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Inicio PQRS

Reportar PQRS
Consultar Solicitud

Consultar quejas, reclamas y sugerencias

Consultar derechos de peticidn

Consultar denuncia

Validar documentos

Sistema PQRS

U SITIO WEB PQRS

Pagina inicial, tipos de PQRS, formularios

Sistema PQRS

El Sistema PQRS brinda a la ciudadania y a la comunidad universitaria en general la oportunidad de presentar derechos de peticion, quejas, reclamos, sugerencias y

A
denuncias por corrupcion, con el objetivo de asegurar el pleno cumplimiento de la Mision Institucional. Ademas, cuenta con mecanismos de seguimiento que garantizan
proporcionar respuestas satisfactorias dentro de los plazos establecidos.
» Estimado Usuario, antes de formular su PQRS, le recomendamos revisar la siguiente informacion, la cual puede brindarle orientacian en la resolucion de sus inquietudes y
ke solicitudes:
—
(U . z z - . P . - .
a * Preguntas Frecuentes: Aqui encontrara las preguntas mas frecuentes realizadas per los usuarios de Admisicnes, Registro y Control Académico.
D + ;A donde me dirijo?: Consulte el listado general de necesidades, la dependencia y el contacto de la persona que puede ayudarle.
# Derechos de Peticidn de Interés General publicados: Acceda a todos los derechos de peticion de interés general manifestados por otros usuarios. Estos son de
caracter publico y pueden llevar a una resolucion de fondo que afecta los intereses de un colectivo o comunidad.
Ademas, para obtener mayor claridad sobre el manejo de los PQRS, le sugerimos revisar:
Instructivo v Manual ¢ El Manual de Usuario.
y + La Resolucidn de rectoria relacionada con el valor para la expedicién de copias de documentos.

Si no encuentra el asunto de su requerimiento, le solicitamos seleccionar una de las siguientes opciones y diligenciar el formulario con dates veridicos para que podamos
dar respuesta a su solicitud.

o Por favor, tenga en cuenta que, al formular un derecho de peticion, queja o reclamo, es suficiente; evite diligenciar el formulario varias veces con el mismo

'

reguerimiento o dirigirse a varias dependencias. Esto evitara congestion en el sistema y nos permitira responder en los tiempos estipulados

Indicadores desde 2012

Ingreso para gestion de
PQRS

Procedimiento VAF, informacién adicional

IMPORTANTE
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» INFORMES Y ACTIVIDADES SISTEMA PQRS <«

Informes enviados a Control Interno: % Informes enviados a Planeacion:
- Informes PORS. INFORME - Audiencia Piiblica.

i Repo.rte.s [TA. , I - Periddico Llamarada Nacional.
- Seguimientos al Mapa de Riesgos Institucional. _ Seguimientos a PACTO.

- Requerimientos del MEN.

- Reportes para el FURAG.

wm - Realizar socializaciones.

- Realizar presentacion en las inducciones del personal nuevo.
- Enviar tips sobre aspectos importantes del Sistema a través del correo electronico

@TEMEDE - Publicar en el sitio web tips y presentaciones.
l YAk | - Realizar campanas sobre sensibilizacion del Sistema a través de Campus.

AUDITORIA

Auditoria interna de Control Interno.
Auditorias gestionadas por GSICalidad: interna y externa de Bureau Veritas.

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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p SISTEMA PQRS >y

Funcion y Responsabilidades

Las unidades organizacionales tienen como Funcidn dar respuesta a los PQRS que los usuarios formulen, de manera que sea
oportunas, coherentes con lo solicitado, y en lo posible de facil comprension y dentro de los términos establecidos por la ley.

Responsabilidades

5
INFORMAR

a Control Interno
Disciplinario

7
INFORMAR

a Control Interno

é
IMPLEMENTAR

Acciones

1 2 3
RECIBIR REGISTRAR REVISAR

PQRS PQRS sitio web

4

RESPONDER
PQRS

Revisar el sitio

Recibir PQRS a Registrar los Atender los Enviar a Implementar Enviar a
través de los PQRS en el "‘.’e.b y .las PQORS dentro de Control Interno acciones, que le Control Interno,
canales aplicativo, notificaciones los tiempos Disciplinario la permita las causas que
dispuestos para cuando se que llegan a los establecidos por queja de un identificar no permitieron
ello. reciben en la COTTEO0S la ley. funcionario, de oportunidades la respuesta
dependencia. electronicos. acuerdo a los para optimizar oportuna de los
hechos la calidad en el PQORS.
manifestados servicio.
por el usuario.
o) Vicerrectoria
'I ' '-' Administrativa

Universidad Tecnoldgica y Financiera
de Pereira



> GESTION DE PQRS <

Notificaciones - Asunto: [UTP: Sistema PQRS]

Trasladar y retrasladar
dentro de los 5 dias habiles
siguientes a la recepcion.

Antes del vencimiento y
todos los dias hasta que
respondan

Recordatorio
para PQRS PQRS PQRS
responder Reclasificados Trasladados respondidos

PQRS

Usuario

Dependencia

Radicar PQRS vencidos

Control Interno Aprobacich o rechazo < Usuario Jl< Dependencia>

Gestion de
Documentos

Control Interno

Disciplinario Control Interno Nueva
Dependencia

|

Si es un traslado externo

Respuesta a la direccion del usuario

Gestion de
Documentos

Dependencia que
no respondio

Dependencia Control Interno
(PQRS) Disciplinario (DC)

Dependencia
PQRS radicado

Gestion de
Documentos
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p SISTEMA PQRS

1. Recibir PQRS

https://pqrs.utp.edu.co

Correos electrénicos con dominio @utp.edu.co
Derechos de peticion: ventanillaunica@utp.edu.co
PQRS: quejasyreclamos@utp.edu.co
Denuncias por corrupcion: denunciascorrupcion@utp.edu.co

Direccion de la UTP o en ventanillaunica@utp.edu.co

En cualquier dependencia de la UTP
Denuncias por corrupciéon en Control Interno Disciplinario

En cualquier teléfono de la UTP
Lineas 3137211 y 01-8000-966781 (gratuita).

