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INSTRUCTIVO PARA CREAR SOLICITUDES Y ATENCIÓN EN LA



Ingreso a la Oficina Virtual: La persona o usuario que desee realizar una 
solicitud de atención de un servicio de la Oficina Virtual del COLOMBO, debe 
ingresar a la web http://oficina.colombocartagena.com/ donde aparecerá la 
siguiente imagen de la página de inicio:
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Identificación del listado de servicios y tramites por oficinas (Académica, 
Programas Técnicos, Financiera y Sistemas): El usuario identifica el(los) servicio(s) 
que necesita a partir del listado que se presenta en la imagen a continuación: 
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Los datos de contacto registrados deben ser válidos y deben corresponder a la persona que realiza la solicitud.
En este espacio podrás describir con información clara y precisa sobre la necesidad o requerimiento, y en caso de ser necesario, 
anexar documentos como soporte tal como se observa a continuación:

Es importante seleccionar en el cuadro “No soy un robot” para continuar y aceptes el tratamiento y uso de datos;
Al finalizar debes dar clic en el icono Enviar Solicitud.
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Creación de una solicitud: Para la creación de una solicitud se debe dar clic en la opción “Crea tu solicitud” en 
la parte superior de la pantalla, o dar clic en donde se relacionan las oficinas, ejemplo: “OFICINA FINANCIERA” la 
cual se encuentra en color rojo. A continuación, se debe diligenciar la información requerida de forma correcta 
tal como se observa en la imagen a continuación:
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Recibido de la solicitud y confirmación: 
Posteriormente, aparece el siguiente mensaje 
confirmando recibido de la solicitud e indicando 
número de Ticket del mismo.

Notificación al correo electrónico: Al correo 
electrónico registrado le llegarán 2 correos.

• En el primer correo le informarán el agente 
encargado para dar respuesta a la solicitud.

• En el segundo correo le llegará la 
confirmación y ratificación del Ticket asignado 
a la solicitud como se observa en la siguiente 
imagen:
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Por medio de este número de ticket podrás realizar seguimiento a la solicitud en cualquier momento 
dando clic en el link discriminado en el mensaje y el relacionado a continuación, también se puede 
realizar consulta del estado de la solicitud (si está en proceso, activo o cerrado). Ejemplo:
 
http://oficina.colombocartagena.com/solicitudes/?support_page=open_ticket&ticket_id=753514&aut
h_code=vKBZwKaASz

Igualmente se reflejará el tipo de prioridad de la solicitud resaltado en color azul cielo, como se 
muestra la parte derecha de la siguiente imagen.
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¡GRACIAS POR
ELEGIRNOS!
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