DOCUMENTOS
INSTITUCIONALES

AMERICANA

CORPORACION UNIVERSITARIA
cccccccccccccccccc ON

Instructivo para tramitar
las “PQRSDF” a través
de la Plataforma

Workmanager.



AMERICANA
CORPORACION UNIVERSITARIA

‘‘‘‘‘‘ DA MINEDUCACION

INSTRUCTIVO PARA TRAMITAR LAS
“PQRSDF” A TRAVES DE LA PLATAFORMA
WORKMANAGER.

Cdédigo: D DE 010

Fecha: 09/10/2024

Version: 1.0

1. Ingrese a la plataforma a través del siguiente enlace: http://181.143.67.66:81/ utilizando el
usuario y contrasefia asignados.

181.143.67.66:81

WorkManager ED®  Imicio  Ayuda~

WorkManager E.D.®

Version 11

Experimenta la nueva gestion-docuniepieis

2. Seleccionar siempre la sede Barranquilla.

Empresas y sucursales

Eé Corporacién Universitaria Americana

# 02 - Baranquilla



http://181.143.67.66:81/
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3. Seleccione el icono Mis tareas.

181.143.67.66:81

Escritorio

P
“ S

4. Encontrara todas las tareas recibidas con el semaforo de vencimiento de cada una de ellas.

m Rechidas @)  Emiadas~ | Grpos | Cumplidss  Inferumpidas~ | Libres | Devoluciones  Vistobueno  Pospusstas
Para snwviar varizss tareas 2 un lote o archivador, ssleccionelas y presione el botén comespondients de cuskquier registr, (el eheck "ssleccionar todas® sclo aplica pars 1a pégina actusl)

Arrastre &l titulo de una columna aqui para agrupar por esa columna
Sele..  Comandos S. Y PRemiente T #Fr. Y Radicado Y Inigiopro.. Y  Descripcion Y Proceso T

Radicado: 62-01-2024072280000003005 | TIPO DE CLIENTE: Estudiants | PROGRAMA:
ADMINISTRACION DE EMPRESAS | MODALIDAD: PRESENCIAL | TIPO DE

Archivador 200072024 . :
] 87507 & 62-01-202407200000003005 02435 DOCUMENTOQ : CEDULA CIUDADANIA | NUMERO DE IDENTIFICACION : 1151840512 | Proceso PQRSDF WEB
Lote Profasional ) MOMBRE Y APELLIDO / RAZON SOCIAL : Sebasfiin Felipe Mutis Benavides | E-MAIL:
Reintegros Med sebasmut@ ... Leer mas
Radicado: 62-01-202408020000003085 | TIPO DE CLIENTE: Estudiant= | PROGRAMA:
; CONTADURIA FUBLICA | MODALIDAD: PRESENCIAL | TIPO DE DOCUMENTO :
Archivedor 2082024 .
[m] o 87681 62-01-202408020000003005 10.43:50 CEDULA CIUDADANIA | NUMERO DE IDENTIFICACION : 87044713 | NOMERE Y Proceso PQRSDF WEB
Late - Frofesional : APELLIDO / RAZON SOCIAL : Carlos Javier Angulo Quiriones | E-MAIL:
Reirtegros Med javi2820@hotmail.com | ... Leer mis
Radicade: 62-01-202408060000002177 | TIPO DE CLIENTE: Estudiante | PROGRAMA:
Archivador o ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORAL | \:|ODAL DAD: VIRTUAL | T F.‘O DE
m] o Usuario 87792 4 62-01-202408080000003177 150541 DOCUMENTO - CEDULA DE EXTRANJERIA | NUMERO DE IDENTIFICACION - PORSDF BARRANQUILLA
Lote - Administrador : PRUEBA 21 | NOMBRE ¥ APELLIDO / RAZON SOCIAL : PRUEBA 21 | E-MAIL:
Sisr;ma canogloriz@amernicana.edu. .. Leer més
Radicado: 62-01-20240:8080000003171 | TIPO DE CLIENTE: Egresado | PROGRAMA:
; ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORAL | MODALIDAD: VIRTUAL | TIPQ DE
Archivador . 060872024 4 -
m] o Usuario 87787 62-01-202408080000003171 P— DOCUMENTO : CEDULA DE EXTRANJERIA | NUMERO DE IDENTIFICACION : PQREDF BARRANQUILLA
Lote L . = PRUEBA 17 | NOMBRE Y APELLIDO / RAZON SOCIAL : PRUEBA 17 | E-MAIL:
— canogloria@americana.edu.co| ... Leer mis

L] Iob Ll
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5. Clic sobre el vinculo para acceder a una tarea especifica.