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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https://pqrs.utp.edu.co/

TinAc Aa PORSC
PO

oy B \Ww

Derecho

de
peticion

caracter publico
En interés general: solicitar informacién o toma

de decisiones que beneficien al bien comtin o de
interés publico.

En interés particular: solicitar una acciéon o
decision que afecta los intereses individuales.

De informacion o documentos: solicitar
informacion, documentos 0 acciones
especificas.

De consulta: solicitar conceptos en relacion con
asuntos de una dependencia académica o
administrativa.

p SISTEMA PQRS

Manifestar

servidor publico.

descontento o
respecto a una conducta inadecuada en la
prestacion de un servicio por parte de un

1. Recibir PQRS

inconformidad

Exigir soluciéon para corregir la mala
prestacion de un servicio o la falta de

atencion a una solicitud.

i

Sugerencia

Manifestacion para contribuir en el
mejoramiento de un  proceso
relacionado con la prestacion de un
servicio.

Denuncia

por
corrupcion

Es la conducta irregular de un servidor
publico que use indebidamente su poder,
confianza, recursos o informacion,
danando los intereses de la Universidad
para beneficio propio o de terceros.

veaveam. | ,
I mP | Vicerrectoria

4 ' Administrativa
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PQRS

Nuevos

Usuario
Radicar
Dependencia Gestion de
Documentos
Dependencia
PQRS radicado

> GESTION DE PQRS

1. Recibir PQRS

PQRS recibidos por la web

Al revisar el aplicativo de comunicaciones en la opcién “Comunicacion
Recibida”, el oficio aparece asi:

GESTION DE DOCUMENTOS

4 Ne. Racic: 03532 Sonc Dral: 131-1300

3-532
Pereira, 19 de enero de 2024

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Fernando Norefia Jaramillo

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Universidad

Nombre del Remitente
Cordialmente; se anexa oficio externo para su competencia,

HUGO ARMANDO PEREZ ORTEGON

Funcionario Gestion de Documentos

Anexo: ARCHIVO ADJUNTO 532-DP-17-2024 _pdf
Comunicacién Digital

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Inicio » Pendientes radicado » Asignar radicado

Y al abrir el archivo anexo, la queja radicada aparece asi:

Focha 190172024 6R:01:13

Asignar radicado derecho de peticion

Numero solicitud DP-17-2024

veaveam. | ,
I mP | Vicerrectoria
4 ' Administrativa
Universidad Tecnolégica y Financiera
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> GESTION DE PQRS

1. Recibir PQRS

PQRS recibidos por oficios

Revisar el aplicativo de comunicaciones, opcion “Comunicacion Recibida”,
el oficio aparece asi:

v

Al abrir el archivo anexo, la solicitud radicada aparece asi:

3-4259
GESTION DE BOUMENTOS

Pereira, 17 de abril de 2024 Mo Radic 03 4299 Seric Dusl 1301300

Tmtagen RCEAE

e Feres | [ewimmn: VICERRECTUORIA ADMINISTRATIVA ¥ . )
VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO FINANCTERA Manizales, 16 de abril de 2024
Fernando Norefia Jaramillo )
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Fock: 1RG40 N2HD
Universidad
Nombre del Remitente: Honorable
Cordialmente; se anexa oficio externo para su competencia. Universidad Tcnnolégi{:a de Pereira UTP

Pereira

HAROLD FERNANDO CUNDAR MELO
Funcionario Gestion de Documentos REF: PETICION RESPETUOSA DE INFORMACION. ART. 23 CP.
Anexo: ARCHIVO ADJUNTO 4259.pdf LEY 1755 DE 2015.
Comunicacion Digital

Recordar . I . . . -
En este caso se debe registrar en el aplicativo. Puede trasladar un derecho de peticion a otra dependencia a través del aplicativo de

Comunicaciones, siempre y cuando lo registre primero en el aplicativo PQRS.

N
AN
\

\

PQRS recibidos por correo electrénico, de manera presencial, y por teléfono

\
\

s Al registrarlos llegan las mismas notificaciones al correo I ' ’-' Vicerrectoria
4

h '> Administrativa
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PQRS recibidos en otros canales

Listar pendientes

“Tipo de
identificacion

“Peticionario

“Asunto

“Mensaje

> GESTION DE PQRS

P ~

Crear derecho peticion Crear PQR Historico

Cédula de ciudadania

*Numero
identificacion

“Nombres

*Apellidos

*¢Cual es su -- Seleccione una opcion --
relacion con la
uTp?

“Correo
electronico

“Pais

“Departamento
o Estado

*Ciudad
“Direccion

Telefono

— Seleccione uno de los asuntos predeterminados o digite uno nuevo —

B I == = ® b

Al registrar los derechos de peticién, debe anotar el nimero de
radicado, por ejemplo: “Se anexa Derecho de Peticion, radicado con
No. 03-4259”, para informar a Gestion de Documentos y evitar
duplicidad en los registros que pueda afectar los indicadores.

2. Registrar PQRS

*Fecha recepcion

. .
Dependencia -- Seleccione una opcién --

Elija la dependencia a la cual remitira

-
Tipo derecho -- Seleccione una opcion --

peticion
Elija el tipo de derecho de peticién a crear
e
Tipo de PQR -- Seleccione una opcidn --
Elija el tipo de PQR
. .
Medio -- Seleccione una opcién --
solicitud
Elija el medic de solicitud
. .
Medio -- Seleccione una opcién --
respuesta
Elija el medio de respuesta
Archivo

‘ Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado

Adjuntar otro archivo

- -

- ~
-’ ‘

Enviar - . .
- Aparecerd un mensaje del registro exitoso. Y puede

generar archivo soporte en formato PDF.

