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NOVA, nuestro Chatbot, esta disponible 24/7 para
ayudarte con todas tus dudas.




Manual del proceso de
Radicacion de casos en el

Portal Unico de Servicios
1. Introduccion.

Este manual describe el procedimiento para radicar los casos (tickets)
de reserva de espacios en el Portal Unico de Servicios de la Universidad
del Rosario.

2. Objetivo

Establecer los pasos necesarios para
realizar correctamente el proceso de
radicacion de un caso de reserva de
espacios en el Portal Unico de Servicios.

3. Procedimiento

3.1 Ingreso al Portal Unico de Servicios

Dependiendo del rol dentro de la Universidad del Rosario, el ingreso al
Portal Unico de Servicios se puede realizar de la siguiente manera:

Si eres colaborador, estudiante o egresado con una cuenta
institucional activa.

1. Ingresa al Portal de Servicios por el enlace:
portalservicios.urosario.edu.co

v

Bienvenido al
Asistente de Tramites




2. Selecciona Cuenta

Institucional

URosario e ingresa con tu cuenta.

Ve

A

Impuisado por Xertiflow ]

Cuenta institucional URosario

Accede con tu cuenta Microsoft (SS0)

(3 nicis sesion en cuenta - Google Chrome

Rosario

Seleccién de la cuenta

Bienvenido al
Asi; de Tra

N Ivan Dario Ruiz Velasquez
) (A

Conectado

Universitarios

Inicia sesion para gestionar tus solicitudes o consulta
el estado de un cas sin necesidad de ingresar.

@ Inicia sesién con tu cuenta
S Correo electrbnico

8 Contrasena @

¢Olvidaste tu contrasefia?

Iniciar sesion

No tienes.

nta? Crear cuenta

g Cuematticons Ucsaro

ucuenta Microsoft (550)

e Microsoft
Guenta personal o corporatia

Si eres externo.

1. Ingresa al Portal de Servicios por el

enlace:

portalservicios.urosario.edu.co

- Usar otra cuenta

2. Selecciona Microsoft o Google e

ingresa con tu cuenta.

Impulsado por Xertiflow

Bienvenido al
Asistente de Tramite 52
Universitarios

Inicia sesion para gestionar tus solicitudes o co
el estado de un caso sin necesidad de ingres

Q@

Inicia sesién con tu cuenta
I Correo electrénico

B Contrasefa @

¢Olvidaste tu contrasefia?

Iniciar sesion

No tienes cuenta? Crear cuenta

gy Cvenainstitucional URosario

‘Accede con tu cuenta Microsolt (SS0)

Microsoft

5 Sign n~ Google accounts - Google Chrome. -

G signinwith Google

Choose an account

to continue to xertyflow-front-test.firebaseapp.com

4

Microsoft ‘
Cuenta personal o corporativa
Google

Cuenta personal ® Use another account

Engish (Unted Kingdom)  + Hep  Privacy

-

Terms

x )




3.2 Radicacion de un caso dentro del Portal Unico de Servicios por
medio del Formulario (chat).

1. Radica el caso de atencion por el Portal Unico de Servicios por el rol
Colaborador:
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ol ONECESIAS SV PAIS B cicar 7~ Escribenos y con gusto te orientamos: 4l WhatsApp: (+57) 3219295847 @ Horario de atencion: « Lunes a viemes: 7:00 am.  7:00 pm. »

Sibados: 800 am 41005
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Hola, ¢en qué te ayudo?

Esoribe aqui lo que necesitas.

=

- Callo 12C \* 6-25 - Bogotd D, Colambla

2. En el formulario que aparece,
rellena los datos que aparecen a
continuacion.

-

RADICACION ASISTIDA X

Nuevo radicado

| INFORMACION GENERAL
Buscar tramite Busca por catalogo, area, categoria o subcategoria

Q E| homologacion, egresados, certificado.

o

SELEGCIONA PASO A PASO

Rol para registrar

Colaborador

Catélogo

Selecciona catalogo

Area del proceso Categoria

Subcategoria

| DESCRIPCION

Asunto

Volver Continuar




2. En el formulario que aparece, rellena los datos que aparecen a
continuacion.

Nuevo radicado
z
| INFORMACION GENERAL En la busqueda
2 e i @ » de tramite, digita:
1 BERECOIONA PASO A PASD “Reserva de
Rol para registrar - . oy
— espacio diaria”
El formulario
se clasificara
e B [r——— » automaticamente.
Reserva Espacio Diaria - GSB v
| DESCRIRCION
.
7

3. En la seccion de Descripcidn, coloca el asunto y la descripcion de la
reserva.

| pEscRIPCION

Asunto

Descripcién

4. En la seccion Adjuntos, haz clic en Adjuntar archivo y sube el formato
FORMATO DE RESERVA DE ESPACIOS-LINKS DE ZOOM-PORTATILES Y
CANCELACIONES_2026 correctamente diligenciado.

Descarga el formato aqui

| ADJUNTOS (OPCIONAL)

Puedes adjuntar hasta 4 archivos (imagenes, PDF o documentos de Word, Excel v PowerPeint). Cada archivo puede pesar
maximo 15 megabytes (MB). Se guardan de forma segura y quedan asociados a tu tramite.

Adjuntar archivo

(Adjuntar archivo )



https://uredu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/somoscasaur_urosario_edu_co/IQB99aZsW2jQSpoduehtiMkWAeoWnf4p8haLhKvZf98Oils?e=diVtt5

4. Le das Continuar y te Tieket o, ex7062
aparecera la siguiente # Solicitud General (Adjunto Opcional)
pa nta l.l.a [l Radicacion de Solicitudes — Evidencia Opcional

Envia tu requerimiento de manera agil. Si necesitas agregar documentos
adicionales, puedes hacerlo de forma opcional. La gestion del caso continda
normalmente por parte del equipo responsable con la informacion radicada.

REGLAS DEL NEGOGIO

= Adjuntos opcionales: solo si deseas enviar evidencia adicional

/N Tu solicitud sera radicada para gestion y respuesta. Adjuntar

Si estas de acuerdo, por favor da clic para continuar con

el siguiente tramite

\ Cerrar

E. El caso ya fue radicado y te aparecera los detalles de tu caso.

® Ticket Nro. 017678 Registrado

Asunto de la reserva del espacio
Tu enlace para continuar el tramite esta listo
‘Continua tu trdmite de forma segura en Xertiflow.

CORREQ

o  SOLICITANTE @
= lvan Dario Ruiz Velasquez ivand.ruiz@urosario.edu.co
@ SUBOATEGORIA NICIADO

Reserva Espacio Diaria - QUINTA 1de octubre de 2026 a las 07:29 ...
@ AcTUALIZADO

1de octubre de 2026 a las 07:30 ..
sLA EN TIEMPO
Fin SLA 07/10/2026, 07:29 a. m.
Tiempo restante 28h 28m
—
Plazo SLA 32.00h
DESCRIPCION

Descripcion de la solicitud de reserva de espacio.

ADJUNTOS

FORMATO_D..
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