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1 GUIA DE USUARIO

2 INGRESO A LA PAGINA

Para acceder al sistema de atencion al ciudadano el usuario deberd ingresar a la
pagina Web de la Secretaria de Educacion en cada uno de los departamentos y/o

Distrito por ejemplo para Cartagena la pagina es www.sedcartagena.gov.co.

Una vez enla pagina de clicen el link Atencién al Ciudadano.

“Garantizamos el derecho
universal a la educacion”

CARTAGENA SERA SEDE DEL IV FORO MUNDIAL DE PRIMERA INFANCIA: SOCIEDAD CIVIL - ESTADO
T Expertos y actores de los diferentes es Cajas de Compens:

= organizaciones gubemamentales y ONG, padres
que trabajan de manera efectiva en pollicas y acciones a favor de de primera infancia, se reunién e
Cartagena el 30 y 31 de octubre de 2009 como predmbulo del Foro Mundial de Grupos de Trabajo por
a Primera Infancia: Sociedad Chil - Estado que se realizars en Cak del 2 al 6 de nowembre y donde
se aspira que asistan alrededor de 1500 personas de los cinco continentes Somemebapinn iy peoc
Cartagena hace pate de uno de los cinco nodos en que fue diidido of pais para realzar las [ actos Admin. ]
actiidades académicas de Pro-Foro, y cobija los depatamentos de Guapra, Cosar, Magdalena -
Atlantico, Bolivar, Sucre, Cérdoba y San Andrés y Providencia yotros

COLEGIO REPUBLICA ARGENTINA CONTARA CON NUEVA
SEDE MAS AMPLIA Y MODERNA [ Encuestas ]

¢Conoce el nus

» & evo

B i co os sistema de evaluacion
estudiantes, padres  de ora o8 SomaeT
familia v directivos del -

2.1 INGRESO AL SISTEMA

A continuacidn se genera la ventana Unidad de atencién al ciudadano, ingrese los datos
solicitados por el sistemay de un clic con el botdn izquierdo del mouse en “Aceptar”.

Una vez el usuario ingresa a la pagina de una Secretaria de Educacion debe dirigirse al

link atencion al ciudadano, ingresar por consultar mis requerimientos y digitar usuario y
contrasena.

F-PT 016 V0o


http://www.sedcartagena.gov.co/

Secretaria de Educacién
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

prialSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas

@) Ingreso al Sisiema m———————

OBIJETIVOS DEL SAC

Responder en el menor tiempo y con la calidad requerida Log on

usuario
, recibir, tramitar y responder oportunamente a las solicitudes, ’-I:_—""_, ----- | o DIgITe nombre de usuario
Recordar Nombre de usuario | Borar cookie de usuario?

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y correspondencia recibida
Contrasefia
—mmmdee .. ~ .
- s Dlglte contrasena de usuario
a

Recordar contraseria | Bomar cookie de contrasel

y radicadas en el aplicativo SAC de Ia comunidad educativa o

Ia ciudadania en general y tramitar diligentemente

2 : - = P Registrarse
la correspendencia enviada, ejerciendo control sobre el proceso y

Seleccione |a entidad a donde quiere dirigir su
requerimiento:
CRM_ANTIOQUIA iw

ospter} - - - - - - - - - - - - 1 P De clic en aceptar

el archivo de los documentos generados.

Se visualiza la ventana principal, donde se encuentra el menu consultas y selecciona el link
reportes para ingresar al sistema, como lo muestra la imagen a continuacion.

Secretaria de Educacién
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Principal ~

HSAC| HRDSA |mE[

SAC Principal
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano di

Export:
CGiudadanos

Esta heramienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 1423 Usuarios registrados, y 9714 requerimientos registrados, para 2564

ciudadanos

Bienvenido claudiap! Ultima Conexidn: 05/05/2011 08:05 AM :: 192.168.10.10

Requerimientos
Resumen
| Requerimientos Propios | S .
2 T ok g . = PP
Vencidos i Atiempo iﬁnaluzadosa Tiempo ﬁnahzaﬁos Fuera de ot | WEB Abiertos | por reasi
| — T, S —

dltimos 10 requermientos actualizados:
2011PQR9705 [Fifalizadel GONZALEZ CASTRO, LUZ MARINA  Felictacionss CLAUDIA PATRICIA RESTREPO (DESPACHO)

2011PQR9642 [Finalizade] CHAVERRA GARCES, STIUARD  Consute  CLAUDIA PATRICIA RESTREFO (DESPACHO)
2011PQR9641 [Fifalizade] CHAVERRA GARCES, STIUARD  Consute  CLAUDIA PATRICIA RESTREFO (DESPACHO)
2011PQR9640 [Fifalizadal] CHAVERRA GARCES, STIUARD  Consuta  CLAUDIA PATRICIA RESTREPO (DESPACHO)

2011PQR9650  Asignado URRUTIA CHAVERRA, JOHN FREDY Consutta
2011PQR9659 [Asignado | VALDEBLANQUEZ DAVILA, YEINER  Invitacién
2011PQR9639 [FiRaiZad8] CHAVERRA GARCES, STIUARD  Consutts

CLAUDIA PATRICIA RESTREPO (DESPACHO)
CLAUDIA PATRICIA RESTREPO {DESPACHO)
CLAUDIA PATRICIA RESTREPO (DESPACHO)

2011PQR9663

[FiRalizade] GONZALEZ CASTRO, LUZ MARINA

Felictaciones CLAUDIA PATRICIA RESTREPO {DESPACHO)

2011PQR9664 [Fifalizadal GONZALEZ CASTRO, LUZ MARINA
2011PQR9662 [Fifiglizade] GONZALEZ CASTRO, LUZ MARINA

Invitacién
Consulta

CLAUDIA PATRICIA RESTREPQ (DESPACHO)
CLAUDIA PATRICIA RESTREPO (DESPACHO)

Contenidos de Ayuda
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3 REPORTES ADMINISTRATIVOS

Permite generar los diferentes informes de gestién, indicadores de uso y procesos del
sistema SAC. Al ingresar a esta opcion se visualiza la siguiente ventana:

PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consuitas Inicio
Principal ~ PQR ~ Comrespondencia ~ Consultas ~ Chat ~ Salir ~
Reportes