Informacion_DP-188-2024



p» SITIO WEB PQRS

3. Revisar sitio web

Escritorio Listar pendientes Crear derecho peticion Crear PQR Historico Cerrar sesion

Escritorio

Informacion: Estimado usuario, recuerde que para habilitar la respuesta de cualquier PQRS a este se le debe asignar un
o LIRS nimero de radicado por parte de GESTION DE DOCUMENTOS. Por lo tanto si atin no ve pendientes en el listado, ingrese

nuevamente mas tarde.

» VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

o Derechos de Peticién - Pendientes (0)
© Quejas, reclamos y sugerencias - Pendientes (1)
o Aclaraciones peticionario (0)

NOMBRE DE DEPENDENCIA \L@

o Derechos de Peticidon - Pendientes (0)
P o Quejas, reclamos y sugerencias - Pendientes (0)

o Aclaraciones peticionario (0)

REcOdar

Los PQRS recibidos de lunes a jueves después de las 5:00 p.m., los viernes después de las 4:00 p.m., los fines de semana y los dias

festivos, seran radicados al dia habil siguiente y el conteo de términos para responder comenzara al dia habil siguiente al radicado. ' p-—

/N i ’
I -' Vicerrectoria
g ’ Administrativa
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p» SITIO WEB PQRS

3. Revisar sitio web

N\

Escritorio Listar pendientes Crear derecho peticion Crear PQR Historico Cerrar sesion

Solicitudes pendientes por administrar

Derecho de peticion de informacién o documentos ( 10 dias habiles)

Recibido: 2024-01-19 - Identificador: DP-532-2024 - Asunto: Inscripciones - Dias habiles disponibles: 15
Queja ( 15 dias habiles )

Recibido: 2024-12-01 - Identificador: PQRS-30-2024 - Asunto: Funcionarios - Dias habiles disponibles: 3
Derecho de peticion de consulta ( 30 dias habiles)

Recibido: 2024-07-25 - Identificador: DP-75-2024 - Asunto: Matricula académica - Dias habiles vencidos: 4

o IMPORTANTE

Informacion del estado de las solicitudes pendientes por responder:

Pendiente por respender
Praximo a vencer

Vencido

Il Tiempo de respuesta suspendido por solicitud de informacién en espera

BN Respuesta a solicitud de informacién por parte del peticionario

4 Solicitud con traslado interno

"’

IV~

Universidad Tecnoldgica
- 0000000000000 de Pereia
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Derechos de peticion,
quejas o reclamos
recibidos por la web

El usuario no registra nombre y muy probablemente el
correo escrito no es valido

> GESTION DE PQRS

A

1. Recibir PQRS

14 °
ArmAanmnimaAae

Denuncias por corrupcion
recibidas por la web
y por correo electrénico

denunciascorrupcion@utp.edu.co

Quejas
recibidas por teléfono y
por correo electrénico

(quejasyreclamos@utp.edu.co y
controldisciplinario@utp.edu.co )

El usuario opta por no proporcionar su nombre
ni otros datos personales

Al registrar la queja se anota en: identificacion: “0”,
nombres y apellidos: “Anénimo”, correo electronico
quejasyreclamos@utp.edu.co y en las demas

casillas: “N.A.”.

y /N
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mailto:quejasyreclamos@utp.edu.co
mailto:controldisciplinario@utp.edu.co
mailto:denunciascorrupcion@utp.edu.co
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> GESTION DE PQRS

1. Recibir PQRS

2. Registrar PQRS

RECOdar

Los Programas Académicos, Admisiones, Registro y Control Académico y Gestion Financiera,
reciben un elevado ntimero de solicitudes a través de correos electronicos, de manera presencial y telefonica.
Por esta razon, se delega a cada dependencia la responsabilidad de determinar cuales solicitudes deben
registrarse en el aplicativo PQRS.

Se deben registrar en el aplicativo PQRS las solicitudes que:
1. Tengan un impacto institucional significativo.
2. Involucren vulneraciones a los derechos de los usuarios.

No obstante, se deben registrar todos los derechos de peticion recibidos a través de oficio.

En caso de no registrar una solicitud, es necesario tener en cuenta los plazos establecidos por
la ley para su respuesta.

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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Listar pendientes

Fecha de Recepcién

Crear derecho peticion

Fecha inicial

01/01/2025

Fecha final

p» SITIO WEB PQRS

Crear PQR

Histonco

Cerrar sesion

] R

3. Revisar sitio web

A

PQRS recibidos por la dependencia y aplicar segun necesidad de busqueda

15/01/2025 o
Consecutivo (Ej: Para PQRS-140-2023 digite 140) e T Filtrar Restablecer
Radicado -]
Dependencia % VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (-]
Respuesta v e
Peticionario Correo Electronico e
PQR e
Tipo de Usuario @
Vigencia v e
Dias habiles en Fecha de
Medio de Nombre del Tipo Fechade Medio de Fecha Midxima quese generola creacion de la
Tiempo Consecutivo Asunto Radicado Mensaje PQR Solicitud Dependencia Peticionario Usuario Recepcion Respuesta de Respuest. respuest puest: Respuesta
DP-4-2025 Incumplimiento en 03-208 Seanexaderechode  Derecho Oficio VICERRECTORIA Contratista 15 de Enero Electrénico 05 de Febrero 3 20deEnero 2025  Seanexa oficio de
pago de seguridad peticion radicado Peticidn en ADMINISTRATIVAY 2025 2025 respuesta 01-131-02 y
social con No. 03-208 interés FINAMCIERA sus respectivos anexos
particular

[ Exportar~

—_— @ XS

- 1/1- Lresultado - por pigina 32



> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

Acciones para responder PQRS

RECLASIFICAR (QRS)

TRASLADAR (DP-QRs; . ASOLICITAR INFORMACION (DP)

RESPONDER (DP-QRS) SOLICITAR RESOLUCION (DP)

Vicerrectoria
Administrativa

' "
Univi y Financiera

Aot

rsidad T ica
Per 09
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> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

