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1.

Control de Cambios:

Fecha Nombre y cargo del responsable de la Modificacion realizada
modificacion

02/02/2021 |Creacién del documento Luis Horacio Escobar
19/07/2023 |Actualizacidon en formato instructivo Liliana Portilla Ortega
2. Proceso /area de gestion relacionada:

Nombre del proceso: Comunicaciones y Mercadeo
Area de gestion relacionada: Oficina de Comunicaciones

Establecer los lineamientos y actividades generales para gestionar y responder las

Aplica para todas las areas de la Institucidn y sus diferentes sedes, tanto en su
recepcién fisica como digital y la conformacién final de los expedientes
correspondientes en el Software de Gestién Documental.

Ley 1755 de 2015 - “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

3. Responsable:
Jefe de Comunicaciones
4. Objetivo:
PQRS realizadas a la institucion.
5. Alcance
6. Documentos de Referencia
Contencioso Administrativo”.
7. Descripcion de las actividades
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Cargo: Analista de Planeacion
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No. Descripcion de actividad Documento Soporte
Gestion de la PQRS, ingresada por el formulario de Cuéntanos.
Las PQRS, son registradas por medio del formulario Cuéntanos, del portal
web.
Leamos Institucional Internacionalizacion Manual del Estudiante
Gestién Humana Sede Medellin Accién Académica Reglamento Académico
Programa de Voluntariade Sede Cali Instructivo para pages en Linea Contactenos
Observatorio de Responsabilidad Sede Neiva Prevencién sobre el Covid-19 Biblioteca
Social Universitaria ORSU Sede Popayan Bienestar Institucional Convenios Aspirantes
Publicaciones Tarifas y derechos pecuniarios 2023 Centro de Educacién Abiertay a Gestién Documental
Atencién a la comunidad Distancia Virtual Gestién Comunicaciones
En dicho formulario, el Quejoso, o quien interpone un recurso o solicitud
de PQRS, deberd registrar los siguientes datos:
e Seleccionar el Tipo de Solicitud: Peticion, Queja, Reclamo,
Sugerencia, Felicitacion.
o Nombres y Apellidos. Portal web
\ , . . , ortal web, correo
1 e Seleccione Sede: Medellin, Cali, Neiva, Popayan, Externo. o
e Correo Electrénico electronico
e Asunto del Mensaje
e Mensaje
Nota:
Una vez se hace el registro, automaticamente el sistema notificara, sobre
la recepcién del mensaje y adicionalmente informard que la Maria Cano,
enviara via correo electronico, el radicado de dicha solicitud.
@
Marig,
INICIO CONSULTAR \YUDA SALIR
SU TRAMITE HA SIDO REGISTRADO CORRECTAMENTE
La informacién, llegard el buzén cad@fumc.edu.co, se imprimira
virtualmente (extensién PDF o TIFF), se radicara y se realizaran las
siguientes acciones:
Fecha de elaboracién: 02/02/2021 Fecha de Revisién: 19/07/2023 Fecha de Aprobacién:
Elaborado por: Luis Horacio Escobar Revisado por: Liliana Portilla Ortega Aprobado por:

Cargo: Jefe Oficina de Comunicaciones Cargo: Analista de Planeacion Cargo:
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cc) Cuentanos Maria Cano
Para: Luis Horacio Escobar Carrea

DE: TRAMITES

Nombre Tramite: PQRS
Radicado: 2023050040
Observaciones:

DocumentWeb: ver documento

Radicado

Fecha®

Tipo PQRS*

Tipo de Usuario*
Modalidad Educativa *
Sede*

Normbre*

Primer Apellido
Segundo Apellido
Correo Electronico®
Tipo Documento*
Num Documento*
Telefono*

Celular*
Departamento®
Ciudad*

Explicacion de 500 Caracteres*
Rta Radicado

2023050040

2023/07/19

Peticion
ADMINISTRATIVO

NOQ APLICA

MEDELLIN

Luis Horacio

Escobar

Correa
luis.escobar@fumc.edu.co
CEDULA DE CIUDADANIA
98558523

4025500

3148962323

ANTIOQUIA

MEDELLIN

Este es un mensaje de prueba

AAutorizo el tratamiento de mis datos de acuerdo con la Politica de datos personales verdadero

Mié 19/07/2023 14:39

2 cc Cuentanos Maria Cano

Para: Luis Horacio Escobar Correa

| 2023050040.pdf

32KB

Hola! Luis Horacio.

radicado=2023050040

Gracias

Informacidn recibida en buzén del CAD.
Informar a quien interpone la solicitud, cual es la radicado de la
informacién recibida. A partir de este momento, quien interpone el
procedimiento podra consultar (telefénica o presencialmente) por el
estado de la comunicacién radicada, en cualquier momento.

