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CEETe Determinar los lineamientos y pasos para realizar las tareas del puesto de secretaria
direccion administrativa y financiera.
Este instructivo aplica al personal que realice tareas como secretaria de la Direccion
ALCANCE L - h .
Administrativa y Financiera.
RESPONSABLE Secretaria Direccion Administrativa y Financiera

FUNCIONES PARA REALIZAR:

1. Recepcién y respuesta a PQRSF por la plataforma SAIA.

2. Elaboracién de certificados (Apertura Cuenta Bancaria, Pagos de Semestre, Valor del
Semestre, Deuda, paz y salvo).

3. Revisién de documentos, solicitudes en la plataforma Credyty y descargue de base de datos
de solicitudes aprobadas.

4. Cargue de facturas, cuentas de cobro y legalizacion de anticipos del area al flujo de trabajo,
asi mismo como su revision y aprobacion.

5. Revision y aprobacion de las solicitudes de devoluciones en el flujo de trabajo.
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1. Recepcién y respuesta a PQRSF por la plataforma SAIA: Las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y felicitaciones las crean a través del formulario de PQRSF que se
encuentra en la pagina web de la Universidad de Manizales, los usuarios (Estudiante,
graduado, administrativo, aspirante, directivo, docente, usuario servicio, padre de familia —
representante — acudiente). Es a través del software de Gestion Documental y de Procesos

SAIA donde se radican estas PQRSF y se le da respuesta.

Los pasos para revisar y responder PQRSF en SAIA son los siguientes:

Ingresar a la plataforma de SIGUM con el nUmero de usuario y contrasefia que cada uno tiene

asignado y clic en ingresar:

Al ingresar aparecen varios médulos al lado izquierdo de la pantalla, para ingresar a SAIA, clic en

Gestion Documental como se muestra en la imagen:
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El amor por la misica no cambio para Kathryn Hemandez, evaluciond
Clic agqui scrmh s rou: ma: hrwaes che 8 ik e

Alingresar a SAIA en el menu que aparece a laizquierda, Clic en la opcién mis tareas y se despliega
un submenu que se clasifica en pendientes, proceso y terminados:

Mis Tareas

Clic aqui

Imagen 3: Submena de mis tareas
Fuente: Captura de SAIA

Para visualizar la PQRSF asignadas para responder, clic en pendientes, al lado derecho aparecen
todas las tareas pendientes asignadas, las cuales estan listadas hacia abajo de la fecha méas antigua
a la més reciente como se muestra en la imagen:
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Resultados de busqgueda

Q JAIRO ALONSO WVILLA BETANCURT
Terminar de rewvisar v OF /2021 17-10 pm
ajustar @l Inventaro
de las cajas de las
diferentes
dependencias
JAIRO ALOMNSO VILLA BETAMNCURT

Mis Tareas

Terminar de rewisar 26/10/2021 1540 pm
ajustar el Inventario PORSE
de laxs cajas de las 4——/—’—_35@1“35
diferentes
dependencias

o LAIRO ALOMNSO VILLA BETAMCURT
Crear el fondo ¥ I1MOAZ2022 1710 pm

responder a ka
peticitn

Q JAITRO ALOMNSO WILLA BETAMCURT

FPor favor averiguar FUWOUV20ZZ 17-13 pm
fecha de inicio y dar
respuesta

Dar clic en la respectiva tarea; se despliega una ventana donde se especifica las instrucciones para
responder la PQRSF, como se muestra en el ejemplo de la imagen:

