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I. RESUMEN
El presente manual tiene como finalidad principal detallar las funciones vy
responsabilidades que deberan asumir los aprendices durante su etapa de practica en el area
financiera de la Corporacion Universitaria Remington. Su propdsito es servir como una guia clara
y estructurada de las actividades que deben ejecutarse, garantizando asi el cumplimiento adecuado

de las tareas asignadas y promoviendo la eficiencia en cada una de las gestiones del area.

Las funciones aqui descritas son esenciales para asegurar que el proceso formativo del
aprendiz se desarrolle de manera adecuada, permitiéndole adquirir los conocimientos y
competencias necesarias para ejercer sus funciones. A través del cumplimiento de estas
actividades, se busca fomentar la autonomia, la disciplina y la responsabilidad profesional,

aspectos clave en su crecimiento dentro del entorno laboral.

Asi mismo, este documento ofrece un marco de referencia que aporta claridad y respaldo
a los procesos internos, facilitando la integracion del aprendiz al equipo de trabajo y contribuyendo
a la uniformidad en la ejecucion de las tareas asignadas. De este modo, se garantiza no solo la
correcta orientacion del proceso formativo, sino también una participacion y eficaz en el logro de

los objetivos del area financiera.
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Un componente relevante de este manual es su orientacion hacia la mejora continua. Se

recomienda realizar ajustes y actualizaciones periddicas que integren sugerencias y mejoras

surgidas con el tiempo, favoreciendo su adaptacion a la evolucion de los procedimientos.

En conclusion, este manual no solo proporciona lineamientos para el cumplimiento de las
funciones asignadas al aprendiz, sino que constituye una herramienta dindmica que impulsa la
mejora continua del 4rea financiera. Su actualizacion permanente garantiza que los aprendices,
ademads de cumplir con sus responsabilidades, contribuyan al fortalecimiento y eficiencia de los
procesos internos. La observacion de las directrices aqui establecidas permite un proceso de
formacion integral y una implementacion eficaz de los procedimientos financieros requeridos para

el desarrollo exitoso de la practica profesional.

Palabras clave: Manual, Responsabilidad, Solicitud, Funciones, Cumplimiento.



II. PROBLEMATICA ABORDADA EN LA PRACTICA.

La implementacion de este manual tiene como objetivo principal la minimizacion de fallos
en gestion de solicitudes y optimizar los procesos brindando al aprendiz una guia estructurada que
le permita ejecutar con autonimia y responsabilidad. En las organizaciones, los procesos son
elementos clave para garantizar la eficiencia operativa, asegurar la coherencia en la ejecucion de
tareas y facilitar el cumplimiento de los objetivos institucionales. Cada actividad debe abordarse
de manera clara, precisa y estandarizada para evitar cuellos de botella, confusiones y minimizar

errores en la gestion de solicitudes, lo que impacta directamente en la competitividad del area.

La toma de decisiones y la accion adecuada de los procedimientos son esenciales para
asegurar resultados positivos. Una gestion mal estructurada puede generar riesgos, ineficiencias y
afectar negativamente en la calidad de la atencion y gestion de solicitudes. Los errores derivados
de una ejecucion deficiente impactan el rendimiento general del area; por lo tanto, contar con

lineamientos claros se vuelve una necesidad.

El manual de funciones se convierte entonces en una herramienta esencial para garantizar
la uniformidad en la ejecucion de las tareas propias del rol de aprendiz. Este documento permite
que todas las actividades se desarrollen de forma coherente, eficiente y alineada con los procesos

institucionales, facilitando ademas la induccién y comprension de los nuevos integrantes del



equipo. Promueve tambien una mayor autonomia en el aprendiz, permitiéndole tomar decisiones

fundamentadas y reduciendo su dependencia de supervision constante.

La implementacion de un manual de funciones enfocado en los aprendices del area
financiera adquiere gran relevancia, ya que fortalece la confianza, credibilidad y eficiencia al
gestionar cualquier solicitud. Asi mismosirve como respaldo ante errores y evita que estos afecten
negativaente al area, especialmente cuando se manejan plataformass de facturacion y bases de

datos.

Sin una guia estructurada, es comun que surjan errores operativos, como afectaciones a
codigos en los softwar utilizados, lo que perjudica el desempefio general. Como lo sefala
Chiavenato (2006), la ausencia de lineamientos claros y procedimientos establecidos puede
generar confusion en la ejecucion de tareas, afectar la productividad y aumentar los riesgos
operativos. Por lo tanto, el objetivo principal de este manual es minimizar esos fallos y optimizar

los procesos desde una perspectiva formativa.

Por lo tanto, la implementacion de este manual tiene como objetivo principal minimizar

los fallos en la gestion de solicitudes y optimizar los procesos.



En resumen, la implementacion de este manual tiene como objetivo principal la
minimizacion de fallos en gestion de solicitudes y optimizar los procesos brindando al aprendiz

una guia estructurada que le permita ejecutar con autonimia y responsabilidad.



2.1.1. Funciones principales del aprendiz en el area financiera.

. Gestion de Crédito CUR (crédito universitario Remington).
. Facturacion de conceptos

. Aplicacion de descuentos

. Exoneraciones

. Soportes en gestion de pagos con cesantias

. Atencion a solicitudes presencial y virtual.

. Excepcion de recargo.

. Validacion de claves.

. Reportar casos en Helppeople

10



11
III. OBJETIVOS

3.1.1. Objetivo General

Desarrollar un manual de funciones detallado para el aprendiz del area financiera de la

Corporacion Universitaria Remington.

3.1.2. Objetivos Especificos.

- Recopilacion de informacion de valor para el rol de aprendiz financiero

- Establecer una jerarquia funcional que organice las tareas del aprendiz dentro de la

Corporacion Universitaria Remington.

- Consolidacion del manual de funciones
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IV. METODOLOGIA

La metodologia empleada para la elaboracion del manual de funciones del aprendiz del
area financiera en la Corporacion Universitaria Remington se fundamentd en un enfoque
cualitativo y descriptivo, centrado en el analisis funcional del cargo y la recopilacion de
informacion operativa del area y de cada proceso. Esta metodologia permitié disefiar una

herramienta clara que refleja las funciones dentro del rol aprendiz y su entorno de trabajo.