Su PORS ha sido registrada con el nimero: 2023050040

Puedes ingresar a este enlace para consultar el documento: https://documental.fumc.edu.co/DocumentPQRS/HomeDTO)

Radicacién de la
‘| informacion recibida

fisicas o digitalmente).

Enviar comunicacién radicada al area de Comunicaciones. Usuario: Luis
Horacio Escobar Correa (esta accion aplica para las PQRS, recibidas

Comunicacion radicada
OF document

Fecha de elaboracién: 02/02/2021
Elaborado por: Luis Horacio Escobar
Cargo: Jefe Oficina de Comunicaciones

Fecha de Revisién: 19/07/2023
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Nombre [LUIS HORACIO | m
Grupos | v

B Nombre Cormreo

LUIS HORACIO ESCOBAR CORREA luis escobar@iumc. edu.co

A partir de esta accion, el area de Comunicaciones, podra reenviar el
tramite, al responsable de la gestidon para responder el recurso PQRS.
Una vez realizada la Gestion, el responsable del tramite, debera dar
respuesta a la solicitud, asociandolo al radicado inicial, asi:

Actridad. PORS - PORS %

Actividad Anterior

wiars omerpesin pe——

[m——

Actividad Actual

wimars Dmcrgeiin
pmpey
Fecna Lugaas Fecns Lo

[o—

Actividad Siguiente

wamers escapesin Respsnsatic

Comunicacion radicada
QF document

Ingresar al tramite, el sistema, permitird habilitarda a la opcion
“Respuesta”:

Agregar Indices Formatos

Comunicacion radicada
QF document

El sistema por defecto, abrird el formato de comunicaciéon externa
“Carta”, asociandolo en el campo asunto como: Respuesta a radicado #

Comunicacion radicada
QF document
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Nuevo Borrador ®
© Visualizar 8 Guardar

Cana ~ Recuperar

|LUIS HORACIO ESCOBAR CORREA | %

Formalismo | | Empresa |

Nombre | | Direccion |NOAPLICA |

carge [ | Ciudad | |

Correo £

[ | % seleccionar
Asunto [Respuesta a radicado 2023050040

X Directorio

a9 B =

El diligenciamiento de la carta o comunicacidn externa, se realiza de
forma habitual. Ver el enlace: “Como hacer una comunicacion externa”,
en micrositio de Gestién Documental” en el portal web.

COMUNICACIONES EXTERNAS

Mediante esta opcién usted gestiona las comunicaciones oficiales externas, aqui se indica
el paso a paso en la plataforma para este proceso.

1. Ingrese al aplicativo QF-Document, ingrese el usuario y la clave.
2. Ubica la opcién Buzén

PASO ACTIVIDAD
1 Seleccione Buzdn
2 Seleccione Borradores
Selecciono el tipo de comunicacion (EXTERTERNA])
De: persona que envia y firma la comunicacion, es quien radica el documento
Formalismo: Sr. Dra. Sra.

Nombre:

Cargo:

Correo: correo al cual va dirigida la comunicacion

Empresa:

Direccidn:

Ciudad:

Grupo: aplica solo en casos en donde se tiene creado un grupo de usuarios
previamente.

CC: Seleccionar a quien le desea copiar

Asunto: seglin sea

Mensaje: Redacta

Se deberd enviar respuesta al correo de la persona que diligencio la
solicitud con copia al drea de comunicaciones, para el efecto, se podra
incluir al usuario de comunicaciones dentro del contenido de la
respuesta, en el cuerpo del formato con el campo CC.

Comunicacion radicada
QF document
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Tipo [carta ~|
De |ADM\N2 ‘ X Seleccionar
Fomalsmo | Empresa [ |
Nmoe [ | oDieccien [ |
Para ¥ Directorio
Crgo [ | cwwd [ ]
coro [ |
CC |LUIS HORACIO ESCOBAR CORREA ‘ ® Seleccionar

Asunto

|RESDUESta a radicado 2020010455

El radicar y enviar, se realizan, de forma habitual. Ver enlace: “Como
hacer una comunicacion externa”, en micrositio de Gestion Documental”

Documental.

en el portal web. Finalmente, esta comunicacidn llegara al buzén de
correo electrénico de quien diligencio el recurso PQRS y al buzdn de
correspondencia del usuario de Comunicaciones del software de Gestién
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