Seleccione I= fecha de inicio de Iz gue desex= generar el reporte y el formato y click en generar

Desde: |05/05/2011 Hasta [05/05/2011 Formato

%
;
a
:

Consolidado Derecho de Peticién

Consolidado Estado de Requerimiento
Consolidado Nal Uso Aplicativo portipo de Usuario
Consolidado Nal uso Aplicativo por Hora
Dependencias por estado de Finalizacién
Detallado de Acciones Reslizadas

Detallado de Ingresos por usuario

Lista de ejes tematicos por dependencia

PQR por eje Tematico

Resumen Rapido Global

/e

Reportes Radicacion

Planilla Respuesta Enviada (RE)

Planilla de Comespondencia extema enviada (EE)
Seguimiento de Comespondencia Fisica Enviada (RE y EE)

5

O

[Generar Reporte| ]Limpiar]

¢ Digite el rango de fecha deseado, dando clic sobre la fecha. Se desplegara una
ventana emergente del calendario permitiendo elegir rapidamente el mes y el dia.
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releccione l= fecha de inicio de |2 gue desea generar el reporte y el formato y click en generar

Desde: | Hasta

05/05/2011

Formato [PDF ]

Reportes Administrativos

. Consolidado Derecho de Peticion

™| Consolidado Estado de Requerimiento
Consolidado Nal Uso Aplicativo portipo dé
Consolidado Nal uso Aplicativo por Hora
Dependencias por estado de Finalizacion
Detallado de Acciones Realizadas
Detallado de Ingresos por usuario

Lista de ejes tematicos por dependencia

17

15

20

21

Lu

<M=y W] 2011 M5

M= Wi Ju Vi

3
10
17
24

31

4 S5 ¢

11 12 13
18 1% 20
25 26 27

e

|S= Do

' Y

1

14 1S
21 22
28 28

PQR por eje Temético
Resumen Rapido Global

) B B e B B

e Seleccione en la lista desplegable el tipo de formato del reporte entre las opciones

PDF, EXCEL y HTML.

Desde: |01/04/2011 Hasta 30/04/2011 Formato|PDF [~ |
FPDF
EXCEL |[—
Reporites Administrativos HTML

[ Consolidado Derecho de Petician

[ | consolidado Estado de Regquerimiento
E Consolidado Funcionario por Dependencia
-

IE Consolidado Mal uso Aplicativo por Hora

e Seleccione la opcidn del reporte a generar.
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Reportes

Seleccione la fecha de inicio de la que desea generar el reporte y el formato y click en generar

DescsDHEDTT | HastaPODWEOT | Fomsw[POF [5]

)

eportes Administratives

Consolidado Derecho de Peticidn
Consolidado Estado de Requerimiento
Consolidado Funcionario por Dependencia
Consolidado Mal Uso Aplicativo portipo de Usuario
Consolidado Mal uso Aplicativo por Hora
Dependencias por estado de Finalizacion
Detallado Uso del Sistema

Detallado de Acciones Realizadas
Detallado de Ingresos por usuario

Global a Nivel Nacional

Lista de ejes tematicos por dependencia
PQR por eje Tematico

Resumen Rapido Global

e

Reportes Radicacion
Planilla Respuesia Enviada (RE)
Planilla de Correspondencia externa enviada (EE)

mn

Seguimiento de Comespondencia Fisica Enviada (RE y EE)

Generar Heporle. 'Limplar.

LISTO

e Presione el boton Generar Reporte.
e Seleccione limpiar en caso de consultar un nuevo reporte.
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o Consolidado Derecho De Peticion.

Reporte detallado en un periodo de tiempo de los derechos de peticion radicados en el
sistema por los estados abierto, asignado, en tramite y finalizado. Permite realizar
seguimiento estricto a los derechos de peticidon radicados en la Secretaria de educacién
con el fin de responderlos en el plazo establecido por ley.

CONSOLIDADO DERECHO DE PETICION

Boyaca
Facha Inicial: Fecha Final:
23052011 13/06/2011
Dependencia |No Radicado| Ciudadano Estado Eje Derecho Contenido derecho Respuesta Fecha Fecha Fecha Dias Invertidos | %Oportunidad
Tematico Peticién Peticién Creacién imi Finalizacié en dar de Respuesta
Respuesta
[2011PQR184819 Valdeblanquez ASIGNADO  Comunicacienes Derecho de peticion Rusvo Parbaye 31 30501 21062011
Davila, Yelica Entes De Contral  de inlerés general
Loena o particular
[2011PQR184816 Valdeblanquez,  FINALIZADO Cenificado DETECND 08 PENICIon Froebs Para Reportes Fammtarts Far ?‘CT,.‘?-,EF;'"“" N 30052011 20062011 30052011 0 100%
Yeiner Tiermn po De de inlerés general st
Servicio yio particular
2 | 100%
INOMINA [2011PQIR184838 Valdeblanguez AZIGNADO Cenificado De Mo Derecho de Pelicign Prusbaa Junic ¥ 0aos201 2207201
aila, Yelica Vinculado de Consulta
[2011PQR184815 Lﬁna':\?-iz Fuentas, ASIGNADO Preslaciones Derecho de Pelicion Frueba Creandoia Con 1 Usuario 30052011 12072011
Meidys Sociales de Consulta Eealdaran
Econdmi
[E0TIPQRIB4E0E Ramirez Fuentes, EN TRAMIE Frestaciones  Derecho 0 Felicion Fets S SePalainEn ZA05E0 7062011
Neidys Sociales de Informacidn Tranite
Econdmicas
3 I
RTENCION AL [Z011PQR184830 Valdeblanquez  ASIGNADO Comunicacionss Derecho de Pelioion Fuets Far Junie® bs 20T TA0GZ0TT T20T01T
CIUDADANO Davila, Yelica Entes De Control  de Consulta
Lomana
1 |
. NUMERO DE DERECHOS DE|
DEPENDENCIAS PETICION RADICADOS
TENCION AL CIUDADANO 1
ESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION 7
OMINA 3
Total [
Campos del Reporte Formula/ descripcion
) Nombre de las dependencias en las cuales se radicd PQR con tipo de documento
Dependencia " Sy p -
algunos de los "Derecho de peticion" en el periodo seleccionado.
Numero de radicado Listado de los PQR que se radicaron en el periodo seleccionado con tipo de
documento algunos de los "Derecho de peticion" y que no se encuentran anulados.
Ciudadano Apellidos y nombres del ciudadano que radica la PQR en el periodo seleccionado.
-9
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Campos del Reporte

Formula/ descripcion

Estado

Estado actual en el que se encuentra el PQR

Eje tematico

Nombre del eje tematico que tenga el PQR radicado en el periodo seleccionado y
que tiene tipo de documento algunos de los "Derecho de peticion"

Derecho de peticion

Tipo de derecho de peticion que tenga asociado la PQR en el "Tipo de documento":
Derecho de peticion de consulta, Derecho de peticion de interés general y/o
particular, Derecho de peticion de informacion.