Segiin Maynard (1970) la técnica de secuencia de operaciones Maynard y los diagramas de
procesos ayudan a mejorar todos los niveles de productividad y garantizar la correcta descripcion
con suficiente detalle de las funciones. Estos instrumentos son ttiles para la identificacion de las
tareas e identificacion de puntos criticos dentro del rol, reduciendo errores y promoviendo

eficiencia organizacional, como lo resalta Duhalt (2017).

La metodologia se estructuro en tres etapas, las cuales se describen a continuacion:

4.1.1. ETAPA I: Recoleccion y analisis de informacion
La primera etapa corresponde a la fase inicial del proceso, en la que se llevo a cabo la

recopilacién de informacion relevante para el disefio del manual. Esta recopilacion permitid
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obtener una comprension clara y detallada de las funciones, responsabilidades y procesos que debe

desempefiar el aprendiz.

El proceso se dio inicid con una induccioén al cargo de aprendiz, la cual permitié conocer
los lineamientos generales y aspectos fundamentales del funcionamiento institucional en el area
financiera. Posteriormente, se realizaron reuniones con personal clave de la Corporacion
Universitaria Remington, como las funcionarias Isabel Urrego con 6 afios de experiencia en el
cargo analista financiera, y Malena Garcia auxiliar administrativa con 2 afos de experiencia en el
cargo., quienes poseen amplia experiencia en la atencioén de solicitudes y procesos internos del
area financiera lo que permitié obtener informacion cualitativa de alto valor e identificar funciones
frecuentes y dificultades operativas comunes, adicional se convierte en herramienta principal para

establecer criterios solidos en la elaboracion del manual.

Ademas, se realiz6 una revision detallada junto a la funcionaria Malena Garcia, sobre el
paso a paso de las funciones asignadas a los aprendices en el cargo, los formatos utilizados en cada
gestion de solicitud y software a los cuales se deben acudir a cada tipo de solicitud. Este analisis
permitio identificar vacios informativos, inconsistencias y oportunidades de mejora,
proporcionando insumos valiosos para la elaboracion de un manual ajustado de manera precisa a

los aprendices.



14

La informacion recopilada fue clasificada por tematicas, priorizando aquellos de mayor
recurrencia operativa de mayor a menor. Esta organizacion permitio identificar los procedimientos
criticos con mas recurrencia y estructurar una base solida para el disefio funcional y ordenado del

manual.

4.1.2. ETAPAII:
Una vez recopilada la informacion se procedio a la organizacion jerdrquica de las funciones

exactas del aprendiz, en concordancia con el segundo objetivo especifico.

Durante esta etapa se definié de manera clara la estructura del manual, integrando asi de
forma coherente las funciones, responsabilidades y niveles de seguimiento. También se destacaron
los principales aplicativos tecnologicos utilizados en el area financiera (como Class
Administrativo, BPMS; HelpPeple y Seven), detallando el uso de cada uno en procesos
especificos, tales como Gestion de Crédito CUR, facturacion, Exoneracion, o aplicacién de

descuentos.

La estructuracion del manual se orientd bajo los principios de claridad y utilidad para la
aplicabilidad inmediata, facilitando asi la comprension del rol reduciendo curva de aprendizaje del

aprendiz en su proceso de adaptacion como lo plantea el reglamento del aprendizaje Sena.



15

4.1.3. ETAPAIII:
En esta ultima etapa de la metodologia se responde al tercer objetivo especifico, aqui se
consolido el manual de funciones como producto final, definiendo con precision las tareas del
cargo y como se le dan gestion, el contexto en el que se desarrollan y los criterios de seguimiento,

los cuales son clave. Buscando asi fomentar la autonomia y el aprendizaje activo

Se establecieron las funciones del aprendiz de manera gradual, permitiendo asi una
asignacion progresiva de responsabilidades y en la medida que se adquiere mas experiencia en los

procesos asignados para el aprendiz.

Se disefio plan de induccidn representado en un diagrama de Gantt (ver Anexo A), en el
que se visualizan los tiempos estimados y las actividades programadas durante la induccion. Esto
facilita el seguimiento de cada gestion y, ademas, funciona como un cronograma visual que

permite una retroalimentacion activa. (Monday.com, s.f.)

Mediante la implementacion de las tres etapas establecidas, se llevo a cabo la revision final,
la caracterizacion de mejoras y los ajustes necesarios, contando con el respaldo de analistas y

auxiliares administrativos con vasta experiencia en la Corporacion Universitaria Remington. Este
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equipo aportd recomendaciones clave sobre escenarios criticos que inicialmente no se habian
contemplado, lo que permitio el desarrollo y la optimizacién del manual de funciones destinado al

aprendiz del area financiera de Remington.
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Tabla 1
Softwar principales.
La gestion se realiza a través de cuatro softwar esenciales:
Class Esta plataforma centraliza
Administrativo: toda la informacion vinculada al

estudiante, abarcando su historial
académico, las asignaturas cursadas,
los créditos obtenidos, saldos
pendientes, su perfil académico y
otros datos relevantes para su

seguimiento y gestion.

Este software estd disefiado
BPMS: para la gestion integral del crédito B'BPM S

CUR, optimizando el seguimiento y
la administracion de los créditos

solicitados.




Helppeople:

Este sistema registra todos
los incidentes relacionados con
errores en los procesos en curso,
tales como conceptos duplicados,
estudios de crédito permanentes en
la factura, caidas del sistema Class,
asignacion incorrecta de pagos,
entre otros. Su objetivo es
proporcionar soluciones de manera
estructurada, asignando un nimero
de orden a cada reporte para facilitar

su seguimiento y resolucion.

(1') helppeople

18



Seven:

Es el sistema contable que
centraliza toda la informacion
relacionada con pagos, obligaciones
y facturas, abarcando todos los
aspectos contables de la
Corporacion Universitaria

Remington.

