Instructivo para cambio de coordinador en el sistema de
PQRSF

A continuacion, presentamos una guia detallada para llevar a cabo el cambio del coordinador en su
respectiva area dentro del Sistema de PQRSF.

Paso 1: Iniciar Sesion en el Sistema

Accede al sistema de PQRSF Aqui utilizando creadenciales de administracion. Esta etapa garantiza
privilegios suficientes para llevar a cabo modificaciones en la estructura organizativa.

Ingresa los datos de Cuenta UAME
Usuario

@autonoma.edu.co

Contrasefia

¢ Olvidaste tu contrasefia?

[J Mantener sesion iniciada

#] Iniciar sesién

Paso 2: Navegacion al Médulo de Usuarios

Dirijase al médulo de usuarios. Este segmento del sistema permite la configuracion de la informacion
general y asignaciones de un usuario dentro del sistema.


https://sgd.autonoma.edu.co/

PQ RS F Radicacion ~ [ Organizacion ~ € Administracion ~

. & Permisos .
iBlenve _.:Ro,es uevo Natalia!

| & Usuarios <—
Categorias

€13 Requerimientos

Paso 3: Identificacion del Coordinador a Asignar

Localice el cuadro de basqueda, generalmente identificado por un icono de lupa o0 un campo de texto.
Introduzca el nimero de documento, nombres o apellidos del usuario que seréa designado como
coordinador, una vez localizado seleccionelo y haga clic en el boton “Actualizar”.

PQ RSF Radicacion ~ [ Organizacion ~ &3 Administracion ~ Natalia ~

Mostrar 10 2 registros Buscar:

D Numero de identificacién Nombres Apellidos iEs coordinador? Acciones

1 1 Radicador Web No (oA [ Actualizar

2 1053816846 Brian Cardona Salazar No _ﬂ [ Actualizar

3 1053828077 Jessica Farley Valencia Usma No LAVES [ Actualizar

4 1053852614 Jorge Alirio Galvis Cardenas No LA [ Actualizar

5 1053832634 Yordy Rodrigo Arias Quintero No LAVES [ Actualizar

6 31971171 Sonia Patricia Villamil Rodriguez Si (oAEN [ Actualizar .

Mastrando registros del 1 al 10 de un total de 1,066 registros Anterior 2 3 4 53 . 107 Ssiguiente

Paso 5: Seleccién del Area:

Seleccione el area o areas en las cuales el usuario serd designado como coordinador. Esto puede
realizarse utilizando el menu desplegable.



Roles
Super Admin Admin Clasificador PQRSF
Coordinador Mercadeo y Servicio al Cliente Consultas PQRSF Revisor PQRSF

Areas l

(OS] ONo

Actualizar Cancelar

Paso 6: Designacion de Es Coordinador

Localice la opcion de “Es coordinador” y seleccione la opcidn “Si”, por garantizar la seguridad del
proceso, el sistema mostrard un mensaje de confirmacién, posterior a la confirmacion, haga clic en el
botdn "Actualizar”. Este paso iniciara el proceso interno del sistema para retirar al coordinador anterior
y asignar al nuevo coordinador.

PQ RSF Radicacién ~ [ Organizacion ~ ¢ Administracion ~ Natalia ~

Usuario Numero de identificacion
radicador.web 1

Nombres Apellidos
Radicador Web

Correo electrénico

radicador_webh@autonoma.edu.co

¢Es coordinador? Osi ®No _

Roles
Super Admin Admin Clasificador PQRSF
Coordinador Mercadeo y Servicio al Cliente Consultas PQRSF Revisor PQRSF
Areas

& Esta activo el usuario?

@si CNo




¢Asignar como coordinador?

Si asignas a este usuario como coordinador, se
destituira al coordinador actual del area o areas
seleccionadas.

Si, asignar como coordinador Cancel

Paso 7: Verificacion y Confirmacion Final:

Revise la pantalla de confirmacion final para asegurarse de que el proceso se haya ejecutado con éxito.
Confirme que el nuevo coordinador esté asignado correctamente y que el anterior haya sido retirado.

Estos pasos estan disefiados para garantizar un cambio seguro y eficiente de coordinadores en el
Modulo de Usuarios del Sistema de PQRSF. Si tiene alguna pregunta puede comunicarse a
Gestec@autonoma.edu.co