Resultados de busqueda

Se despliega ventana
con instrucciones

0 JAIRD ALONSO VILLA BETAMCURT

Terminar de ravisar y OTHR2021 1710 pm
ajustar al inveniario

de las cajas oa las TAREA 0 RECORDATORIS

diferenies

dependancias Opcicnes —
0 JAIRD ALOMSO VILLA BETAMCURT ~ . o % -

2612021 1540 pm

diferantes Crearal
dependencias

0 JAIRD ALONSO VILLA BETANCURT AT

Crear e fondo y IN12022 1710 pm Teaea notificar par
|| _——W responderala
Clic aqui peticibn

o JAIRD ALOMSO VILLA BETAMCURT

For tavar averiguar 31/01/2022 1713 pm
fecha de inicio v dar
respuesia

pform e 3 Gastisn Documental de |3 craacin ol fonds

-5 de G B Ver PORSFA 3
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Para visualizar el documento y los anexos enviados por el usuario, en la parte superior de la ventana
clic en la opcién tarea y luego en la parte inferior clic en ver PQRSF como se muestra en la imagen:

Opciones
1. Clic agqui =i

MNOMBRE DE LA TAREA
Crear 2l fondo v responder a la peticion

. JAITRO AL ONSO WILLA BETAMNMCURT

Desea notificar por email?

FECHA LIMITE
2022-01-31 17 4042

INSTRUVCCIONES ADICIONALES
Informar a Gestidn Documeantal de la creacidn del Tondo

B ver POQRSF # 1

2. Clic aaqqui

=== |

A continuacion, se visualiza el documento (peticién, queja, reclamo o felicitacién) interpuesto por el
usuario, si se anexaron documentos a la PQRSF estos se pueden ver en la parte superior dando
clic en el icono se despliegan tres opciones (anexos, digitalizar, gestionar imagenes) y dar clic en

anexos, como se muestra en la imagen:

/@; “

1. Clic aqui

R EEEY EXEE

(I
P
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Se abre una ventana donde aparecen los anexos de la PQRSF los cuales se pueden descargar
dando clic en el icono o visualizar dando clic sobre el nombre del documento, como se muestra en

la imagen:

w m N P JAIRD ALONSD 0 :

o om a = -0 P,
+
Clic para ver Anexos PQRSF
Anexos del formulario ?
ER: i
Loga_Ukancales v Acedtans Ala_Ceidsd U ong PG M KR ﬂ
Descargar anexos

Para dar respuesta a la PQRSF, en la parte superior clic en el icono se despliega una ventana al
lado derecho donde se muestra el arbol del proceso de la PQRSF, para dar respuesta clic en
comunicacion externa (PQRSF) como se muestra en la imagen:

. B2 uroalouso lD =
i Jo = = E04- 0 - | eoot| .
lic = 2022 01_17_16_51_13.pdf g v Em
i Sl E
= |
i e i e Marsiembe FORSF
2. Clic aqui para
e e PR responder PORSF
Fusde Recw seguETEE0 @ b8 apoee CORMSULTAR W
PORBE 56 raiirs wae Webh
e
rechs 17019023 1450 pen
O MERE T AFELL NSO Bawnien ey Cavwks

BOGLE TG 3ez3eTI0

TELEFONG O CELLAR sozmenm

ROL EM LA IMSTITUCKIN ey et

DERCRIPCION Skt parn re
et

FANDmA LILIANA CEMOALES ALYARED
FROFESIORAL UMIVERSSTARIC - ARCHIVE
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Se despliega una ventana con el formulario para dar respuesta a la PQRSF en el cual se diligencia
cada uno de los campos como se muestra a continuacion:

En los campos de la imagen 11 se deben diligenciar de la siguiente manera:

Pertenece a: SAIA carga el rol que tiene la persona en la dependencia.

Ciudad de origen: Se digita Manizales y aparece el nombre completo de la ciudad y el
departamento y se selecciona.

Destino: El sistema carga los datos de la persona que envio la PQRSF.