Contenido

Muestra el contenido completo de cada PQR radicada en el periodo seleccionado y
que tiene tipo de documento algunos de los "Derecho de peticion"

Respuesta

Muestra la respuesta completa de cada PQR radicada en el periodo seleccionado y
que tiene tipo de documento algunos de los "Derecho de peticion"

Fecha de creacion

Muestra la fecha de radicacion del PQR, correspondiente al periodo seleccionado

Fecha vencimiento

Muestra la fecha de vencimiento del PQR, correspondiente al periodo seleccionado

Fecha Finalizacion

Para aquellos PQR en estado finalizado, se muestra la fecha de cierre del PQR.
Para aquellos PQR en estado "Asignado" o "En tramite", esa columna se muestra en
blanco.

Este solo aplica a PQR radicados en el periodo seleccionado y que estan con un

Dias invertidos en dar e " i
respuesta estado "finalizado". La formula es:
P (Fecha de finalizacion - Fecha de creacién) — Numero de dias no laborales.
Formula:
(Numero de dias de plazo segun el tipo de derecho de peticion x 100/ Dias invertidos
en dar respuesta).
Cada vez que el resultado sea mayor a 100% o el nimero de dias invertidos en dar
% Oportunidad de | respuesta sea cero, siempre se mostrara como resultado 100%.

respuesta

El nimero de dias de plazo depende del Tipo de Derecho de peticion:
-Derecho de peticion de Consulta: Plazo 30 dias Laborales.

-Derecho de peticion de interés general y/o particular: Plazo 15 dias Laborales.
-Derecho de peticion de informacion: plazo 10 dias Laborales
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¢ Consolidado Estado De Requerimientos

Reporte consolidado y detallado por secretaria de educacion, donde se muestran
los PQR radicados en estado vencidos, a tiempo, Finalizados a tiempo, Finalizados
fuera de tiempo, Anulados y Requerimientos web abiertos en un periodo de
tiempo, organizados por dependencia y funcionario responsable. Permite hacer
seguimiento al interior de las secretarias en cuanto al estado de los requerimientos
radicados en un periodo. Se recomienda sacar este reporte semanal o mensual
para evitar requerimientos vencidos.

CONSOLIDADO ESTADO DE REQUERIMIENTO

Fecha inicial: Fecha Final:
01062011 Boyaca 08062011
REQUERIMIENTOS VENCIDOS
TIPO DE EJE FECHA FECHA NUW. DIAS
DEFEMNDENCIA FUNCIONARIO MO, RADICADC | REQUERIMIENTO TEMATICO CREACION | VENCIMIENTO |VENCIMIENTO
Total ['] []
REQUERIMIENTOS A TIEMPO
TIFO DE EJE FECHA FECHA NUM, DIAS
DEPENDEMNCIA FUNCIONARIO NO. RADICADD  |REQUERIMIENTO TEMATICO CREACION |VENCIMIENTO zsmrﬂ"““ 'H’
IAtencion Al Enriqug Calderon Fuenies 20TTPOR 184830 Tramide Cormunacacones Enles e CETEIIT IS AN FFIFOR] 44
Ciudadano Control
Total: 1 | a4
Despacho Secretario [vissel \Famgbmnqugz Davila 20MMPOR133EZI  Queja o Reclama  Certflicado Tempa De CRTRDCTT U326 PR FEOTIFOR] 15
IDe Educacion Servicio _
20T1POR 184837 Consulta Cerlilicado Tiempo De CERT1 IS0 PR DLAE011 BB
Senvico
Total: z I | 51
Momina [rissel Johana Valdeblinguez | 2011PLR184829 Consilta Prestaciongs SOciakis TG LT PR FIER] 20
Econdmicas
2011POR 184834 Tramdle Prestaciones SOcaks CEGZT 1306 PR ZHRE011 21
Econdmicas - _
2011POR1 84833 Tramide Prestaciones Sociakes L FEITFIR] Fil
Econdmicas
Z20T1PLIR 1 84836 Tramie Cerlilicado De Mo CER1 I3 TR FFOFIR] Er)
‘Winculado
20MMPOR134835 Tramale Prestaciones Sociales GOk T O 1E P AT 21
Economicas
Total: 5 I | 25
Total 8 I | 0
REQUERIMIENTOS FINALIZADOS A TIEMPO
TIPO DE EJE FECHA FECHA FECHA HUM. DIAS
DEPENDENCIA FUNCIONARIO NO. RADICADO | REQUERIMIENTO TEMATICO CREACION VENCIMIENTO |FINALIZACION R;:pﬁ::“
Despacho Secretario [fissel Valdebianguez Davila | 2011POR 184824 FeliGlaconss  Conunecsonss DM 1 D542 AN 1T/0HZ011  O0GROTT 1200 AW ]
IDe Educacion Entes De Control
20M11POR184822 Tramiti SO  Cars CRMG2011 11:562 Al TR 2011 TENG2011 1200 AN ]
Entes D Control
Total 2 [ 0
Momina issed Jahana Vakeblinquez | S01TPOR 184927 Invitackan Brificado De Mo Cmazn 1 1200 Al TI0E0TT  STWGRTT TEn0 Al 1
F-PT016 V0o




Resumen Estado Consolidado Requerimiento

01/06/2011 - 0B/06/2011

11.00
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4

3.000
2
0
Boyaca
Dependencia
W VENCIDOS CIATIEMPO EFINAUZADOS_ATIEMPO [ FUERA_DETIEMPO ETOTAL

Campos

Formula/ descripcion

Requerimientos vencidos

Dependencia

Nombre de la dependencia que tenga PQR radicados en el periodo seleccionado

Nombre del funcionario asociado a la dependencia que tenga PQR radicados en el

Funcionario , .

periodo seleccionado

Identificacion del PQR: afio+PQR+consecutivo. Ej. 2011PQR123 radicados en el
No. Radicado periodo seleccionado. No estan finalizados, no estan anulados y la fecha de

vencimiento es menor a la fecha final del reporte.

