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Conoce el proceso para crear un caso en nuestra plataforma
Salesforce

1. Ingresa a www.ucompesar.edu.co y selecciona el botén “Aplicativos”.
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2. Accede con tu usuario y contrasefia institucional al Campus Virtual. En la parte inferior,
selecciona la opcién “Solicitudes”.
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Sede Principal: Av. Calle 32 No. 17 - 30 * Tel: 555 82 10 * www.ucompensar.edu.co * Bogota, D.C - Colombia.
P.J. Resolucién 12455 del 9 de julio 2020. - VIGILADA MINEDUCACION


http://www.ucompesar.edu.co/

fundacion
oi:compenscr universitaria

4. Diligencia los campos del formulario “Nuevo caso”.
a. Selecciona la categoria (area a la que va dirigida tu solicitud).
b. En servicio, selecciona el tipo de solicitud o tema principal.
c. Selecciona la tipologia, esta corresponde al detalle de tu servicio.

d. En asunto, escribe brevemente a qué hace referencia tu solicitud, por ejemplo,
certificado de notas, saldo a favor, novedad de nota, entre otras.

e. En la descripcidn, relata de manera detallada tu requerimiento. Menciona datos
relevantes y si es necesario en el boton anexa documentos o soportes que permitan
dar respuesta a tu solicitud de manera oportuna.

f. Cuando estés seguro de que la categoria, servicio, tipologia y descripcion son
correctas, da clic en “Enviar”.

5. A continuacién, encontraras una descripcion de cada una de las categorias, de esta
manera podras seleccionar la adecuada y enviar tu solicitud correctamente:

Admision, Registro y Control

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Categoria

Admision, Registro y Control v

e Actualizacién de datos: podras solicitar la actualizacion de tu nUmero documento o tipo
de documento, cambio de nombre o apellido. (Para este proceso debes adjuntar los
documentos o soportes correspondientes, por ejemplo, la cédula de ciudadania y si es
cambio de nombres o apellidos registro civil y copia de escritura publica).
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e Admisién: podras consultar procesos de homologacion, admisiébn o reactivacién de
admision a la universidad.

e Certificados y constancias: podras solicitar el certificado de calificaciones, de conducta,
de estudio, de graduacion, constancia de orden matricula y programas analiticos o
contenidos programaéticos.

o Nota Importante: debes adjuntar el comprobante de pago del certificado. Realiza
esta solicitud previamente por la categoria “Financiera”.

o Duplicado del acta de grado o diploma.

o Nota Importante: para solicitar el duplicado del diploma, debes adjuntar en el
requerimiento “denuncia por pérdida" o "documento deteriorado" y también el
comprobante de pago del certificado. Realiza esta solicitud previamente por la
categoria “Financiera”.

e Educacion no Formal (Unicamente para Educaciéon Continuada y Proyectos
especiales): podras solicitar certificados por primera vez, constancia de accién formativa
o duplicado del certificado.

e Escuela de formacion empresarial (Unicamente para Técnicos Laborales): podras
solicitar certificado de calificaciones, conducta, constancia de certificacion y constancia de
estudio.

o Nota Importante: debe adjuntar el comprobante de pago del certificado. Realiza la
solicitud previamente por la categoria “Financiera”.

e Inscripcién: podras diligenciar el formulario de inscripcion para educacion formal o
educacion no formal.

e Inscripcion de asignaturas: radica un caso si eres estudiante antiguo o cuando presentes
algun inconveniente en el proceso de inscripcion de materias en SIAF como materias sin
grupo, sin cupo, cruce de horarios, sin materias para registrar, entre otras.

e Listado de egresados: podras realizar la inscripcién a grado privado (solo del 1 al 5 de
cada mes, menos los meses de diciembre y enero) o novedades de inscripcion a grado (se
habilita con el calendario académico).

e Solicitudes académicas pregrado y posgrado:

o Cambio de jornada (consulta las fechas en el calendario académico).

o Doble programa (consulta las fechas en el calendario académico).

o Homologacion del examen internacional de inglés (consulta las fechas en el
calendario académico).

o Inscripcion al examen clasificatorio de inglés (consulta las fechas en el calendario
académico).

o Reingreso (consulta las fechas en el calendario académico).

Retiro de asignatura (consulta las fechas en el calendario académico).

o Segundo calificador (consulta las fechas en el calendario académico).

o
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o Supletorio (consulta las fechas en el calendario académico).
o Trasferencia interna (cambio de ciclo, programa o sede).
= Notaimportante: recuerda que podras gestionar el cambio de ciclo méximo
con 6 créditos pendientes por cursar del ciclo anterior.
(validaciones/suficiencias).

o Solicitudes ECAES (podras gestionar las solicitudes de inscripcion a Saber Pro y
T&T en el exterior).
o Verificaciones académicas.