Tipo de distribucion: Se selecciona la opcién del medio por el cual se va a dar respuesta
(enviar por email, requiero recogida de documento y entrega al destinatario, requiero sélo
entrega al destinatario, no requiero servicio de mensajeria lo entregaré yo mismo).

| ADICIOMNAR FORMATO

COMUMNICACION EXTERMNA (PQRSF)

ARCHIVD - OPERATIVO - SECRETARLA GENERAL

- Crear tercero: si se requiere enviar copia de la respuesta de la PQRSF a un tercero que
es externo de la Universidad, clic en crear tercero y se diligencia los campos, de lo
contrario se deja en blanco este campo, imagen:

Clic aqui para enviar respuesta a una
persona externa

- Contenido: En este campo se especifica la respuesta a la PQRSF, este campo tiene
una funcién adicional que consiste en: Si se tiene un mismo parrafo para todas las
respuestas de la PQRSF, ésta se puede guardar como plantilla y asignarle un nombre,
COmo se muestra a continuacion:
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a. Escribir el parrafo de la respuesta de PQRSF

b. En la parte superior en el icono dar clic para guardar el parrafo como plantilla como

se muestra en la imagen:

CONTENIDO -
B EE « . = ~ M= Q 232
[@ Fuente HTML [zal
Clic aqui
B I S|k |&= = L oI S I R Estilo -~ | Normal -| P

Cordial saludo

Para la Universidad de Manizales es de gran importancia la satisfaccion de nuestra comunidad
educativa, segun lo expresado en su XXX radicada en nuestra institucion informamos lo siguiente

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry. Lorem Ipsum has been
the industry’s standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown printer took a galley of
type and scrambled it to make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also
the leap into electronic typesetting. remaining essentially unchanged. It was popularised in the 1960s

- Anexos digitales: Si a la respuesta de la PQRSF se requiere anexar documentos, clic
en el centro del cuadro, se abre una ventana para buscar el documento y se selecciona

el archivo, imagen:

ANEXOS DIGITALES

Haga clic para elegir un archivo o Arrastre aca el archivo

Imagen 17: Sexta parte respuesta POQRSF
Fuente: Captura de SAIA Clic para adjuntar

documentos
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Al terminar el formulario se despliega en una ventana el documento con la respuesta que va a ser
enviada al usuario para ser revisada y dar la respectiva aprobacion, como se muestra en la imagen:

ADICIOMNAR FORMATO

s = Lo R - T = B " o T

I

P~ @&

F

(¥

Clic agqui

Para terminar el proceso de respuesta de la PQRSF la persona a quien le fue asignada la respuesta
debe finalizar esta tarea, para esto debe ingresar a tareas clic en proceso, selecciona el documento,
se abre la ventana de tareas, clic en estado, seleccionar la opcidn realizada, escribir en el campo
de informacion del avance con pocas palabras lo que se hizo para dar respuesta y guardar, como
se muestra en la imagen:

TarEA O RECORDATORIO

2. Clie agqui

FENDIENTE 0 EN PROCESD O CAMNCELADA O DEVUELTA

sa cred &l fondo v sa dio respuesta a la PORSH

Wal

Ed

4. Resumen del proceso
que se hizo

5. Clic aqui
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2. Elaboracion de certificados: Se elaboran los certificados del valor de matricula de periodos
actuales y se hacen segun resolucién de costos, se hacen certificados de pagos del afio
inmediatamente anterior para declaracién de renta, segun informacién arrojada por el sistema
contable con el nimero de identificacion del estudiante, se elaboran certificados de deuda con
los intereses liquidados al dia, se realizan cartas para apertura de cuenta para némina en los
siguientes Bancos (BBVA, Bancolombia, Davivienda, Sudameris) a los empleados de la

Universidad.

3. Brindar informacion a los estudiantes interesados en el proceso de financiacién, asi como
revision de documentos, solicitudes en la plataforma credyty y descargue de base de datos de
solicitudes aprobadas: proceso realizado por medio de la plataforma de credyty a la cual se

accede con usuario y contrasefa

https://universidades.credyty.com/#/login-umanizales

Credysystem

Portal de administracién para instituciones aliadas.