Tipo de requerimiento

El tipo de requerimiento asociado a los PQR radicados en el periodo seleccionado
y asignados a la dependencia: Queja o Reclamo, Felicitaciones, Tramite,
Consulta, Invitacion, Sugerencia.

Eje tematico

El eje tematico asociado a los PQR radicado en el periodo seleccionado y
asignados a la dependencia

F-PT 016
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Campos

Formula/ descripcion

Fecha creacion

Fecha de radicado de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Nimero de dias de

vencimiento

Formula: Fecha hoy - Fecha de vencimiento

Requerimientos a tiempo

Dependencia

Nombre de la dependencia que tenga PQR radicados en el periodo seleccionado

Nombre del funcionario asociado a la dependencia que tenga PQR radicados en el

Funcionario , -

periodo seleccionado

Identificacion del PQR: afio+PQR+consecutivo. Ej. 2011PQR123 correspondiente
No. Radicado a los que no estan finalizados, no esta anulado y tienen fecha de vencimiento

mayor o igual a la fecha final de generacién del reporte.

Tipo de requerimiento

El tipo de requerimiento asociado a los PQR radicados en el periodo seleccionado
y asignados a la dependencia: Queja o Reclamo, Felicitaciones, Tramite,
Consulta, Invitacién, Sugerencia.

Eje tematico

El eje temdtico asociado a los PQR radiado en el periodo seleccionado vy
asignados a la dependencia

Fecha creacion

Fecha de radicado de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Nimero de dias de

vencimiento

Formula:

Fecha de vencimiento — Fecha hoy

Ejemplo:

2011PQR9649 con Fecha vencimiento: 25/04/2011. Fecha generacidon reporte:
25/05/2011

Dias de vencimiento:
(25/05/2011)=

(-30)

Este valor negativo es correcto porque a la fecha de generacion del reporte
(25/05/2011) ya pasaron 30 dias de su vencimiento.

Fecha de vencimiento (25/04/2011) - Fecha hoy
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Campos

Formula/ descripcion

2011PQR9713 con Fecha vencimiento: 13/06/2011. Fecha generacidon reporte:
25/05/2011

Dias de vencimiento: Fecha de vencimiento (13/06/2011) - Fecha hoy
(25/05/2011)= (19)
Este valor positivo es correcto porque a la fecha de generacion del reporte
(25/05/2011) faltan 19 dias para que se venza.

Requerimientos Finalizados a tiempo

Dependencia Nombre de la dependencia que tenga PQR radicados en el periodo seleccionado
Fundi . Nombre del funcionario asociado a la dependencia que tenga PQR radicados en el
uncionario , .
periodo seleccionado
Identificacion del PQR: afio+PQR+consecutivo. Ej. 2011PQR123 correspondiente
No. Radicado a los radicados en el periodo seleccionado, no estd anulado y estan en estado

“Finalizado”, con fecha de finalizacién menor o igual a la fecha de vencimiento.

Tipo de requerimiento

El tipo de requerimiento asociado a los PQR radicados en el periodo seleccionado
y asignados a la dependencia: Queja o Reclamo, Felicitaciones, Tramite,
Consulta, Invitacion, Sugerencia.

Eje tematico

El eje tematico asociado a los PQR radiado en el periodo seleccionado y
asignados a la dependencia

Fecha creacion

Fecha de radicado de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha finalizacion

Fecha de finalizacién de cada PQR radicado en el periodo seleccionado. Solo
corresponden a los PQR finalizados

Nimero de dias en dar
respuesta

Formula: Fecha de finalizacion - Fecha de creacion

Requerimientos Finalizados fuera de tiempo

Dependencia

Nombre de la dependencia que tenga PQR radicados en el periodo seleccionado

Funcionario

Nombre del funcionario asociado a la dependencia que tenga PQR radicados en el
periodo seleccionado
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Campos Formula/ descripcion
Identificacion del PQR: afio+PQR+consecutivo. Ej. 2011PQR123 correspondiente
No. Radicado a los radicados en el periodo seleccionado, no estan anulados y estan en estado

“Finalizado”, con fecha de finalizacién mayor a la fecha de vencimiento.

Tipo de requerimiento

El tipo de requerimiento asociado a los PQR radicados en el periodo seleccionado
y asignados a la dependencia: Queja o Reclamo, Felicitaciones, Tramite,
Consulta, Invitacion, Sugerencia.

Eje tematico

El eje tematico asociado a los PQR radicados en el periodo seleccionado y
asignados a la dependencia

Fecha creacion

Fecha de radicado de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha de vencimiento

Fecha de vencimiento de cada PQR creado en el periodo seleccionado

Fecha finalizacion

Fecha de finalizacién de cada PQR radicado en el periodo seleccionado. Solo
corresponden a los PQR finalizados

Num_er(_) de das de Formula: Fecha de finalizacion - Fecha de Vencimiento

vencimiento

Resumen Sumatoria de los PQR en cada uno de los estados: Vencidos, A tiempo,
Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo
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e Consolidado funcionario por dependencia:

Reporte que muestra

los funcionarios creados por dependencias.