Seven wxr

by Ophelia 20.0 © Digital Ware

Fuente: Adaptacion propia con base en los registros. (2025)

19
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Tabla 2:

Perfil del aprendiz

®

UNIREMINGTON'

PERFIL DEL APRENDIZ
Identificacion del Cargo.
Nombre del cargo Aprendiz del area financiera
Area la cual pertenece Gestion Financiera.
Nivel académico Técnico o Profesional

Objetivo del cargo:

Garantizar y colaborar en todos los procesos administrativos y financieros que el area

requiera de su apoyo

Descripcion de Funciones Esenciales del aprendiz.

Garantizar la buena gestion y atencion al cliente en solicitudes de manera presencial,

telefonica y via correo.

Emitir facturas y validacion de descuentos autorizados.

Apoyar al area en gestiones adicionales que los integrantes del area necesiten.
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Gestionar y hacer seguimiento de solicitudes en el portal de crédito Universitario asi

mismo validacion de documentos principales para su aprobacion.

Acompaiar en procesos administrativos

Responsabilidades

Cumplir respetuosamente los lineamientos, procedimientos relacionados, y normas

establecidas por la corporacion Universitaria Remington.

Hacer uso responsable de la informacion del estudiante y adicional informacion

derivada de la universidad.

Competencias y Conocimientos basicos.

Buena ortografia y redaccion.

Disposicion para aprender y comprender rapidamente las funciones a desarrollar

Manejo de herramientas ofimaticas

Buena comunicacion afectiva y manejo de emociones

Compaiierismo y trabajo en equipo

Compromiso con la institucién

Identificacion del cargo: adaptado de: perfil de epm para aux. contable

https://es.scribd.com/document/424896350/Perfil-de- Epm-Para-Aux-Contable



https://es.scribd.com/document/424896350/Perfil-de-Epm-Para-Aux-Contable
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V. RESULTADOS.

5.1.1. Presentacion general del manual y su estructura.

5.1.2. Crédito CUR

La supervision y administracion de los procesos asociados al Crédito de Confianza
Remington es una funcidon clave. Este beneficio, ofrecido por la universidad, permite a los
estudiantes financiar su semestre académico, garantizando su continuidad en los estudios. El
crédito se proporciona con condiciones favorables, tales como opciones de pago accesibles y tasas
de interés competitivas. Es esencial proporcionar a los estudiantes interesados informacion precisa
y detallada, asegurando que comprendan plenamente los términos y condiciones del crédito.
Ademas, se debe brindar orientacion constante durante el proceso de solicitud, garantizando la

correcta ejecucion del tramite. Para mas detalle ( Ver anexo B)

Importante:

El Crédito de Confianza Uniremington no esta disponible para financiar los primeros
semestres de los programas académicos en Ciencias de la Salud y Medicina Veterinaria.

Asimismo, este crédito no es susceptible de beneficiarse con la modalidad de pronto pago.
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5.1.3. Instructivo

1. El proceso inicia con la explicacion de las condiciones del crédito. Primero, se
deben informar las tasas de interés vigentes, los planes de financiacion disponibles y el fondo de
garantias aplicable en ese momento. Es fundamental proporcionar detalles claros sobre la tasa de
interés vigente y el porcentaje correspondiente del fondo de garantias. Ademas, se debe indicar
que el pago por concepto de estudio de crédito es obligatorio, y que este estudio puede variar
anualmente. Actualmente, la universidad ofrece dos planes de financiacion, los cuales estan sujetos

a un analisis de riesgo y a la evaluacion de la capacidad de pago del solicitante.

La universidad ofrece dos planes de financiacion, los cuales son los siguientes:

- El primer plan financia el 60% del valor de la matricula, mientras que el estudiante debe

abonar el 40% como cuota inicial.

- El segundo plan cubre el 70% del valor de la matricula, y el estudiante debe cancelar el

30% restante como cuota inicial.

5.1.4. Explicacion del Instructivo de Solicitud del Crédito de Confianza Remington
A continuacion, se procede con la explicacion detallada del instructivo sobre los requisitos
y la documentacién necesaria para solicitar el Crédito de Confianza Remington. De acuerdo con
la situacion laboral actual del solicitante. Es indispensable que el estudiante tenga la matricula
generada para poder iniciar la solicitud. Los requisitos se especifican segun la situacion laboral del

estudiante o codeudor:



24

Si el estudiante no trabaja, deberd contar con un codeudor, quien puede ser un empleado,

trabajador independiente o pensionado. A cada tipo de codeudor se le solicitaran documentos

especificos que son los siguientes:

Codeudor independiente: Se debe presentar fotocopia del documento de identidad,
certificado de ingresos firmado por un contador publico (con una antigiiedad no mayor a
30 dias), fotocopia de la tarjeta profesional y documento de identidad del contador. Este

requisito es indispensable.

Codeudor empleado: Se deben presentar fotocopia del documento de identidad, carta
laboral (con una antigiiedad no mayor a 30 dias) que especifique antigiiedad, salario actual
y cargo (la carta no debe tener una vigencia mayor a seis meses), y las dos ultimas colillas

de pago.

Codeudor pensionado: Se deben presentar las tres ultimas colillas de pago, fotocopia del

documento de identidad y la resolucion de la pension actualizada.
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Excepcion: Si el estudiante ya ha tenido un crédito con la universidad, no es necesario un
codeudor. En este caso, solo se debe adjuntar en la plataforma la liquidacion de matricula y el

documento de identidad.

5.1.5. Orientacion para el Acceso a la Plataforma Crédito de Confianza Uniremington

El aprendiz sera responsable de proporcionar al estudiante la informacidon necesaria para acceder
correctamente a la plataforma de Crédito de Confianza Uniremington, indicandole los pasos
especificos para ingresar de manera adecuada. Ademas, se le remitira al manual disponible en el
siguiente enlace:

https://www.uniremington.edu.co/alternativas-de-financiacion/credito-corporativo/. En este sitio,

el estudiante encontrard un instructivo detallado al inicio de la plataforma de crédito CUR,(Ver
anexo C) el cual se visualiza en el Anexo C. Este instructivo orienta al estudiante de manera clara
y precisa sobre el proceso a seguir, incluyendo los pasos para realizar el pago del estudio de crédito,
completar el formulario correspondiente a la solicitud, cargar los documentos requeridos y firmar
los documentos pertinentes. De esta forma, se garantiza que el proceso se realice de manera

correcta y sin inconvenientes.