O~
D
Q.
()
=
()]
3
O
(@
(7]

4 )
Derecho peticién G‘l los siguientes casos: \
m de informacién o documentos v'  Los fines de semana y dias festivos.
\ / v Los dias laborales de semana santa, que hayan
e . 2 sido autorizados institucionalmente.
. , Dere.cho de pe’r.lmon, v' En el periodo de vacaciones colectivas de la
'I 5 en m’rergs particular y en interes g.eneral Institucion.
Quejas, Reclamos y Sugerencias / v' Por alteracion del orden poiblico en Ila
R \ Universidad, que interrumpa la prestacion del
Derecho peticién servicio.
m de consulta ( Fallas técnicas (red, servidores, seguridad, etc.) /
\_ J

Vicerrectoria
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y Financiera
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GESTION DE PQRS >

ReEcordar

Cuando no sea posible responder los PORS en los tiempos establecidos, se debe informar al usuario por
correo electrénico los motivos de no dar respuesta a tiempo:

- Por fallas en los sistemas de informacion de la UTP, se debe indicar que una vez restablecido el servicio, se
le enviara la respuesta a través del aplicativo PORS.

- Por otros motivos, se debe indicar el dia que se le dara respuesta, el cual no podra exceder el doble del
inicialmente previsto.

Los responsables de las dreas administrativas y académicas, los coordinadores de proyectos especiales y el
personal que no tenga usuario en el Sistema PQRS, deben proporcionar informacion sobre los PQRS que sean
de su competencia para dar respuesta oportuna.

AVEVER. . ]
I -’ Vicerrectoria
4 ' Administrativa

Universidad Tecnoldgica y Financiera
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> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

Derecho de peticidn de informacién o documentos ( 10 dias habiles )

RESPONDER (DP-QRS)

Queja ( 15 dias habiles )

Recibido: 2022-05-11 - Identificador: DP-127-2022 - Asunto: Contratacion - Dias habiles disponibles: 5

° (34
Recibido: 2021-12-03 - Asunto: Pagos - Dias habiles disponibles: 19 Responder  Trasladar ~  Solicitar informacion  Solicitar resolucion rectoria De.’e’: h oS d e .".‘e!'! cion

Por medio de este formulario ingrese la respuesta al derecho de peticién. Una vez se responda el derecho de peticion éste dejara de aparecer en la lista de pendientes.

. . * Numero de oficio
Responder | Trasladar  Solicitar reclasificacion  (JUJ@QIAIS reclamose v cuaerencias

—— tei® B A 4 it~ Bl 01

Centro de costos de la dependencia g

Por medio de este formulario ingrese la respuesta de la Sugerencia. Una vez se responda la Sugerencia ésta dejara de aparecer en la lista de pendientes

*Mensaje B I U akx, x* i= T =9 & B 0 H U)FuenteHTML Consecutivo intermno de 0ficioS  mmm—

*Mensaje

B I U asex X i=i% = n g = O 3 ) Fuente HTML

Adiuntar ot archiva .
Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Si requiere enviar copia de esta respuesta para tramite interno de la universidad, por favor seleccione la(s) dependencia(s) a la(s) cual(es) requiere remitir
copia:

Email ‘ |

aveaves. | )
I ' '-' Vicerrectoria
> Adr_nlnlst_ratlva
Universidad Tecnoldgica y Financiera
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RESPONDER (DP)

PQRS

respondidos

Usuario Dependencia

Respuesta a la direccién del usuario

Gestion de
Documentos

> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

Le informamos que se ha dado respuesta a su Derecho de Peticion con nimero de
solicitud DP-4-2025

Por favor ingrese al sistema para conocer la respuesta completa y responder una
Encuesta de Satisfaccion.

Sus credenciales son:

Cadigo: PV17369504951dfc02588e9f38aab01c

Contraseiia: Debe consultarla en el correo de confirmacién que se le envié realizar
su solicitud.

Ingrese aqui con sus credenciales.

Respuesta:
Se anexa oficio de respuesta 01-131-02 y sus respectivos anexos

P
- A

Usted puede verificar la autenticidad de este documento ingresando agui con los
datos que se muestran a continuacion y descargar la respuesta en formato PDF:
Consecutivo: 42222

Cédigo de Verificacion: RD1737404440b0fd20a08¢3¢c85207293

En caso de haber perdido su contrasefia debe contactarse directamente con la
dependencia VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA vy solicitar la
respuesta completa (archivos adjuntos).

urpe

Universidad Tecnolégica
de Pereira Vot

01-131-02

Pereira, 20 de Enero de 2025

Sefior(a)

PER, PER

Asunto: Respuesta Derecho Peticion en interés particular DP-4-2025
Cordial saludo,

Se anexa oficio de respuesta 01-131-02 y sus respectivos anexos

Atentamente,

FERNANDO NORERA JARAMILLO
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l

Consecutivo para archivo y reporte a Gestion de Documentos

yV / /N
Administrativa

I ' ’-' Vicerrectoria
| 4

Universidad Tecnoldgica y Financiera
-] dePereia



https://pqrs.utp.edu.co/loginpeticionario
https://pqrs.utp.edu.co/verificacion_documentos

> GESTION DE PQRS

1. Recibir PQRS 2. Registrar PQRS 4. Responder PQRS

A Tenga en cuenta que, al tratarse de un Derecho de Peticidn en Interés General, este serd de caracter publico. Por lo
Nararhae AlA mal~Aalidm Aarm Srndarcae ~amarel tanto, no debe incluir sus datos personales en el mensaje que envie, ya que este quedara publicado en el sitio web de

Vi MellLiVII I

cter public

Il gwilwl Wi

PQRS. En la publicacién se mostrara dnicamente el asunto (debera describirlo en el campo “*Mensaje”; si adjunta
documentos, estos no seran visibles)

Peticion con fecha de publicacion 2024-04-01

Asunto:
Proceso de sisbenizacion

Escritorio _Tear ¢ ) peticion Crear PQR Historico Cerrar sesion

. .
Mensaje B I

= ® 1

Buenos dias, me podrian la dar la fecha y lugar de donde se hard el proceso de sisbenizacion para los
estudiantes antiguos.