Permite

identificar el usuario que tiene asignado cada funcionario para el ingreso al SAC.
Ademas, es una fuente de informacidn para garantizar la actualizacion de los

mismos.
CONSOLIDADO FUNCIONARIO POR DEPENDENCIA
Boyaca
Dependencia Funcionario Documeto Email Usuario | Activo
tencion Al Ciudadane  |Patricia Pinto Lara 10029751 ppinto@sedboyaca.gov.co ppinto No
ICarlos Orlando Moreno Forero 79236476 kmoreno@sedboyaca.gov.co cmoreno Si
Guillermina Tibacuy Tocarruncho 10023123 ptibacuy@sedboyaca.gov.co gtibacuy No
| uis Gonzalo Cruz Gomez M079867 cruz@sedboyaca.gov.co lcruz No
[Enrique Calderon Fuentes 15895642 yisselv@hotmail.com ecalderon Si
[Maria Ignacia Fierro Alvarez 32478096 nfierro@sedboyaca.gov.co mfierro No
Teresa Cardenas Fandifio 4041270 Icfandifio@sedboyaca.gov.co tcardenas No
Clara Elisa Diaz Castro 0015328 rediaz@sedboyaca.gov.co cediaz No
gapito Sosa Medina F?GSM? Bsosa@sedboyaca.gov.co asosa Mo
[Subtotal: | 9
[Bienes Y Servicios Fabio Malaver Ria;,0 B774349 malaver@sedboyaca.gov.co fmalaver No
IAura Marina Salomon AvendayO 10021455 bsalomon@sedboyaca.gov.co asalomon No
Eubtotal: 2
[Certificaciones iguel Alfonso Ortegon Velandia 19254722 mortegon@sedbaoyaca.gov.co mortegon No
gubtotal: 1
ar:ya:gm Dependencia Erueba Mayo Tres 08645670534  pisselv@hotmail.com pmayo3 Si
ubtotal: 1
pesarrollo De Personal  Flor Maria Bautista Villamil M0013091 @sedboyaca.gov.co fbautista Mo
| uz Marina Lizarazo Villareal D8052967 Jizarazo@sedboyaca gov.co lizarazo Mo
Uriel Barreto DuegAs 19219947 pibarreto@sedboyaca.gov.co deleted_user | No
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Campos Formula/ descripcion
DEPENDENCIA Nombre completo de la dependencia que tiene funcionarios asociados
FUNCIONARIO Nombre .compllleto qel fqnsionario asociado a la dependencia. Se identifica en el
formulario de "Funcionario".
DOCUMENTO Numero de identificacion del funcionario. De acuerdo a lo registrado en el

formulario de "Funcionario".

EMAIL Correo electrdnico del funcionario.

Usuario SAC asociado al Funcionario. De acuerdo a lo registrado en el formulario de
USUARIO W . .

Funcionario".

Se indica si esta Activo o no el Funcionario. Si la casilla "Activo" del formulario de
ACTIVO Funcionario se encuentra seleccionada, en el reporte debe generar como resultado

"SI", de lo contrario "NO".
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¢ Consolidado nacional uso del aplicativo por tipo de usuario

Reporte grafico por un periodo de tiempo, donde se visualiza el porcentaje de uso
del sistema SAC por secretaria de educacion y por tipo de usuario (Interno o
Externo).

USO DE SAC POR TIPO DE USUARIO
CONSOLIDADO NACIONAL
01/04/2011 a 29/04/2011

100%

BOX

aplicativo

M INTERNO
W EXTERNO

CRM_ANTIOQUIA CRM_CALI CRM_TUMACO CRAM_VALLEDUPAR

Entidad Territonal
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e Consolidado nacional uso del aplicativo por hora

Reporte grafico por un periodo de tiempo, donde se visualiza la sumatoria de horas
de uso del sistema SAC por secretaria de educacion.

REPORTE DE USO
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO
CONSOLIDADO NACIONAL
01/04/2011 a 29/04/2011

LM% THED
ML

wINDo
HYdNaIIvA

FAVAZ0 DE:42 PM Pagina 1 de 1
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o Dependencias Por Estado De Finalizacion

Consolidado y comparativo en un periodo de tiempo del nimero de requerimientos
asignados a las dependencias, por tipo de requerimiento y estado: Finalizados a
tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo, Vencidos y Anulados. Por cada tipo
de requerimiento se visualiza la oportunidad de respuesta. Al final del reporte se
encuentra un grafico con el resumen por dependencia.

DEPENDENCIAS POR ESTADO DE FINALIZACION
Boyaca
Fecha Inicial: Fecha Final:
01/06/2011 08/06/2011
DEPENDENCIA Tipo de No. Req Radicados No. Req Fi No. Req. No. Req No. Req No. Req Opor de
Requerimiento otal) A Tiempo Fuera de Tiempo | Atiempo | Vencid A R
\Atencion Al Ciudadano Tramite 1 [}] 0 1 0 0
Total 1 0 0 1 0 0
spacho Secretario De Educacion Consulta 1 0 0 1 0 0
Felicitaciones 1 1 0 0 0 0 100.00%
Queja o Reclamo 1 0 0 1 0 [}
Tramite 1 1 0 0 0 0 100.00%
Total 4 2 0 2 0 0 100.00%
omina Consulta 1 0 0 1 [} Q
Invitacion 1 1 0 0 0 0 100.00%
Tramite 4 0 0 4 0 0
Total ] 1 0 ] 0 0 100.00%
Tota Entidad: 1 3 0 8 0 0 100.00%
Comparativo Dependencias vs Estado Requerimiento
01/06/2011 - 0B/06/2011
7
5 5.000
5 5.000
o
= 4.000
-
E
k=
o
=
o J
o
o
2 2.000 2.000
1 1.000 1.000 1.000
]
DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION MO RINA ATENCION AL ClIUDADANG
Dependencias
[l FUERA_DETIEMFOL [ ATIEMPOL [ AHULADOS1 [ RESUELT O5_ATIEM FO1 EvENCIDOSL [ TOTAL_RED_ASICHADOST
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Campos

Dependencia

Formula/ descripcion

Nombre de las dependencias que tienen PQR asociados

Tipo de requerimiento

El tipo de requerimiento asociado a los PQR asignados a la dependencia: Queja
o Reclamo, Felicitaciones, Tramite, Consulta, Invitacion, Sugerencia.

Numero de requerimientos
radicados (Total)

Numero total de PQR radicados en el periodo seleccionado, por dependencia
tipo de requerimiento. Se incluye los anulados, los recibidos de otros esquemag
SAC.

Sumatoria de: Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo
vencidos y Anulados.

Finalizados a tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estén anulados Y
que se finalizaron antes o en la misma fecha de la fecha de vencimiento. Po
dependencia y tipo de requerimiento.