Descripcian T
Radicado: §2-01-202407220000003005 | TIPO DE CLIEMTE: Estudiante | PROGRAMA:
ADMIMISTRACION DE EMPRESAS | MODALIDAD: PRESENCIAL | TIPO DE
DOCUMENTO : CEDULA CIUDADAMNLA | NUMERD DE IDENTIFICACION : 1151840512 |
MOMEBRE ¥ APELLIDO / RAZOM SOCIAL : Sebastidn Falipe Mutis Benavides | E-MAIL:
sebasmuti@ ... Leer mas

6. Encontrara toda la informacion detallada de la tarea.

Revision Programa Académico

PQRSDF BARRANQUILLA | | Paso 4 | Estado en curso

Remitente

Correspondencia Barranquilla
Enviada el & de agosio de 2024 a fas 3.24p. m

Descripcion Responsable
Radicado: 62-01-202408060000003174 | TIPO DE CLIENTE: Estudiante | PROGRAMA: CONTADURIA . .

PUBLICA | MODALIDAD: VIRTUAL | TIPO DE DOCUMENTO : CEDULA DE EXTRANJERIA | NUMERO DE Facultad Clencias de Ia educacion Barranquila
IDENTIFICACION : PRUEBA 15 | NOMBRE Y APELLIDO / RAZON SOCIAL : PRUEBA 19 | E-MAIL Recibida el 6 de agosto de 2024 a las 3:24p. m
canogloria@americana.edu.co | NUMERO DE CONTACTO: 0 | TIPO DE REPORTE : 4 Solicitud de

Informacion | MOTIVO: Solicitud de Supletorios y Habilitaciones | DETALLE DE LA PQRSDF. PRUEBA 19 |

INDICAR 51 DESEA RECIBIR LA RESPUESTA POR CORREQ ELECTRONICO O EN LA DIRECCION DE

CORRESPONDENCIA: CORREO ELECTRONICO | DIRECCION DE CORRESPONDENCIAf CORREO Datos de ejecucion

ELECTRONICO: canogloria@americana.edu.co | SEDE (Sucursal). 02- Barranquilla | Autorizacion para )

tratamiento de datos: 1 | TERMINA PROCESO ANTICIPADAMENTE: NO | ...Leer menas 32 Dias nabiles para la fecha de vencimiento: La tarea esta
vencida.

@ La tarea vence el 9 de agosto de 2024 alas 3:24 p.m
Datos del formulanio de inicio__

© Prioridad: Alta

) ) Documentos
3 Comentarios (attimos dos comentarios) - Ordenar - v
o= image (&)
— N = Publicado por fceb el 6 de agosto de 2024 alas 3:25
08/08/2024 03:24 p. m. ’ ‘
Correspondencia Barranguilla (paso 2) p. m. {paso: 4)
oK Version: 0 | Es version actual? Si | Extension: .png
Tamaiio: 517017 bytes
06/08/2024 03:26 p. m
Facultad Ciencias de la educacion Barranquilla (paso 4)
PRUEBA 20 . image (6)

v' Boton Devolver: En caso de recibir la tarea con alguna novedad podra devolver al paso
anterior indicando el motivo de la devolucién.

Devolver paso

Regresar a la tarea

Seleccione el paso al cual desea devolver |a tarea (El paso en color rojo fue el que envié Ia tarea)

O Paso No. 1: Radicacion
O Pasa No. 2: Revisién y distribucion

® Paso No. 3: Respuesta por parte del area encargada

Ingrese el motivo de la devolucion

Escriba su comentario aqui...
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v' Boton Resumen: Muestra el estado y trazabilidad del proceso.
PQRSDF BARRANQUILLA 87702

PQRSDF BARRANQUILLA
Fecha de inicio: 02/08/2024 03:10:19 p. m

Fecha de finalizacion: Proceso no finalizado

Pasos

Si un paso aparece en color rojo, significa que es una develucion generada a partir del paso inmediatamente anterior

Paso 13 de 14 (93%)

Paso Asunto Responsable Estado Fecharecepcion Fechaejecucion Tipo  Comentarios
1 Radicacion Usuario Administrador Sistema Cumplida  02/08/2024 03:10:19  02/08/2024 03:10:20 | Normal = Ver comeniarios
p.m. p.m
(Administrador)
14 Gestion de Respuesta Areas Financiamiento estudianti Barranquilla Encurso = 02/08/2024 03:10.20  Nose ha ejecutadola = Normal =~ Ver comentarios

comespondientes p.m. tarea
Proceso en curso

Archivos

v/ Botén Archivos: Es necesario adjuntar un archivo como evidencia de la gestiéon y escribir un
comentario, sin ello no podra continuar.

Subir archivos X
Selecciona archivos...
Nombre : Soporte de atencion - Solicitud de informacion reintegro C.C. x

ﬁ'- 1151940512 pdf
on. Tamaifio : 216132 bytes

Subir archivos

v' Boton Cumplir: Para finalizar la tarea de clic en el botén cumplir y confirmar.

Cumplir tarea B X

Advertencia! Realmente desea cumplir esta tarea?

TAREA GESTIONADA.

P
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7. En caso de que el flujo de trabajo involucre a varias areas, el sistema le permitira seleccionar el
area gue dara continuidad al proceso acorde con la solicitud.

Cumplir tarea =14

Advertencia! Realmente desea cumplir esta tarea?

Seleccione un responsable para el siguiente paso:

Seleccione usuario... v

Escriba su comentario aqui (Opciona

e

8. Unavez seleccionado el usuario correspondiente dé clic en Aceptar y la tarea continuara el flujo.