Se anexa Derecho de Peticion, radicado con No. 03- 12242 Muchas gracias.

Copiar el texto del derecho de peticion EN INTERES GENERAL recibido por oficio Respuesta con fecha de publicacion 2024-04-17
Pereira
] 17 de abril de 2024
Archivo
Ningtn archivo seleccionado ‘
Estudiante:
Responder Tiasladar ~ Solicitar informacion Solicitar resolucion rectoria
Por medic de séte formulario ingrese la respuesta al derecho de peticion. Una vez se responda el derecho de peticion éste dejara de aparecer en la lista de pendientes. Lizeth Yuliana Victoria Franco
*Mensaje
B I U ake x x i=i= ESEETIN - M 4 Q 3 T3 Fuente HTML

Cordial saludo

Copiar el texto de respuesta del derecho de peticion EN INTERES GENERAL.

Dando respuesta a la PQRS radicada con No. 03-3457 informamos gue:
Se puede anexar el oficio de respuesta 01-xxx-xxx

El proceso de sisbenizacion actualmente se encuentra aplazado, debido a que la Oficina del Sisben se
encuentra a la espera de la autorizacidn del Departamento Nacional de Planeacion para el uso de la

plataforma de preregistros en la Universidad Tecnoldgica de Pereira, por lo cual, no se cuenta adn con
Archivo

una fecha establecida para realizar el proceso. y / /
Ningun archivo seleccionado '
| 4

Vicerrectoria
Administrativa
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> GESTION DE PQRS

TRASLADAR (DP-QRS)

Qu

-
()]
2]
Q
3

Os y sugerencias

Trasladar  Solicitar reclasificacion ) 4 -

Sila queja le compete a otra oficina de la Universidad Tecnologica de Pereira, por faver indique a cudl oficina debe ser trasladado y el motivo del traslado, este motive serd
mostrado tanto al peticionario come 2 la oficina que reciba la queja.

*Dependencia destino

-- Seleccione |a dependencia destino --

*Mensaje

B I U akx x i - ESEET - £ 0 5 3 Fuenis HTML

Enviar

4. Responder PQRS

° (4
R mmicitar resolucién rectoria D erec h QS d e pe!‘!c !Q n

Si el derecfio de peticidn le compete a otra oficina de la Universidad Tecnolégica de Pereira, por favor, indique a cudl oficina debe ser trasladado y el motivo del traslado, el
cual serd mostrado tanto al peticionario como a la oficina que reciba el derecho de peticién.

*Dependencia destino

-- Seleccione la dependencia destino --

*Mensaje

I U e x, X 1SS = 9 2 = 0 3 Y3Fuente HTML

s

it

Enviar

R Trasladar ~ Salicitar resolucién rectoria

—
Sila dad Tecnolégica de Pereira no tiene la competencia para responder el derecho de peticién, por favor remitalo a la institucién competente diligenciando el

formulario, seguidamente el sistema enviarad copia de dicho mensaje al peticionario.

* Mamero de oficio

01

Centro de costos de la dependencia ———

Consecutivo interno de ofiCi0S e

*Nombre entidad externa

Direccion entidad externa



> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

RECLASIFICAR (QRS)

Responder e Solicitar reclasificacion Quei as. recC lamos v suaerencias (I?EC Om

e A o Y 4 ™~ 2
Si considera que esta solicitud no corresponde a una queja, diligencie el formulario para solicitar a Control Interno la reclasificacion de la solicitud, para esto debera brindar Recuerde que antes de responder la SOllCltud
una justficacién. del wusuario, se verifica si es necesario
st reclasificar, debido a que el usuario puede
B I Uasex ¥ iZi=[E&E » & £ 0 3 DiFuente HTML

haber marcado una opcidn diferente.

Casos mas presentados: reclamos que son
quejas o viceversa.

Enviar

Las denuncias por corrupcidon pueden ser reclasificadas directamente por el Control Interno Disciplinario si se
considera que corresponden a un derecho de peticidn, queja o reclamo. En caso de reclasificacién, se enviara una
notificacién a la dependencia competente para su tramite. Es importante sefalar que los datos del denunciante se

mantendran en el anonimato. I YR
4 ' Administrativa
— Universidad Tecnoldgica y Financiera
de Pereira




> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

Q Notificaciones

Responder

s omin | sacirmninres. DETECHOS d€ peticion

Por medio de este fori 10 se puede solicitar informacidn al peticionario para completar su derecho de peticidn o adjuntar recibos de page, permitiendo que al usuario se
habilite un formularic para el envié de la informacion.

* Namero de oficio

Solicitudes
de

01

Centro de costos de la dependencia g——

informacion
Consecutivo interno de oficios
*Mensaje
T U ake x, % T iT = o B M= Q 2 T Fuente HTML

A la direccion del usuario

Gestién de
Documentos

Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Adjuntar otro archivo

Usuario

—Coumns

Enviar

y /7 N ,
I -' Vicerrectoria
=D/ Administrativa

Universidad Tecnoldgica y Financiera
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> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

SOLICITAR RESOLUCION (DP)

O\

Derechos de peticion

S . .. . | | |
Responder Trasladar = Solicitar in Solicitar resolucién rectoria

Por medio del siguiente formulario puede solicitar a Secretaria General la elaboracion de Resolucion de Rectoria para rechazar los derechos de peticion con desistimiento

ticite o selicitudes de informacién de caracter reservade o clasificado.

En cualesquiera de los casos se debe brindar a Secretaria General una justificacion, activo de informacién y/o norma soporte que sirva de aval para la elaboracién de la
Resolucion de Rectoria.