5.1.6. La Importancia de Ingresar Correctamente los Datos en el Formulario de

Solicitud

Con base en los planteamientos anteriores, el aprendiz debera aclarar al estudiante la
relevancia de ingresar correctamente la informacion en el formulario de solicitud, ya que cualquier

error en los datos podria dificultar su correccion y ocasionar retrasos en el proceso de solicitud del


https://www.uniremington.edu.co/alternativas-de-financiacion/credito-corporativo/
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crédito. Asimismo, se informara al estudiante que el tiempo estimado para recibir una respuesta es

de entre 3 y 4 dias habiles.

5.1.7. Gestion de créditos desde el BPMS

Estados:

Por hacer y Pendiente: Indica que la gestion esta pendiente y atin no ha sido realizada.

Finalizada: La tarea ha sido completada y se considera concluida.

Anulada: La tarea ha sido anulada por alguna razén. En caso de que se requiera revisar el
estado, se debe validar el motivo de la anulacion. Esto puede ocurrir debido a un rechazo o a una
solicitud por parte del estudiante, ya sea porque decide no continuar con el crédito o opta por pagar

de contado.

Asignada a: Muestra el responsable de la tarea. Si se desea transferir la gestion, haga clic
en “reasignar tarea” e ingrese el nombre de la persona a quien se desea transferir la tarea (consultar

Anexo D).

5.1.8. Ingreso al BPMS.

Para acceder al BPMS, siga los siguientes pasos:

Ingrese a la URL: https://creditos.uniremington.edu.co/bpms/task_tray.


https://creditos.uniremington.edu.co/bpms/task_tray
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- Autenticarse completando los campos correspondientes con el nombre de usuario y la

contrasefia proporcionados al momento de recibir el cargo.

- Haga clic en "Ejecutar" para visualizar las tareas asignadas o realizar cualquier validacion.

5.1.9. TAREAS Y PROCEDIMIENTOS EN BPMS

1. Estudio de Crédito: El aprendiz debera validar en el mddulo de Class Administrativo

opcion “Apertura y Cierre" si el estudiante ha gestionad créditos en periodos anteriores.

En caso de que el estudiante no haya tenido crédito previo, la gestion debe asignarse desde

el BPMS a Bambu, quienes son los encargados de siempre validar los créditos por primera vez.

Si el estudiante ya ha tenido crédito con la universidad, se procede exclusivamente a la
revision de los documentos pertinentes, como la liquidacién de matricula y el documento de

identidad, y estos deben ser marcados como aprobados.

2. Definir Accion a Seguir

Esta accion solo puede ser ejecutada por el responsable del proceso, ya que esta accion no
puede ser reasignada debido a restricciones de permisos dentro del sistema. Una vez aprobada esta

etapa, se habilita la opcion para continuar con la definicién de condiciones del crédito.
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3. Definir Condiciones: Al momento de definir las condiciones del crédito, el aprendiz
debera revisar el horario académico, aprobando las cuotas en funcion de las fechas de finalizacion

de las asignaturas.

Si el semestre estd en etapa inicial, se autoriza el médximo numero de cuotas disponibles
(5). A medida que el semestre avanza, las cuotas aprobadas se reduciran, garantizando que el

estudiante este al dia antes de concluir el periodo.

Campos por diligenciar

- Financiamiento: Especial

- Cuotas solicitadas: registradas por ¢l estudiante en el formulario.

- Cuotas del crédito a aprobar: Se definen con base en el calendario académico o en la

fecha de la solicitud.

- Tipo de cobro: Porcentaje

- Datos generales: generados automaticamente por el sistema.

- Financiamiento especial: fecha de pago y la tabla de intereses generadas

automaticamente seglin las cuotas que se aprobaran.

- Observaciones: registrar la fecha y el periodo correspondiente que se esta

aprobando.
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5.1.10. Proceso de Finalizacion del crédito

Una vez definidos los pardmetros anteriores se deben seguir estos pasos para cerrar la

gestion:

- Buscar el estudiante por nimero de documento en el modulo de Cajas del sistema Class

Administrativo, en la seccion de Facturacion.
- Regresa a BPMS y se selecciona la opcion "Finalizar".

- Ingresa a Class nuevamente digitando el niimero de documento, lo que genera la matricula
en color rojo, junto con los dos conceptos correspondientes: el fondo de garantias del

"5.5%" y la cuota inicial del "30%" o "40%", (segun el caso).

5.1.11. Validacion de firmas

Este proceso requiere la recoleccion de dos firmas digitales

- Laprimera firma se envia automaticamente al estudiante y al codeudor una vez se complete

el formulario. (Esta accion habilita la carga de documento requeridos)

- La segunda firma corresponde al pagaré y es gestionada una vez los documentos estén

aprobados.
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FILTROS DE CONSULTA EN BPMS
La plataforma permite realizar validaciones segun el estado, para el seguimiento especifico

o validacion de estados, mediante los siguientes filtros:

Tabla 3

Filtros de blisqueda segiin estado del proceso.

1 Estado

2 Numero de proceso

3 Numero de tarea

4 Dato especifico

5 Dato

6 Fecha de creacion

7 Fecha de finalizacién
8 Fecha de expiracion

Fuente: elaboracion propia (2025)
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Estos filtros permiten optimizar la localizacion de informacion en el sistema BPMS y

contrubuye a una efciente gestion en el proceso de credito.

5.1.12. Facturacion de conceptos

Una de las funciones esenciales del aprendiz en el area financiera es la elavoracion y
emision de facturas correspondientes a los distintos conceptos, servicios y tramites institucionales.
Estos concepptos gestionados desde Clas Administrativo tienen previamente los valores definidos
que deben ser comunicados al estudiante antes de emitir la factura.Los conceptos mas comunes

son:
Tabla 4

Principales conceptos de facturacion desde el area financiera.