Finalizados fuera de tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estén anulados Y
que se finalizaron después de la fecha de vencimiento. Por dependencia y tipd
de requerimiento.

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estan finalizados
gue no estan anulados y la fecha de vencimiento es mayor a la fecha final de
reporte. Por dependencia y tipo de requerimiento.

A tiempo Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento: 19/05/2011. Si el dia
19/05/2011 se genera este reporte con fecha inicio y fin: 18/05/2011, s¢g
contara ese PQR como
A tiempo.

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estan finalizados
que no estan anulados y la fecha de vencimiento es menor a la fecha final de
reporte. Por dependencia, tipo de requerimiento y eje tematico.

Vencidos

Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento del 17/05/2011 y se genera e
reporte el dia 19/05/2011, con fecha inicio 16/05/2011 y Fecha final
18/05/2011, se contara ese PQR como vencido.
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Campos

Formula/ descripcion

Anulados

Numero de PQR que han sido radicados en el periodo seleccionado y que
fueron anulados.

% Oportunidad de respuesta

Solo aplica a los PQR finalizados o que se debieron finalizar: Numero de Req
finalizados a tiempo * 100/ (Total de requerimientos radicados — A tiempo -
anulados).
Cuando existan PQR A tiempo vy los finalizados sea cero y vencidos cero, s€
muestra el campo en blanco para que no afecte el resultado final de
oportunidad. (Si el denominador de la formula es cero, el resultado es er
blanco)
Cuando existan PQR vencidos y los finalizados sea cero, se muestra comg
resultado 0% (Cuando el denominador de la formula es distinto de cero y el
numerador es igual a cero, el resultado de oportunidad es 0%).

Total dependencia

Sumatoria de todos los valores para cada columna: Total Requerimientog
radicados, Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo
vencidos y Anulados.

Promedio de los valores de Oportunidad de respuesta.

Total Entidad

Sumatoria de totales de dependencia en cada columna: Total Requerimientog
radicados, Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo
vencidos y Anulados.

Promedio de los totales de cada dependencia para Oportunidad de respuesta.
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Detallado uso del sistema:

Reporte por un periodo de tiempo, donde se visualiza a nivel de secretaria de
educacion, el numero de horas del uso del sistema por dia. Permite identificar el
nivel de uso del SAC en las secretarias de educacion.

CONSOLIDADO NAL USO APLICATIVO POR TIPO USUARIO

&ENTIDAD
Fecha Inicial: 16/05/2011 Fecha Final:25/05/2011

FECHA *HORAS USO PORCENTAJE
16/05/2011 29.90 11.75 %
17/05/2011 7.06 277 %
18/05/2011 167.29 65.71 %
19/05/2011 6.97 274 %
20/05/2011 8.13 3.19 %
21/056/2011 0.79 0.31 %
23/05/2011 6.20 244 %
24/05/2011 26.46 10.39 %
25/05/2011 1.77 0.70 %

TOTAL 25457 100.00 %
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o Detallado De Acciones Realizadas

Reporte a nivel de secretaria de educacion que muestra por tipo de rol (Nivel de
acceso: Administrador, Operador o Funcionario), la accién realizada, fecha y hora,
duracidon de la seccion en un periodo de tiempo. Permite monitorear el uso
eficiente del SAC por cada usuario.

Detallado de Acciones Real

Boyaca

Fecha Inicial: 03/06/2011 a Fecha Final:

izadas

03/06/2011

TIPO DE USUARIO |

ADMINISTRADOR

SUARIO:

slsac
Acciones | Fecha y Hora |Duracién Sesién {min)
Inicio Sesion 03/06/2011 12:07:31 54
Inicio Sesion 03/06/2011 09:06:45 198.2
Finaliza Sesion 03/06/2011 09:26:03 0
Inicio Sesion 03/06/2011 09:26:08 0
Inicio Sesion 03/06/2011 09:57:24 31.8
Finaliza Sesion 03/06/2011 10:28:56 0
USUARIO: yisselv
Acciones Fecha y Hora | Duracién Sesién (min)

Inicio Sesion 03/06/2011 09:26:58 0
Inicio Sesion 03/06/2011 09:27:12 66
Lista de requerimientos 03/06/2011 09:55:01 384
Lista de requerimientos 03/06/2011 09:55:21 37.8
Lista de requerimientos eliminados 03/06/2011 09:55:35 37.8
Lista de requerimientos eliminados 03/06/2011 09:56:01 37.2
Lista de requerimientos 03/06/2011 09:58:04 354
Lista de requerimientos 03/06/2011 08:58:01 34.2
Lista de requerimientos eliminados 03/06/2011 10:03:07 30.6
Lista de requerimientos eliminados 03/06/2011 10:03:23 30
Lista de requerimientos 03/06/2011 10:12:38 21
Lista de requerimientos 03/06/2011 10:13:23 19.8
Lista de requerimientos 03/06/2011 10:13:41 19.8
Lista de requerimientos 03/06/2011 10:18:16 15
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Administrador

B Lista de requerimientos web
W Inicio Sesién
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Tipe de Usuarle

3 finaliza Sesién
[ Lista de requerimientos

Operador

[ Lista de requerimientos eliminados
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Detallado de ingresos por usuario:

Reporte a nivel de secretaria de educacion que muestra por usuario el nimero de
veces que ingreso al Sistema.

REPORTE DE INGRESOS (Logon)

SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

Boyaca
16/05/2011 a 25/05/2011

USUARIO | CANTIDAD INGRESOS | PORCENTAJE
yissel 3 2.42 %
faom49 5 4.03 %
neya 1 0.81 %
rafaelv 2 1.61 %
lecalderon 11 8.87 %
ydavila 6 4.84 %
faomofaom 1 0.81 %
slsac 57 45.97 %
visselv 35 28.23 %
juridica1? 1 0.81 %
deprueba125 1 0.81 %
kfjdkifdskj 1 0.81 %

TOTAL 124 100.00 %
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¢ Global a nivel Nacional

Reporte consolidado nacional por periodo de tiempo de requerimientos radicados, Numero
de requerimientos que pasaron a otros destinos, Requerimientos en los distintos estados:
vencidos, a tiempo, finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, Anulados,
Derechos de peticion y tutelas radicadas en el periodo

requerimientos web abiertos,

seleccionado. El reporte muestra el nimero de dias promedio de dar respuesta y el
Porcentaje de oportunidad para cada Secretaria de educacion. Arroja el estado de la
Secretaria de educacion a nivel Nacional comparandose con todas las Secretarias del Pais.