Aplazamiento

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Categoria

| Aplazamiento v |

Podréas gestionar todas las solicitudes de aplazamiento de tu semestre académico, es importante
gue detalles en profundidad los motivos y adjuntes la informacién o documentacion pertinente para
gestionar la solicitud. Recuerda validar las fechas en el calendario académico aqui y la politica
académico-financiera.

Apoyo financiero

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemaos ayudarte.

Categoria

Apoyo Financiero -

e Alivios financieros.

e Ampliacion de fechas (podras solicitar la ampliacion de fecha si vencié la cuota de tu
financiacion).

e Aplicacién de descuentos (adjunta certificados de caja de compensacién Compensar,
Cofrem o laborales en el caso de convenios).

e Cargue de pago.
e Certificacion financiera.
o Nota Importante: debes adjuntar el comprobante de pago del certificado. Realiza
la solicitud previamente por la categoria “Financiera”.

¢ Deudas pendientes.

e Devolucion.
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o Nota importante: para las solicitudes de devolucién debes adjuntar: formato de
devolucion, fotocopia del documento de identidad ampliada al 150%, soporte del
pago realizado, certificacién bancaria a donde desea se realice el reembolso con
fecha de expedicibn menor a 30 dias; y fotocopia del documento de identidad
ampliada al 150% del titular de la cuenta.

e Fraccionamiento del valor del recibo (solo aplica para matricula): podras hacer uso de
esta opcidn si deseas realizar el pago de tu matricula con diferentes medios de pago.

e Generacion del recibo de pago.
e ICETEX.

e Pago de empresas.

e Saldos a favor.

o Nota importante: consulta la politica académico-financiera.
https://ucompensar.edu.co/documentos-de-interes/

Atencioén al cliente CDE

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Categoria

Atencidn al cliente CDE hd |

e Actualizacién de datos: solo datos basicos como correo electronico o celular.
o Entrega de diplomas: solicitud de informacion correspondiente a la entrega de diplomas.

e Informacion de PQRS o casos: puedes seleccionar esta opcion si requieres informacion
del estado de tus solicitudes, peticiones, quejas, reclamos o felicitaciones.

Bienestar Universitario y Graduados

Nuevo Caso
Cuéntanos come pedemos ayudarte.

Categoria

Bienestar Universitario y Graduados -

e Incapacidades.

¢ Seguimiento a graduados.
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Cartas (gestiones correspondientes al proceso de tus practicas educativas)

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.
Categoria
Cartas hd
Servicio
|. Experiencia Empresarial v

e Aceptacion - Estado Joven.

e Asesorias de practicas.

e Constancia — consultoria formativa.

e Convenio interinstitucional.

¢ Habilitaciobn SENA — Segundo contrato de aprendizaje.
e Informe mensual — Estado Joven.

¢ Permisos — pedagogia.

e Plan de practica — Estado Joven.

e Presentacion Alianza del Pacifico — Convenio.
e Presentacion contrato de aprendizaje.

e Presentacion — contrato laboral.

e Presentacion — Convenio.

e Presentacion - Convenio Estado Joven.

e Terminacion - Contrato de Aprendizaje.
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Direccion de Educacion Virtual

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Categoria
Direccién de Educacion Virtual
Servicio

-Ninguno--

—Ninguno—
Operacion Virtual - Estudiantes

Soporte Virtual - Estudiantes

Operacion virtual — estudiantes
o Asignaciones de docentes virtuales.
o Asignacion de semestre académico.
o Comunicacion de docentes virtuales.
o Desarrollo de encuentros sincrénicos.
o Envio de actividades virtuales y encuentros sincrénicos.
o Evaluacion de las actividades del curso.
o Fechas e actividades virtuales.

o Inducciones y procedimientos.

Soporte virtual — estudiantes
o Calificaciones en la solucién E-learning.
o Inducciones técnicas y procedimientos.
o Requerimientos minimos de software, hardware y conectividad.

o Requerimientos de la plataforma WebEXx (sesiones sincronicas).
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o Uso de solucién E-learning (envio de tareas, cuestionarios, foros, entre otras).

o Visualizacién de cursos en solucion E-learning.
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Categoria
Experiencia empresarial
Servicio
--Ninguno--
+ —Ninguno-—
Cartas
Firmas

Servicio

e Cartas.

e Firmas.

e Servicio.

Categoria

Facultades

Servicio

Experiencia Empresarial

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Facultades

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

oi:compe nsar

I Facultades

Tipoloaia

e Homologacion y opcion de grado (semillero,

aplicados).

¢ Incapacidades laborales.

e Inscripcion de opcion de grado.

e Validaciones y suficiencias.

fundacion
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pasantia, emprendimiento y proyectos
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Firmas (Gestiones correspondientes al proceso de tus practicas educativas)

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.
Categoria
Firmas -
Servicio
Experiencia Empresarial -

o Experiencia Empresarial.
o Gestiones correspondientes al proceso de tus practicas educativas.