CONCEPTO VALOR
1. Duplicado de Carné $32.100
2. Gimnasio (mensual / semestre) $26.000 y $130.000

3. Formularios de ingreso (PIN) $230.000 aprox.
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4. Cursos Vacacionales Segtn oferta
academica.

5. Certificados estudiantiles $31.000

6. Multas de biblioteca $7.000 por dia

7. Examenes Supletorios $62.000

8. Contenidos programaticos $2.140 por unidad

9. Consultorio juridico $31.500

10. Pruebas de Suficiencias Segun plan académico.

11. Estudio de crédito $53.500

Fuente: Elaboracion propia (2025)
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5.1.13. FACTURA: U virtual

En caso de no registrar un concepto o matricula generada, el aprendiz deberé acceder a U

Virtual en el modulo de Cajas:

- En Reportes seleccionar la opcion "Reporte Impresion de Factura Uvirtual".

- Ingresar el nimero de CIF (documento)

- Clic en "Activar" y regresar a la seccion de Facturacion para actualizar la informacion

(refrescar). Para mas detalles, (ver Anexo E).

5.1.14. Becas o descuentos

El aprendiz sera responsable de la aplicacion de descuentos y becas autorizadas, de acuerdo
con aquellos que estén activos y aprobados que acrediten su derecho de aplicarlos. Es necesario
que el aprendiz solicite al estudiante el soporte correspondiente para la aplicacion de estos
descuentos. En caso de no contar con los soportes vigentes requeridos, no sera posible realizar la

marcacion del beneficio.

El proceso se realiza desde el sistema Class Administrativo en el modulo Becas

Modulo “Estudiantes Becados". Para ello, se debe seleccionar la opcion "Crear" e ingresar
el nimero de identidad en el campo "No. CIF", donde se debera escribir el nimero de documento

del estudiante al cual se le aplicara el descuento.
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En el campo "Nivel", se seleccionara el programa al que pertenece el estudiante y al cual
se le asignara el descuento. En el campo "Beca", se utilizara el signo "%" para desplegar los

codigos disponibles seleccionar el adecuado.

Tabla 5

Codigos de Becas y descuentos con mas frecuencia

COMPROFESI (Comfama)

DCTVIRCAM (Virtualidad)

SENAPROFE (Encadenamiento SENA)

VICTIMPROF (Victimas)

Fuente: elaboracion Propia (2025)

- Seleccionar el codigo correspondiente al descuento que se desea aplicar

- Buscary asignar la fecha establecida para el descuento. Posteriormente, se debe guardar la

informacion.

- Acceder al modulo de Cajas, en la seccion de Facturacion,

- Verificar que el descuento aplicado se refleje correctamente en la columna "Becas".

Es importante tener en cuenta que los descuentos no aplican programas de Ciencias de la

Salud, con la excepcion del programa de Veterinaria, donde los descuentos solo se aplicaran si el
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estudiante cuenta con una carta de recomendacion. Ademas, los descuentos no son acumulables

con otros descuentos.

5.1.15. Exoneraciones

El aprendiz debe encargarse de tramitar y aplicar las exoneraciones correspondientes,
conforme a los procedimientos establecidos por la institucion, esto pasa por varias areas la cual de

nuestro interes es area financiera.

5.1.16. Exoneracion por Homologaciones:

Cuando se trata de una exoneracion por convalidacion de asignaturas, es necesario contar
con el acta y una relacion de las materias que seran reconocidas. El procedimiento para registrar

esta exoneracion se realiza de la siguiente manera:

Ingreso al modulo de Becas:

- Dirigirse a la seccion Estudiantes Becados y hacer clic en Crear.

- En el campo No. CIF, ingresar el nimero de documento del estudiante.

- En Nivel, seleccionar el programa académico correspondiente.

- En Beca, digitar el codigo de exoneracion por homologacion: %homo.

- Seleccionar el codigo correspondiente a la exoneracion y guardar la informacion.
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Registro en el mddulo de Cajas y Acceder al modulo Cajas, seccion Facturacion.
- Ingresar el nimero de documento del estudiante en el campo Cliente.
- Seleccionar el concepto, nivel y plan correspondientes.

- En Descripcion, buscar el concepto %conva para identificar cuantas asignaturas seran

homologadas.

- Verificar el rango de asignaturas a homologar (por ejemplo: de 1 a 5, de 6 a 10, etc.).

Proceso de Cobro Cero:
- Realizar el cobro cero seleccionando la opcién Cobro y completar los datos.
-El monto debe ser 0.00.
- En el campo Detalle, escribir: EXONERACION HOMOLOGACION.
- En Referencia, ingresar el nimero de documento del estudiante.
- En Forma de pago, seleccionar DCTOTOTALAPL.

Aceptar la operacion y descargar la factura en formato PDF.

Importante: En los casos en que las homologaciones no estén destinadas a exonerar,
Unicamente se procederd con la facturacion de las asignaturas a convalidar. Asimismo, es
importante destacar que, en ausencia de una admision formal, no serd posible facturar ningiin

concepto asociado ya que el sistema no lo permite.
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5.1.17. Exoneracion de PIN (formulario de Ingreso).

El aprendiz debe verificar si corresponde aplicar la exoneracion, lo cual se determina para
cada periodo conforme a los convenios establecidos para la exoneracion de los PIN de ingreso. Es
necesario consultar esta informacién en cada periodo con las personas encargadas de dicho
proceso. En caso de que proceda la exoneracion, se deberd confirmar que la factura
correspondiente haya sido generada previamente, y tener soporte para proceder con la aplicacion

de la exoneracion correspondiente.

Crear la beca:

- Accede al modulo Becas y, en la seccion Cliente, debera digitar el nimero de documento

del estudiante al igual que en el campo No. CIF

- En nivel, seleccionar el programa académico al cual el estudiante ingresara

- Buscar el codigo “%EXFORPROF”

- Quardar la informacion creada.

Validar informacion:

El prendiz debera validar la informacion en la seccion de Facturacion, refrescando los datos

para asegurarse de que el monto se muestre en ceros.

proceder a realizar el cobro en cero, para lo cual se debera seleccionar la opcidén "Cobro"

y diligenciar campos como:
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- Monto: 0.00

- Detalle: Exoner

- Referencia: Numero de documento del estudiante.