Fecha Inicial:

01/06/2011

CONSOLIDADO ESTADO GLOBAL A NIVEL NACIONAL

Fecha Final:
08/06/2011

0 Total No.Reg. [Finalizados|Finalizad A 0 No. Req. 0 Deracho n Dias Promedios| Req. Que se | Req . Finalizados a |Oportunidad de
ENTIDAD Requerimi Reasignados a| atiempo | Fuerade | Tiempo | Vencidos Web | Anulados | Peticion | Tutelas | de Respuesta deben Tiempo de los que | Respuesta
radicados | otros destinos| Tiempo Abiertos Finalizar | se debian Finalizar
frioquTa 4 1 1 0 1 0 0 0 0 0 0 10 4 40.00%
poyaca 14 2 3 0 8 0 1 0 2 0 1 81 14 17.28%
Total 18 3 4 0 9 0 1 0 2 0 0 91 18 28.64%
Campos Formula/ descripcion
Entidad Nombre de los esquemas SAC.

Total Requerimientos

Sumatoria de todos los requerimientos radicados en la entidad durante el periodo
seleccionado. Es decir, incluye también los abiertos, anulados, aquellos radicados
en otra entidad y que fue asignada a la entidad donde se genera el reporte y
aquellos reasignados a otros destinos.

Reasignados a
destinos

otros | Todos en los cuales se selecciond en la casilla de destino una entidad distinta en
donde se radica el requerimiento.

Finalizados a tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estén anulados y
que se finalizaron antes o en la misma fecha de la fecha de vencimiento.

F-PT 016

V0o



Campos

Formula/ descripcion

Finalizados fuera de tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estén anulados y
que se finalizaron después de la fecha de vencimiento.

A tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estan finalizados,
que no estan anulados y la fecha de vencimiento es mayor a la fecha final del
reporte. Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento: 19/05/2011. Si el dia
19/05/2011 se genera este reporte con fecha inicio y fin: 18/05/2011, se contara
ese PQR como A tiempo.

Vencidos

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estan finalizados,
que no estan anulados y la fecha de vencimiento es menor a la fecha final del
reporte. Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento del 17/05/2011 y se
genera el reporte el dia 19/05/2011, con fecha inicio 16/05/2011 y Fecha final
18/05/2011, se contara ese PQR como vencido.

Requerimientos web
Abiertos

Numero de PQR que han sido radicados por los ciudadanos y otros esquemas en
el periodo seleccionado y los cuales no se han asignado. Se restan los anulados.

Anulados

Numero de PQR que han sido radicados en el periodo seleccionado y que fueron
anulados. Se restan los requerimientos que se reasignan a otros destinos, los
cuales el sistema los coloca de forma automatica como anulados.

Derecho de peticion

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado y que tienen asignado
como tipo de documento uno de los derecho de peticion. Se restan los anulados y
reasignados a otros destinos.

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado y que tienen asignado

Tutelas como tipo de documento "Tutela". Se restan los anulados y reasignados a otros
destinos.
, . Este solo aplica a PQR radicados en el periodo seleccionado y que fueron
Dias promedios de . . ) - .
respuestas finalizados en el periodo. La formula es: (Promedio: Fecha de cierre - Fecha de

creacién)

Reg. Que se deben finalizar

No. PQR con Fecha de vencimiento del PQR mayor o igual a la Fecha de inicio del
reporte y menor o igual a la fecha fin del reporte.
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Campos Formula/ descripcion

No. PQR con fecha de cierre menor o igual a la fecha de vencimiento.
Correspondiente a los PQR que se debian finalizar en el periodo seleccionado de
generacion del reporte.

Req. Finalizados a tiempo
que se debian finalizar

% Oportunidad de | (Reg. Finalizados a tiempo que se debian finalizar / Req. Que se deben finalizar)
respuesta *100%
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o Lista De Ejes Tematico Por Dependencia.

Reporte que muestra las dependencias con la asociacion a ejes tematicos. Es una fuente
de informacién para validar los ejes tematicos por dependencias y los plazos con el fin de
mantenerlos actualizados y garantizar su efectividad para el analisis del proceso

Boyaca
DEPENDENCIA CODIGO | NOMBRE DEL EJE DESCRIPCION DEL EJE CREACION | TIPO [PLAZO]
TEMATICO TEMATICO
Atencion Al Cludadano 512 Eje D& Frusba Byaca Eje Dé Prusba 150302011 L 15
513 Prusha Eja 2 Prusha Ow Eje Tamatico 2 110472011 L 9
514 Comunicaciones Entes Do Control  Requarmientos O Solciiades Da Informariin 13/04/2011 L 10
Realizadas Por Los Entes De Contrel. E)
Pracureduria, Contralona, Defensora Dal Pustik,
Personena Municipaies,  Danam De Selichudes
Sa Encusnira Indicadores Da Gastion
313 Cendcada Thmpa Da Sarvicio Cemicaciin Qua Establocs €1 Tmpe Da Serice 19042011 b 15
Desde Su Vinculacien A La Insbbucidn,
216 Macazanas Solicitud ¥ Reconcoimianic Vacackinas Parsonal 26/04/2071 L 15
Adminshaing
Total: 5
Creacion Dependencia 518 Cerfificadn De No Vinculada Certificadn De No Vinculado A La be, Se, Al Fande  28/04/2041 c 5
Mayo 3 Magianal Dal Ahorra O Fardos Privados
Total: 1
Despacho Secrotario De 515 Certiicadn Tiempo De Senidio Certiicacidin Que Establece B Tmpo De Sendcio. 1 #04/2011 L 15
[Educacion Desde Su Vinculacién A La Institucie.
519 Felcilacianas Fulcilacianes Emitidss Por Los Ciudadancs & La 20052011 L 1
Secretaria De Educacidn
520 Invitaciones Todss Las Imdaciones Realizadas & La 200052011 L 1
Secrefaria De Educaciin O A Alguna
Depengancia O Funcicnaris De La Migma, Ej.
Evenlos, Forns, Capacilaciones,  Tarjelas,
Seminarics, Evenlos Omanizados Por La Se,
Ecl.
Total: 3
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Campos

Formula/ descripcion

DEPENDENCIA

Identificacion de la dependencia activa y que tenga asociaciones activas de ejes
tematicos

CODIGO

Identificacion del eje tematico creado y activo.