A continuacion se presentan los tipos de resolucién que puede solicitar:

* Resolucion para informacion reservada: La informacion publica reservada es aquella que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es
exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19 [a Ley 1712 de
2014,

para infor ion clasificada: La informacién publica clasificada es aquella que estande en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal,

pertenece al ambito propio, particular y privade o semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado ¢ exceptuade, siempre que se
trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o privados consagrades en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014,
* Resolucion para desistimiento tacito: El desistimiento tacito se presenta cuando habiendo sido informado el ciudadaneo que el derecheo de peticién que interpone no

cumple con los requisitos para dar tramite a su solicitud, éste no subsana la informacidn o no entrega la documentacién requerida en los tiempos establecidos.

Par consiguiente, la opcién para solicitar resolucidn por desistimiento tacito sdlo se habilitara cuando el peticionario haya brindado respuesta a la solicitud de informacion
hecha por |a dependencia, de lo contrario, si transcurre un mes calendaric en que el peticionaric no brinda respuesta a |a solicitud de informacion, el sistema realizard de
manera automatica solicitud de resolucién para el desistimiento tacito.

*Tipo resolucion

-- Seleccione el tipo de resclucidn --

*Justificacién

B I U ase x, x°

= o & | EQ 2

¥y

T Fuente HTML

Enviar

Solicitudes

de

Resolucion

Resolucion radicada y firmada

Usuario

Secretaria
General

Dependencia

"

' '-V

Umvemdad Tecnoldgica
de Pereira

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera



SOLICITAR RESOLUCION (DP)

=je il

V 4
DAQAIIIA:A“ o )

V 4
DAA‘AVIN

TAA~NA

o IMPORTANTE

Asesoria para responder derechos de peticion:
Ana Milena Rivas Restrepo - Abogada
anamilo@utp.edu.co

secgral@utp.edu.co

> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 303
(23 DE ENERO DE 2024)

POR MEDIO DE LA CUAL SE DECRETA DE OFICIO EL DESISTIMIENTO TACITO Y
SE ORDENA EL ARCHIVO DE UNA PETICION.

EL RECTOR ENCARGADO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en
uso de sus atribuciones legales, reglamentarias y

CONSIDERANDO

Que &l articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia dispone que toda persona tiene
derecho a presentar peticiones respetucsas a las auforidades por motivos de interés
general o particular, a obtener pronta respuesta dentro de los términos legales y al acceso
a los documentos publicos, salvo en los casos que prohiba la Ley.

Que en virtud de la Ley estatutaria 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticidn y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo
vy de lo Contencioso Administrativo”, se establecen, entre otras cosas, los lineamientos y
plazos para garantizar el ejercicio del derecho fundamental de peticion.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 5551 expedida el 01 de agosto de 2017, La
Universidad Tecnolégica de Pereira reglamento el ejercicio del Derecho de Peticion. ' y / /N

I ' ’-' Vicerrectoria
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Administrativa

Universidad Tecnoldgica y Financiera
de Pereira


mailto:anamilo@utp.edu.co
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> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

No debe responder asi (ejemplos)

Cualquier inquietud frente a este tema debe escribir al correo del colaborador
Pepito Pérez.

He trasladado su queja a la direccion del programa de Medicina, y les
encargueé su pronta respuesta.

Su queja debe ser enviada a la Vicerrectoria Académica donde le daran
respuesta.

Se da traslado a su peticion a la Licenciatura de Musica para que el director
defina el tema de la busqueda de orientador del curso dirigido que solicita.

AVEVER.
i ' '-!
|4
Universidad Tecnoldgica
-] de Pereir
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> GESTION DE PQRS

4. Responder PQRS

No debe responder asi (ejemplos)

______

Quejas contra - En atencién a su queja, anexo respuesta enviada por el
funcionarios

docente, donde hace los descargos a sus inquietudes.

Hicimos traslado de esta queja al funcionario que usted
menciona, quien es la persona que debe darle la respectiva
respuesta a lo expresado por usted.

Esta queja sera llevada al Consejo de Facultad, para realizar
las acciones que sean pertinentes.

o IMPORTANTE

La respuesta que se dé al usuario, sea coherente con lo solicitado por el usuario y concisa,
y en ella se expliquen las razones o aclaraciones del porqué se presentd la situacion, la
justificaciéon que da el funcionario implicado en la situacion puede ser anexo a la
respuesta como complemento, mas no la respuesta misma.

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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> GESTION DE PQRS

5. Remitir a Control Interno Disciplinario

______

Quejas contra e : : :
funcionarios Informar a Control Interno Disciplinario sobre la queja contra un funcionario

Evaluar la gravedad de los hechos reportados por el usuario y, de acuerdo con las
normativas que definen las faltas disciplinarias (Ley 1952 de 2019, modificada por la
Ley 2094 de 2021, que expide el Codigo General Disciplinario), determinar la
necesidad de iniciar una investigacion preliminar para posteriormente remitirla a

Control Interno Disciplinario.

Para Ley 1952 de 2019 - Cdédigo General Disciplinario, articulo 86. La accién disciplinaria se iniciara o por informacidn proveniente de
servidor publico o de otro medio que amerite credibilidad, o por queja formulada por cualquier persona, y no procedera por anénimos.

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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> GESTION DE PQRS

6. Implementar acciones

Identificar oportunidades y acciones

Analizar las quejas recurrentes para detectar posibles acciones mejora y correctivas
que contribuyan a optimizar la calidad del servicio.

Se podran implementar acciones, cuando se considere pertinente o en caso de:
a. POQRS donde el asunto es reiterativo.
b. Prestacion de mal servicio o este no haya sido oportuno.
c. Se haya impedido o atropellado los derechos de los usuarios.

o IMPORTANTE

Para este tramite puede asesorarse del Sistema Integral de Gestidn o consultar: Procedimiento para toma de acciones SGC-PRO-006 .
(Define acciones a tomar frente a los PQRS - ver pdgina 2).