- Forma de pago: “DCTOTOTALAPL” para exoneracion de PIN.

- Aceptar y descarga la factura en formato PDF

Nota: Si no se visualiza el plan de concepto, una posible causa es que el estudiante no tenga

la admision generada.

5.1.18. Gestion de carta de cesantias.

El aprendiz debera elaborar las cartas de cesantias, seglin el formato institucional, estas se
generan a partir del requerimiento del estudiante, utilizando el formato estandar proporcionado por
la universidad. El aprendiz debera diligenciar el monto correspondiente, el cual se limitara al valor

total de la matricula vigente al momento de la emision de la carta, como se detalla en el Anexo F.

El aprendiz serd responsable de elaborar el documento, el cual debe incluir la fecha y, como
encabezado, “A quien corresponda”. A continuacion, se debe diligenciar la siguiente informacion:
el nombre completo del estudiante, el periodo para el cual se solicita la carta, el programa

académico al que pertenece el estudiante y el valor a cancelar. Ademas, se debera especificar la
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cuenta bancaria de la universidad. Finalmente, el documento debera ser firmado por la persona

encargada y en el formato estipulado. (ver Anexo F)

5.1.19. Excepcion de recargos

Este tipo de exoneracion se aplica en sitiuaciones donde un recargo fue aplicado

incorrectamente por el sistema o en casos excepcionales autorizados por la institicion.

Este proceso se gestiona en el sistema Class Académico:

Acceder al modulo Class, opcion Académica, sub meni Excepciones, y seleccionar

Excepciones Recargo Extraordinario.

En la pestafia detallada (ver Anexo G), se debe hacer clic en "Crear".

En el campo N. CIF, se ingresa el nimero de documento del estudiante, seguido de la

seleccion del Nivel, Plan de Estudio, Afio y Periodo al cual se aplica la exoneracion.

Clic en Aceptar.

Una vez realizado el proceso, el sistema indicara la operacion exitosa, Si es necesario, se

debe verificar que el recargo no aparezca en la factura. (ver Anexo G)
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5.1.20. Validacion de claves del portal académico class

Para facilitar al estudiante el acceso al portal académico y la descarga de facturas de

matricula (totales o por cuotas), es necesario realizar la validacion de su clave de acceso:

5.1.21. Pasos para la revelacion de la contraseia:

Ingresar al médulo Seguridad, opcidon Seguridad, y seleccionar Cambio PIN/Contrasefia

Estudiante.

En la pestafia detallada (Anexo H), se debe ingresar el nimero de documento del estudiante.

Imprimir, lo cual permitira visualizar la contrasefia del portal académico Class.

Con la contrasefia obtenida, se podra ingresar al portal y realizar la gestion solicitada por

el estudiante, impresion de financiamientos o validar cuotas pendientes. (ver Anexo H)
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5.1.22. Reportar casos en Helppeople

5.1.23. Crear solicitud y accceso a la plataforma:
El aprendiz debe ingresar a la URL: https://remington.helppeoplecloud.com/container/#/

utilizando el usuario y la contrasefia proporcionada al momento de recibir el cargo (ver Anexo I).

Crear nueva solicitud: Una vez dentro de la plataforma, se debe hacer clic en “Crear una

nueva solicitud”.

Ejemplo de solicitud:

Situacion: Si se presenta una duplicacion en las facturas de los financiamientos aprobados,
especificamente en el concepto "Estudio de crédito", se debe reportar a través de la plataforma

HelpPeople a TI (Departamento de tecnologias e informacion).

Ingreso de informacion:
Area: Tecnologias de la Informacion
Servicio: Sistema Académico Class

Asunto: Eliminar estudio de crédito
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Descripcion: Indicar que se requiere la eliminacion de este concepto, incluyendo el nimero

de documento del estudiante.

Seguimiento de la solicitud: Una vez creada la solicitud, se debera realizar un seguimiento

de esta, accediendo a la pestafia Mis Solicitudes en la misma plataforma.

Toda solicitud relacionada con software académicos y administrativos e institucional en
general, usuarios, claves, equipos electronicos entre otros, se debe proceder de la misma forma

para atencién oportuna por TI, completando los campos correspondientes en la plataforma.

Consideraciones finales del Rol Aprendiz financiera.

Finalmente cabe resaltar que en el rol como Aprendiz del area Financiera Remington,
requiere no solo habilidades técnicas, sino también una actitud proactiva, adoptando una postura

objetiva comprometida con la calidad en el servicio.

Es fundamental brindar atencion a las solicitudes tanto de manera presencial como virtual
con buena disposicion y ofrecer informacion clara pertinente. Cada consulta debe ser valorada y
atendida con profesionalismo independientemente si el tema parece obvio o reiterativo, ya que si
acudieron a la universidad es por que presentan cierto desconocimiento o simplemente necesitan
ser guiados en alglin tema en especifico. Por lo que cada consulta debe ser atendida con la debida

atencion y profesionalismo.
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Este cargo esta orientado a gestionar y asesorar las solicitudes desde el area a los
estudiantes, y trabajadores como docentes o funcionarios de la universidad siempre con una actitud
proactiva y profesional. En el ambito virtual, se deberan gestionar todos los procesos requeridos a
través de correo electronico (Aprendiz Financiera) y otros medios electronicos y lineas telefonicas

disponibles para brindar respuesta oportuna.

Es prioridad no dejar pendiente ningtin asunto que esté dentro del alcance de las funciones
asignadas. En aquellos casos que no corresponden directamente a al area de competencia, se debera

realizar la remision correspondiente promoviendo siempre atencion integral y eficaz.

Informacion relevante:

Tabla 6

Sedes propias de la Corporacién Universitaria Remington.

Sedes propias:

1. Medellin 2. Caucasia

3. Sincelejo 4. Virtualidad
5. Bogota 6. Ibagué

7. Monteria 8. Rionegro
9. Quibdo 10.  Apartado
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11. Sahagun 12. San Gil

Fuente: elaboracion propia (2025)

MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONALES.