Documento de identidad

4 l]T 8 |Pocumento de identidad

Este campa es requerido

Contrasefia

UNIVERSIDAD DE

MANIZALES:

=) Ingresar

Recuperar contrasefia
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© Histdrico de estados

T Accidn ejecutada
& Cristian Fecha y hora T Estado © Causal 1 por 1 Observacién 1

Agente financiero

14/0612022 06:01 APROBADO NO SISTEMA NO APLICA
PM APLICA
& Cambiar contrasefia
14/06/2022 11:08 APROBADA - PENDIENTE DE FIRMA DE NO SISTEMA Envian por correo electrdnico los Ultimos 2 desprendibles de
AM PAGARE DIGITAL APLICA pago de pension,
=i 13/06/2022 04:09 EN TRAMITE: EN REVISION POR LA NO SISTEMA NO APLICA
PM UNIVERSIDAD APLICA
Gestidn de solicitudes
13/06/2022 04:08 INICIADA NO SISTEMA NO APLICA
Reporte Originacion PM APLICA

B Documentos anexos

-t [T

Periodo: Reportes disponibles *

Campus Linea de financiacién Tipo de programa Programa académico
Todos los campus - Todas las lineas v Todos los tipos de pragramas - Todos los programas académicos
Estado Periodo académico

APROBADA x v Todos los periodos v

Columnas del reporte

FECHA_REGISTRO

a

D_SOLICITUD REFERENCIA

LINEA_CREDITO ESTADO CAUSAL_RECHAZO

VALOR_MATRICULA CUOTA_INICIAL MONTO_SOLICITADO

MONTO_SEMESTRE NUMERO_CUQTAS CUOTA_MENSUAL

[
=
[

VALOR_INTERESES DIA_PAGD NOMBRES_ESTUDIANTE

CODIGO_ESTUDIANTE TIPO_DOCUMENTO_ESTUDIANTE NUMERO_DOCUMENTO_ESTUDIANTE

CELULAR_ESTUDIANTE EMAIL_ESTUDIANTE PROGRAMA_ACADEMICO

< |

NIVEL PROMEDIO_ACADEMICO NOMBRE_CODEUDOR

<R J<J Q<]

4. Cargue de facturas, cuentas de cobro y legalizacién de anticipos del area al flujo de trabajo,
asi mismo como su revision y aprobacion.
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= Menu Aplicaciones
Elecciones

Flujo Trabajo

Gestién Documental
Registro

of Menu Administrador

Estudiantes

# 0o b Manual % Saiir

¢ soicautes Pencientes: (2]

Mend de opciones,

F | costonarsonan

0 Noemexa @

L MU JVsoD

4 5 6

Generar Nuewa solicitud
Ayut digenciamiEn COM - Saichad g6 Campra por Seico

Ayudas

de pago por senvicios personales de la Universidad

Personas Naturales no obligados a facturar:

- Aduntar copia e planila G2 seguidad socaldel mes dsl contato
Proceso - Adjurdar copia RUT Achualzado

-Adptar declaracidn jwramentsda Descargar

- Fommato dz no Oblgados 2 Factrar (GFLFORY
- Certiicado o2 ka Cuenta Bancaria

COM - Solciud de Comprapor Sen @

Personas Juridicas o Persoras Naturales obligasas a acturar
- Aduntar copia e planila bz sequidad socaldel mes del conkato
- Aduntar copia RUT Actuaizado

- Auntar declaraciin juramentada Descargar

- Factra dlcirica

- Cerficato de s Cuenta Bancaria

Dependencia aprabadora

Dirsceibn Administaiva y Firanciers @

Descripgin
) GESTION FNANCIERA &
.H SOLICTUD DE COMPRA PORSERVICIOS | 45
e ==

Fecha (ND/MA/AARAY:

(La recepcion de documentos se maneja de manera digital, por correo electrénico y por flujo de

trabajo).