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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https://www2.utp.edu.co/cms-utp/data/bin/UTP/web/uploads/media/calidad/archivos/SGC-PRO-006%20V21%20Toma%20de%20acciones.pdf

> GESTION DE PQRS

4. Informar a Control Interno

Enviar justificacion, PQRS no respondidos

La dependencia que no dio respuesta a un PQRS en los tiempos legales debe enviar a
Control Interno lo siguiente:

1. Copia de la respuesta dada al Peticionario.
Informar las causas que no permitieron dar respuesta oportuna al mismo.
3. Informar las acciones de mejora que tomara su dependencia para que la situacion no

se repita.

Resolucion de Rectoria 5551 de 2017, articulo14: Acciones y sanciones por falta de respuesta a las peticiones: La falta de atencién a las
peticiones y a los términos para resolverlas, la contravencion a las prohibiciones y el desconocimiento de los derechos de las personas de que
trata la Ley 1755 de 2015, constituiran falta para el servidor publico y daran lugar a las sanciones correspondientes de acuerdo con el régimen
disciplinario.

N

Paragrafo: La Oficina de Control Interno reportara a la Oficina de Control Interno Disciplinario los casos conocidos en los cuales el funcionario
responsable no haya dado respuesta de manera oportuna y correcta a los derechos de peticidn interpuestos por los ciudadanos. La Oficina de
Control Interno Disciplinario iniciara la indagacién preliminar para determinar si archiva el proceso o existen méritos para dar apertura a una
investigacion.

Vicerrectoria
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> TALLER PRACTICO ‘4

GESTION
DE PQRS




TALLER PRACTICO

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

I')'Egendencia: Fac. Bellas Artes y Humanidades Dependencia: Gestidon de Servicios Institucionales
Fecha: 7 de marzo Fecha: 6 de marzo

Usuario: Estudiante Usuario: Estudiante

Canal: Presencial Canal: Web

PQRS: Derecho de peticion . PQRS: Reclamo

Asunto: Pénsum académico de Ingenieria Industrial Asunto: No me cuadro el horario de una materia

1

Se debe registrar para Ingenieria Industrial como derecho
de peticion de informacion. K
Respuesta 10 dias, hasta el 21 de marzo.

de Mecanica.

el 8 de marzo

Dependencia: VRSBU antes de los 5 dias.

Fecha: 11 de marzo Respuesta 15 dias, hasta el 28 de marzo.
Usuario: Externo S

Canal: Teléfono A

PQRS: Denuncia Se debe dar indicaciones de cuéles son los canales para
Asunto: Denuncia soborno de un docente  presentar una denuncia por corrupcion.

Nota: por error la trasladan a Vice Investigaciones

"’A

)

Universidad Tecnoldgica
de Pereira

/
/

Se debe trasladar nuevamente al Programa del estudiante »*

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera



TALLER PRACTICO <

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

I.)'EFendencia: Vice Académica Dependencia: Control Interno

Fecha: 11 de marzo Fecha: 20 de marzo

Usuario: Egresado Usuario: Docente

Canal: Oficio Canal: Web

PQRS: Derecho de peticion de informacion PQRS: Queja

Asunto: Solicitud presupuesto anual de la UTP Asunto: Ampliacidon horarios de la cancha de futbol '\l
Nota: el peticionario no da mas informacion. | Se debe trasladar a VRSBU y desde alli solicitar
Se debe registrar para Vicerrectoria Administrativa y reclasificacion a sugerencia. G
Financiera, y desde alli solicitar mas informacion al ¥ Respuesta 15 dias, hasta el 11 de abril.
peticionario.

Respuesta 10 dias, hasta el 26 de marzo

Si el peticionario no responde en 30 dias calendario (hasta
el 26 de abril), se solicita un desistimiento tacito (llega a
Secretaria General).

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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TALLER PRACTICO

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

—
Dependencia: Biblioteca

Fecha: 11 de marzo

Usuario: Egresado

Canal: Presencial

PQRS: Reclamo

Asunto: No estd de acuerdo con la mala atencidn
del funcionario que presta los libros.

Nota: ¢ Qué otro tratamiento se le da a este caso?

Se debe registrar para la dependencia, pero como queja.
Respuesta 15 dias, hasta el 2 de abril.

Enviar a Control Interno Disciplinario dependiendo de la
gravedad de lo manifestado.

Universidad Tecnoldgica
I deerira

Dependencia: Gestion del Talento Humano

Fecha: 9 de marzo

Usuario: Administrativo

Canal: Teléfono

PQRS: Queja

Asunto: No quiere dar su nombre. Sobre el mal
servicio prestado.
Nota: si el peticionario no da su nombre o mds |
datos, é¢qué se debe hacer? ;

Se debe registrar para la dependencia, y como es anénimo ¥
se diligencia en nombre ‘anénimo” y en correo
quejasyreclamos@utp.edu.co

Respuesta 15 dias, hasta el 31 de marzo
La accion disciplinaria no procedera por anonimos.

p /N . '
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mailto:quejasyreclamos@utp.edu.co

IALLEK PRACITICU ‘

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

ﬁendencia: Admisiones, Registro y Control Dependencia: Rectoria

Académico Fecha: 11 de marzo

Fecha: 21 de marzo Usuario: Estudiante

Usuario: Estudiante Canal: Oficio

Canal: Web PQRS: Derecho de peticion ‘
PQRS: Derecho de peticion en interés general Asunto: Necesita que le financien el pago de la
Asunto: Requiero informacion sobre el calendario matricula i
académico. : Se debe registrar para Gestion Financiera, como derecho .
Nota: ¢Qué particularidad tiene esta clasificacion de peticion de interés particular ¥

de derechos de peticion? Respuesta 15 dias, hasta el 2 de abril.

1
/
/
/

Al completar el formulario para presentar este derecho de pZticién, el usuario debe tener en cuenta que puede adjuntar documentos,

pero la solicitud debe enviarse escribiendo en el cuadro de "Mensaje”.