Es indispensable conocer la estructura organizacional y las relaciones entre los diferentes

procesos a nivel interno institucional (ver Anexo J).

Enfocados en el area Gestion financiera donde se desarrolld la practica profesional “Se
identifica como un proceso de apoyo fundamental para el cumplimiento de los objetivos
misionales. Su labor garantiza la viabilidad econdmica de los proyectos académicos y
administrativos, apoyando la toma de decisiones y asegurando la correcta distribucion de los

recursos institucionales” (Corporacion Universitaria Remington, 2024).
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VI. CONCLUSIONES

El desarrollo y la implementacion de este manual de funciones para el Aprendiz del area
Financiera de la Corporacion Universitaria Remington establecen un marco detallado y organizado
de las responsabilidades y actividades que este rol debe desempenar dentro de la estructura
organizacional de la universidad. A lo largo del manual, se han delineado de manera clara y precisa
las tareas que el aprendiz debe llevar a cabo, subrayando la importancia de cada una de ellas para

el adecuado funcionamiento y la satisfaccion de los estudiantes.

Uno de los puntos clave que se destacan es la relevancia de las herramientas tecnologicas
utilizadas en la gestion financiera, como el BPMS y el sistema Class, las cuales permiten al
aprendiz gestionar solicitudes a los estudiantes, procesar pagos, emitir facturas y realizar diversas
tareas administrativas de manera eficiente. Estas plataformas se presentan como fundamentales
para la integracion de los procesos financieros y académicos, desde la asignacion de créditos hasta
la exoneracion de conceptos, pasando por la aplicacion de descuentos. La correcta comprension y
dominio de estas herramientas son esenciales para el desempeio del aprendiz y para asegurar que

los procesos se ejecuten de forma adecuada y sin errores.

Asimismo, se resalta la importancia de la interaccion constante con los estudiantes y apoyo
interno en diversas tareas. La capacidad del aprendiz para brindar atencion personalizada, tanto

presencial como virtual, juegan un papel crucial en el éxito del area financiera. Se enfatiza la
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necesidad de mantener una actitud proactiva, empatica y profesional en todas las interacciones.
Este enfoque de atencidon al cliente dentro del entorno universitario se configura como una
herramienta clave para fomentar la confianza y satisfaccion de los estudiantes respecto a los

procesos los cuales solicite asesoria.

Otro aspecto destacado es la correcta gestion de los procesos internos dentro del area
financiera, tales como el registro y seguimiento de pagos, la revision de exoneraciones, la
aplicacion de becas y descuentos, y la emision adecuada de facturas. El manual proporciona un
paso a paso detallado para llevar a cabo cada uno de estos procedimientos, lo que ayuda al aprendiz
a comprender mejor su papel, a desarrollar mayor capacidad organizativa y a perfeccionar sus
habilidades en la resolucion de problemas. La estructuracion y el enfoque sistematico propuestos
aseguran que todos los aspectos administrativos relacionados con los estudiantes se gestionen con
la mayor precision posible, evitando contratiempos o errores que puedan afectar la experiencia del

estudiante o el flujo de operaciones dentro de la universidad.

Ademas, este manual también subraya la importancia de la delegacion de tareas y el uso de
herramientas de gestion, como el BPMS, para asegurar que todas las actividades se realicen dentro

de los plazos establecidos y con los recursos disponibles.

En conclusion, este manual de funciones ha sido diseiilado como una herramienta clave en

la capacitacion y desempefio del Aprendiz del area Financiera de la Corporaciéon Universitaria
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Remington. No solo proporciona un marco claro de responsabilidades y procedimientos, sino que
también mejora la eficiencia operativa y asegura la correcta atencion a las necesidades de los
estudiantes por parte del aprendiz. La implementacion de este manual es un paso importante
garantizando que los procedimientos relacionados con los estudiantes se realicen de manera

eficiente, precisa y satisfactoria para todas las partes involucradas.
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VII. RECOMENDACIONES

“En medio de la dificultad reside la oportunidad.” (Einstein, s.f.)

Mantener la actualizacion continua del manual de funciones
Se recomienda establecer una periodicidad para la actualizacién y correcta revision del
manual, con el fin de garantizar su vigencia frente a los cambios internos del area financiera o

cambios tecnoldgicos que impacten directamente el rol de aprendiz financiera.

Incorporar nuevas funciones y procesos segun la evolucion del area financiera
Es fundamental que cada nueva herramienta proceso que surja para desarrollo de aprendiz
financiera sea incorporado al manual de funciones. Esto no solo favorece una mejor comprension
de las tareas, sino que también promueve una cultura organizacional sélida basada en la

estandarizacion y mejora enfocada al rol de aprendiz.

Implementar un proceso de socializacion del manual con cada nuevo aprendiz
Es recomendable que, al inicio de la practica, los aprendices reciban una induccion formal

sobre el uso del manual de funciones, reforzando asi su comprension y apropiacion, lo cual
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complementa su induccién permitiendo una integracion mas rapida y eficiente a las labores del

area financiera.

Fomentar la retroalimentacion constante por parte de los aprendices que pasen
por el cargo, identificando asi posibles mejoras, errores u omisiones.
Esto garantiza que el documento se mantenga alineado con la experiencia real del cargo.
Aunque el manual es una herramienta clave para la autonomia del aprendiz, es necesario contar
con el acompanamiento de un tutor o responsable del area que garantice la correcta aplicacion del

contenido del manual y brinde orientacion cuando sea necesario.

Finalmente, se recomienda definir métricas e indicadores que permitan evaluar de manera
objetiva el cumplimiento de las funciones por parte del aprendiz. Esto contribuye a un seguimiento

mas efectivo del proceso de aprendizaje y al mejoramiento continuo del rol formativo.
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IX. ANEXOS

Anexo A: Diagrama de Gant.

ATENCION A SOLICITUD DE
PAGOS

Anexo B: proceso de crédito

CREDITO ESTUDIANTIL
DI IZA UNIREMI

DOCUMENTACION REQUERIDA
Elp de crédito ha por tal motivo es

ESTUDIANTE: Liqridacsin de matricous v
Fotocopks cel documento de identidad
importante que siga la siguiente ruta, donde encontrara el paso

Codeudor @ paso para realizar tu solicitud de crédito.