Internacionalizacién

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.
Categoria
Internacionalizacion v
Servicio
Internacionalizacion -

e Aplicacion.

e Certificaciones nacionales e internacionales.

e Cierre de movilidad.

o Clases espejo.

e Convenios.

¢ Movilidad de administrativos (viajes de gestion).

¢ Movilidad de docentes (estancias de investigacion e intercambio docente).
e Movilidad de estudiantes (intercambio, practicas, misiones, voluntariado y doble titulacion).
e Proyectos COIL.

e Proyectos de cooperacion.

e Seguimientos.

e Validacion.
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Personal externo e interno

Nuevo Caso
Cuéntanos cdmo podemos ayudarte.
Categoria
Personal externo & interno hd
Servicio
Informacion General v

Podréas consultar informacién general sobre las siguientes solicitudes:
e Actividades de Bienestar Universitario y Graduados.
e Asignaciones de docentes.
e Becas Compensar.
e Calendario académico.
e Convenios.
e Documentos requeridos.
¢ Formas y medios de inscripcién o cancelacién de asignaturas.
e Inquietudes de clases y docentes.
¢ Novedades de notas.
e Programas académicos y cursos.
e Restablecimiento de contrasefia, correo institucional o SIAF.

e Visitas o solicitudes externas.

Posgrado
Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.
Categoria
Posgrado v
Servicio
Internacienalizacion v

e Internacionalizacion: podras gestionar todos los procesos de internacionalizacion para
posgrado.
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PORSF
Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

Categoria

PQRSF hd
Servicio

PQRSF hd

e Felicitacidn: es la expresion positiva de reconocimiento que manifiesta el usuario después
de haber recibido un bien y/o servicio por parte de un colaborador, proceso y/o actividad.

e Peticidn: es el requerimiento formal que realiza el usuario en busqueda de satisfacer una
necesidad, requerir mediacion u obtener informaciéon sobre un tramite institucional en
particular.

e Queja: es la manifestacion de no conformidad o insatisfaccién, por la forma de actuar o
prestar un servicio por parte de un colaborador (una persona especifica).

e Reclamo: exigencia realizada por el usuario a un proceso o actividad especifica, en el que
se demanda el cumplimiento de los servicios prestados por la institucién educativa (uno o
varios procesos).

e Sugerencia: es el planteamiento formal de recomendaciones que aporten a la mejora de
los procesos y servicios prestados por la universidad.

e Tutela: es la solicitud que toda persona realiza ante los jueces a fin de lograr la proteccién
inmediata de sus derechos constitucionales fundamentales, cuando consideré que éstos
fueron vulnerados por la accion o la omisién de la universidad. El término legal para dar
contestacion es el que ordenen los jueces.

e Derecho de peticion: peticion de interés general o particular realizada en virtud del
derecho fundamental contenido en la Constitucion Politica.

Pregrado
Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.
Categoria
Pregrado v
Servicio
Internacionalizacién v

e Internacionalizacion: podras gestionar todos los procesos de internacionalizacion para
pregrado.
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Categoria
Servicio
Servicio

Experizncia Empresarial

e Experiencia Empresarial:

profesionales.

Categoria
Tecnologia
Servicio
—-MNinguno--
--Ninguno--
Incidencia

Requerimiento

e Incidencias:
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Servicio

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

gestiones correspondientes al proceso de tus practicas

Tecnologia

Nuevo Caso
Cuéntanos como podemos ayudarte.

o Errores de ingreso al correo por multifactor.

o Fallas en TEAMS.

¢ Requerimiento:

o Acceso a cursos de TEAMS.

Contrasefa WIFI.

Otros.

O 0O O OO O O 0O O

Asignacion a usuarios.
Cambio de contrasefia.

Creacion de correo para egresados.
Informacion de convenios tecnoldgicos y cursos.
Informacion de aplicativos.

Instalacién de aplicaciones institucionales.

Restablecimiento de contrasefia, correo institucional o SIAF.
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6. Podras consultar el histérico, estado y respuesta de tus solicitudes haciendo clic en el botén
“Casos”.

i pue m = 9 "

Inicio Mi Cuenta Casos
Crear un
Caso

Casos Mostrados Recientemente v %

4 elementos + Ordenado por Numero del caso « Filtrado por Vistos recientemente « Se actualizd hace unes segundos & C
Numero del ... T | Nombre del contacto ~ | Asunto ~ | Estado ~ | Prioridad ~ | FechalHora de apertura ~ | Alias del pr... v
1 00008798 PAULA ANDREA GARCIA DURAN Ampliacién de fecha Cerrado Media 9/11/2022, 955 a. m. v
2 00008834 PAULA ANDREA GARCIA DURAN Ampliacion fechas Cerrado Media 9/11/2022, 217 p. m -
3 00009632 PAULAANDREA GARCIA DURAN Ampliacién Cerrado Media 1112022, 831a m v
4 00009979 PAULA ANDREA GARCIA DURAN Saldo a favor PRUEBA Abierto Media 1112022, 321p m -
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