Es importante senalar que, al ser de caracter publico, estos derechos de peticion son accesibles para cualquier persona que visite la

pagina web, es por esto que se debe diligenciar el cuadro de mensaje y no adjuntar documentos. v~

Respuesta 15 dias, hasta el 21 de abril. "I ) o~
- Bty
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TALLER PRACTICO <

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

| — . .
Dependencia: Secretaria General
Fecha: 11 de marzo

Usuario: Externo

Dependencia: Fac. Ciencias Basicas
Fecha: 11 de marzo
Usuario: Estudiante

Canal: Web - . ) Canal: Correo electrdnico
PQRS: Derecho de peticion en interés general PQRS: Derecho de peticién
Asunto: Proceso de eleccion de decanos "

\ Asunto: Necesita que le rebaje el valor de la

Nota: el peticionario se retracta al otro dia de \ matricula
enviar la peticion: ¢ Como se llama estd accion? '

! 1
/ 1

Se debe registrar para VRSBU como derecho de peticion “"
de interées particular
Respuesta 15 dias, hasta el 2 de abril.

\

7

Desistimiento expreso: El usuario puede manifestar "
voluntad de abandonar en cualquier momento su peticion.
Sin embargo, el peticionario que recurre al desistimiento
expreso podra nuevamente presentar la solicitud con el
lleno de los requisitos legales.

Vicerrectoria
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TALLER PRACTICO

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

 — 0z
Dependencia: Planeacién
Fecha: 11 de marzo
Usuario: Externo

Canal: Web
PQRS: Peticidon de informacion
Asunto: Necesita que le envien los actos .

administrativos de liquidacion de prestaciones de
los funcionarios que han trabajado en la UTP.

\

\
\
|
]
1

!

/
/

Se debe trasladar a Gestion del Talento Humano y desde ’
alli solicitar a Secretaria General una Resolucion por
informacion clasificada: informacion que pertenece al
ambito propio, particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser
negado.

Respuesta 10 dias, hasta el 26 de marzo

Dependencia: Recursos Informaticos y Educativos
Fecha: 22 de marzo

Usuario: Estudiante

Canal: Web

PQRS: Reclamo

Asunto: No esta de acuerdo con la mala atencidn
del funcionario de la red

Nota: i Qué otro tratamiento se le da a este caso? /

Se debe reclasificar como queja, antes de responder K
Respuesta 15 dias, hasta el 21 de abril.

Enviar a Control Interno Disciplinario dependiendo de la
gravedad de lo manifestado.

avam | '

I ' '-' \A/cher_re_cior;la
4 TIT'IIFIIS.I'a Iva
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TALLER PRACTICOU «

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

B.efendencia: Rectoria Dependencia: Gestion Financiera

Fecha: 31 de marzo Fecha: 11 de marzo

Usuario: Externo Usuario: Estudiante

Canal: Web Canal: Correo electrénico

PQRS: Derecho de peticidon de informacion PQRS: Derecho de peticion

Asunto: Necesita que le envien los hallazgos Asunto: Necesita que le den un plazo para pagarla
encontrados por la Contraloria a la UTP \ matricula financiera
Se debe solicitar a Secretaria General una Resolucion por Nota: al’/:nomento .de responder los sistemas de
informacién reservada: Es aquella informacion de acceso a ¥ L (el ) I L K
la ciudadania por dafio a intereses publicos Se debe registrar para la dependencia como derecho de
Respuesta 10 dias, hasta el 21 de abril peticion de interes particular

Respuesta 15 dias, hasta el 2 de abril.
Se debe enviar respuesta al correo del usuario y una vez
se restablezca el sistema subir la respuesta.
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TALLER PRACTICO -«

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

Dependencia: Vicerrectoria de Investigaciones Dependencia: Fac. Ingenierias

Fecha: 11 de marzo Fecha: 1 de abril

Usuario: Externo Usuario: Externo

Canal: Web Canal: Web

PQRS: Derecho de peticion PQRS: Derecho de peticion de informacion
Asunto: Necesita saber sobre el proceso de Asunto: Necesita saber las asignaturas que
eleccién de Rector en la UTP \ manejan en la carrera de Arquitectura de Ia

Es un DP de informacion. UnlverS.Idad, Catol.lca. : :
Se debe trasladar a Secretaria General X Nota: iQué particularidad tiene este derecho de !
' peticion, como se gestiona? ;

Respuesta 10 dias, hasta el 26 de marzo. g
Se debe dar traslado externo a la Universidad Catdlica a

través de oficio. Si no se conoce datos de la otra entidad,
se responde al usuario indicandole que a la UTP no le
compete el asunto de la peticion.

Respuesta 10 dias, hasta el 22 de abril. .
U | e,
-

y Financiera

Universidad Tecnoldgica
de Pereira




TALLER PRACTICO

Accion a realizar y fecha maxima de respuesta

B-eT)endencia: Fac. Ciencias Ambientales

Fecha: 11 de marzo

Usuario: Estudiante

Canal: Web

PQRS: Reclamo

Asunto: Un docente lo trato mal en su clase

Nota: si el docente envia su justificacion, ¢équé
hacemos con ella? '
¢Qué otro tratamiento se le da a la queja?

I

Se debe reclasificar como queja, y no olvidar la respuesta
no es la del docente, solo seria un anexo.

Respuesta 15 dias, hasta el 2 de abril

Enviar a Control Interno Disciplinario dependiendo de la
gravedad de lo manifestado.

Universidad Tecnoldgica
de Pereira

Dependencia: Relaciones Internacionales

Fecha: 11 de abril

Usuario: Externo

Canal: Web

PQRS: Sugerencia

Asunto: No estd de acuerdo con el horario de
atencion i

Se debe reclasificar como reclamo, antes de responder.
Respuesta 15 dias, hasta el 12 de mayo

Vicerrectoria
Administrativa
y Financiera
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SISTEMA PQRS
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PATRICIA IDARRAGA ANGEL

Técnico
Extensiones: 7210 y 7211

Correos: pati@utp.edu.co
uejasyreclamos@utp.edu.co
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