* Copia del documento de identidad
* carts laborsl
= Uitimans dos coliilas de pago

- Copia del documento de identidad

1 mayor a 50 dia), for o cnal y de
Y identidad

* Documentos epcionales extracton bancarios y declarsciin de rents e

ALTERNATIVAS DE
= Fotocopia del documento de identidad FINANCIACION.
= Resolucién de s pensidn

= Las dos ditimas coliltas de pago

Aspeclos a tener an cuenta

PASO 3. Ingresa a CREDITO
ESTUDLANTIL MFLANZA
UNIREMIGTON.

www.uniremigton.edu.co

Si tienes dudas o FeqUerIMIENTOS CON Tu Proceso de Crédito de Confianza Uniremington, puedes
o

 pagar estin establecidas entre | correa,
rcha en el que estudiante ingrese

] estudio de crédito there un Costo de $53 500
w:ﬂmubW
del crédito, debe firmar of e forma
Estar & paz v 23k Con fnancism slectrénica que llegars a su comres, luego pagar la
cuota inicial con la liquidacién ¥ quedar matriculado.




Anexo C: Manual e Instructivo Crédito de confianza Remington

UNIREMINGTON

CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

Guia para estudiantes

CREDITO
DE CONFIANZA
UNIREMINGTON

VICORRECTORIA ADMINISTRATIVA Y
DERECCION D GESTION FINANCIERA

Guia para estudiantes / Crédite de confianza Uniremington

Aspectos esenciales para tener an cucenta:

ntt ps:dicreditos.uniremingten.edu.cofunk-gate/templates/headForm
2 Iricia 1 flecp s | rod indlucienal v b clive atigrada

Boateriorrnente, en L pantals, apareces temativa di
“Sodiciiud de crédite”.

Guia para ¢studlantes / Crédite de conflanza Unirernington

Solicitmd de cridite

3 Después de ingresar correctament a la pestaha *Solicitud de cradit
it ard que dobes gan pago de tu estudio de
cridito por una cuantia de $ 53.500. fo que pueces realizar de Mmanera
TGt & A ool ponal of pago vimusl PSE o JESCAGAr tu
quidacidn para & page con oidigo de barras en cuslquisr punto
sutorizado.

Formulario de selicited de crédin

Fidia ol intidia dal ivvldits

DIRECCHON DE GESTION FINAMCIERA ﬂ DIRECCION DE GESTION FINANCIERA
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Anexo D: Plataforma de Gestion interno de Créditos BPMS.

5P e - CEE =
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=

Anexo E: factura U Virtual.

endizfl / Base Datos: S / Compafiia: CUR / Sucursal: MEDELLIN

Impresion factura Uvirtual Regresar
Elija sus Atajos x Opcion Mostrar Atajos l Buscar
Datos Actuales

. No.CIF: | ? |

Detalle de Facturas




Anexo F: Formato de Carta de cesantias

UNIREMINGTON' www.uniremington.edu.co

o
Mededlin, 04 de febrero de 2024

La CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON institucién de educacién superior,
autorizada por resolucidn 2661 de 1996 del MEN-ICFES identificada con NIT 811.005.425-
1

AQUIEN PUEDA INTERESAR

Informa que LAGUNA GUZMAN NAHOMY identificado (a) con cédula de ciudadania No
1007654923 estudiante de ENFERMERIA PROFESIONAL por concepto de matricula
2025-1 debe cancelar un valor de $ 7,868,244 (Siete millones ochocientos sesenta y ocho
mi doscientos cuarenta y cuatro).

SEMESTRE CONCEPTO VALOR OBSERVACIONES
PAGADO
2025-1 Matricula $ 7,868 244
TOTAL $ 7,868,244

El presente certificado se expide por solicitud del interesado(a)

Girar cheque a nombre de la Corporacién Universitaria Remington o consignar a la cuenta
ahorros Bancolombia No 10162648549

Cordialmente,

A
Nalena '

MALENA GARCIA HERNANDEZ.
AUXILIAR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
3221000 oxt. 1616
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Anexo G: Excepcion de recargos

cl ss Usuano: aprendicfl / Base

Excepcion Recargo Extra Ord.

Elija sus Atajos x Opdién  Mostrar

Nomero CIF:[ 2 |

Mostrar| 10 v | registros
Sel |um¢ |u.-tm | Ao | Periodo | Elimina
Ningun dato disponible en esta tabla

Mostrando registros ded 0 al 0 de un lotal d¢ 0 registros Anterior Sgusente

Anexo H: Validacion de Claves Class Académico.

“ompafiia: CUR / Sucursal: MEDELLIN

Generador de Pines [ Regresar |

Elija sus Atajos x Opcidn  Mostrar Atajos Generar |Rs-lmpr'mi

No.CIF: | 7
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Anexo I: Plataforma Helppeople

UNIREMINGTON'

v/  CORPORACION UNIVERSITARIA REMINGTON

MESA DE SERVICIOS EXTENDIDA

Consentimiento informado

Anexo J: Mapa de procesos institucional

Q MAPA DE PROCESOS
INSTITUCIONAL

UNI REMI N GTON CORPORACIGN UNIVERSITARIA REMINGTON - UNIREMINGTON

CORPORACION UNIVERSITARLA REMINGTON

SEGUIMIENTO
@ ¥ CONTROL
G ?{.‘2
NECESIDADES Y —> SATISFACCIGN
EXPECTATIVAS

PROCESOS
MISIONALES

INTERNACIONALIZACHON CESTION ADMINISTRATIVA DE LAS SEDES

GESTION DOCUMENTAL TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
REGISTRO Y CONTROL RECURSOS DE APOYO ACADEMICO
INFRAESTRUCTURA GESTION DE SUMINISTROS
COMUNICACIONES GESTION DE MERCADEQ

GESTION LEGAL GESTION FINANCIERA

TALE:
DE APOYO

Uniremington.edu.co
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