En el cuadro relacionado se pueden generar las siguientes solicitudes de devolucién que se

visualizan:

nicio Informacién Personal ~ Hoja de vida = Procesos Académicos ~ Procesos Especiales ~ Financiacion ~ gSllsit Rl LL LR Enlaces de Interes = Salir

Panel de usuario

ICETEX- Cesantias
Pago Mayor en Matricula
Pecuniarios

IMPORTANTE
Cancelacion Semestre o Intersemestral . ;
Para los estudiantes que realicen el pago de . Se procedera con la devolucion de la diferencia una vez

descontado el porcentaje correspondiente al Beneficios o Apoyo Econamféyo

1. Anexar certificacion bancaria (en ¢ Cancelacion Greditos Acad@igeferencia)
2. Soportes que justifiquen la solicituc.

Disclaimer:En caso de que la solicitud de lugar a devolucion, es importante tener presente que el tramite puede tardar 20
dias habiles.

3. RENUNCIA DE SALDOS A FAVOR POR PAGO ANTICIPADO DE MATRICULA. El término para hacer efectivo el saldo a
favor depositado a ordenes de la Universidad de Manizales por concepto de pago anticipado de matricula es de un (1) afio
fiscal siguiente al del pago realizado.

Descripcion Solicitud Pago Mayor en Matricula.

Adjuntar soporte

+ Examinar
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5. Revision y aprobacion de las solicitudes de devoluciones en el flujo de trabajo.

workflow
Nueva Solicitud

# Inicio @ Manual % Salir

Mis solicitudes

Pendientes por mi aprobacion

Descripcion de biisqueda (Detalle de la solicitud)

Opciones

Solicitudes Pendientes: ((12

Menii de opciones

Gestionar Solici

o Noviembre 2022 (]

165064

160238

172857

174328

174515

174613

174649

175021

Fecha creacion

2022-08-05

2022-09-06

2022-10-18

2022-11-02

20221104

20221104

2022-11-09

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Solicitudes procesadas

Buscar Todos:  Ingr:

Solicitud ¢

FIN - Pago Mayor en Matricula

FIN - Pecuniarios

FIN - ICETEX- Cesantias

COM - Solicitud de Compra por
ervicio

FIN - Anulacion de Matricuia,
Intersemestral o Cancelacion de
Semestre

FIN - Pecuniarios

FIN - Beneficios 0 Apoyo Econémico

COM - Solicitud de Compra por
ervicio

Conceptos técnicos pendisntes

los criterios de bisqueda

Centro de utilidad ¢

i6n Administrativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera

ién Administrativa y Financiera

i6n Adminisirativa y Financiera

i6n Administrativa y Financiera

i6n Adminisirativa y Financiera

Direccion Administrativa y Financiera

Direccién Administrativa y Financiera

fecnologias de Informacion - Universidad de Manizales

email- sonorte Anlicafives@umanizales adi

Nombre Solicitante ¢
JUAN CARLOS RENGIFO VALENCIA
SANTIAGO MORENO QUINTERO
MARIA JOSE CASTILLO CARDENAS
HERMAN ANDRES CASAS LOPEZ
NALLELY TATIANA HENAO ARANGO
CLAUDIA MARCELA ZULUAGA
CARDONA
SANTIAGO GOMEZ GARMONA

STEFANIABEDOYA CARDONA

Situacion actual %

Estado
Financiera
Rechazado
Division Financiera
Rechazado
Financiera
Rechazado
Secretaria Financiera
Pendiente
Director Financiera
Pendiente
Division Financiera
Rechazado
Financiera
Pendiente
Secretaria Financiera
Pendients

NOMBRE DEL DOCUMENTO

CODIGO

Instructivo secretaria Direccién Financiera

GFI-INS-003

Devoluciones

GFI-FOR-003

Tiempo,

Aprobacion

12 Horas

12 Horas

12 Horas

24 Horas

36 Horas

12 Horas

24 Horas

24 Horas