NOMBRE DEL
TEMATICO

EJE

Nombre del eje tematico activo, que se encuentra en administracion del sistema:
ejes tematicos: Asociar ejes tematicos a dependencias.

DESCRIPCION ~ DEL
TEMATICO

BEJE

Nombre del eje tematico activo, que se encuentra en administracion del sistema:
ejes tematicos: Ejes tematicos.

CREACION Fecha de creacion de la asociacion del eje tematico a la dependencia.

Tipo de plazo de respuesta del eje tematico. L: Laboral, C: Calendario que se
TIPO . = . L A -

encuentra en administracion del sistema: ejes tematicos: Ejes tematicos.
PLAZO Numero de dias para responder el eje tematico que se encuentra en

administracion del sistema: ejes tematicos: Ejes tematicos.
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e Consolidado PQR Por Eje Tematico

Reporte consolidado en periodo de tiempo por tipo de requerimiento y eje tematico
especifico, organizado por dependencia, mostrando el estado en que se encuentran los
PQR vy su oportunidad de respuesta. Es una fuente de informacion para realizar analisis
sobre los temas con un nimero mayor de quejas y reclamos en la Secretaria de
educacién, con el fin de tomar acciones correctivas y/o preventivas.

Boyaca
Fecha Inicial: Fecha Final:
23082011 D2/DeE2011
DEPENDENCIA Tipo de Eje Temdtica Total Req || Finalizados A | Finalizados Fuera a “plpanunidad
Requerimienta Radicados Tiempa De Tiempa Tiempe | Vencidos | Anulados | de Respuest
drencion Al Cludadano Consulta Comunicadones Eres 1 1 [1] [i] [] [i] 104, 00
D Cantra
Tramite Comunicacones Entes 1 1 1] [i] [i] [i] 100.00%
Dz Canitra
Total Atencion Al Ciudadano| F] 2 [] 0 0 0 100.00%
Despacho Secretario De Educacion Queja o Reclame Certfcado Tiempo Do 1 ] 1] 1 [i] [i]
Lanlie e
Tramite Comunicadones Eres F i 1] 1 [] [i] 100, 00
D Cantra
Tramite Certfcado Tempo De 1 i [i] [ [1] [§] VOO0
Bervicio
Total Despacho Secretario 4 2 (] Fi [] 0 100.00%
De Educacion
Momina Queja o Reclamo [Cetfcado De Mo 1 1 [1] [i] [i] [i] 100, 00
Winculado
Sugerencia nvilacanas 1 1] [1] 1 [i]
Tramirte raslaoOnes Socales [1] 2 [] [i]
Econdmic
Total Nomina 4 1 ] ] 1 [ 100.00%
Total: I 10 I 5 | [} | 4 | 1 I [ I 100.00% I

F Eje Tematico Total Requerimientos Radicados

arfcado Da Mo Yincalaco 1
emfcado Tempo De 2
BrVici
omunicaoones Erdes De 4 |
cinkred
Campos Formula/ descripcion
Dependencia Nombre de las dependencias que tienen PQR asociados

El tipo de requerimiento asociado a los PQR asignados a la dependencia: Queja o

Tipo de requerimiento N . N ;
P q Reclamo, Felicitaciones, Tramite, Consulta, Invitacion, Sugerencia.

Ejes tematicos El nombre del eje tematico asociado a los PQR asignados a la dependencia.
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Campos

Formula/ descripcion

Total
radicados

Requerimientos

Numero total de PQR radicados en el periodo seleccionado, por dependencia, tipo
de requerimiento y eje tematico. Se incluye los anulados, los recibidos de otros
esquemas SAC.

Sumatoria de: Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo,
vencidos y Anulados.

Finalizados a tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no esté anulado y que
se finalizaron antes o en la misma fecha de la fecha de vencimiento. Por
dependencia, tipo de requerimiento y eje tematico.

Finalizados fuera

tiempo

de

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no esté anulado y que
se finalizaron después de la fecha de vencimiento. Por dependencia, tipo de
requerimiento y eje tematico.

A tiempo

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no estd finalizado, que
no esté anulado y que la fecha de vencimiento sea mayor a la fecha final del
reporte. Por dependencia, tipo de requerimiento y eje tematico.
Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento: 19/05/2011. Si el dia 19/05/2011 se
genera este reporte con fecha inicio y fin: 18/05/2011, se contara ese PQR como A
tiempo.

Vencidos

Numero de PQR radicados en el periodo seleccionado, que no esta finalizado, que
no esté anulado y que la fecha de vencimiento sea menor a la fecha final del
reporte. Por dependencia, tipo de requerimiento y eje temdtico.
Ej. Si un PQR tiene una fecha de vencimiento del 17/05/2011 y se genera el
reporte el dia 19/05/2011, con fecha inicio 16/05/2011 y Fecha final 18/05/2011,
se contara ese PQR como vencido.

Anulados

Numero de PQR que han sido radicados en el periodo seleccionado y que fueron
anulados.

% Oportunidad
respuesta

de

Solo aplica a los PQR finalizados o que se debieron finalizar: Numero de Req.
finalizados a tiempo * 100/ (Total de requerimientos radicados — A tiempo —
anulados).

Cuando existan PQR A tiempo vy los finalizados sea cero y vencidos cero, se
muestra el campo en blanco para que no afecte el resultado final de oportunidad.
(Si el denominador de la formula es cero, el resultado es en blanco)

Cuando existan PQR vencidos y los finalizados sea cero, se muestra como resultado
0% (Cuando el denominador de la formula es distinto de cero y el numerador es
igual a cero, el resultado de oportunidad es 0%).
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Campos Formula/ descripcion

Sumatoria de todos los valores para cada columna: Total Requerimientos
radicados, Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo, vencidos y
Anulados.

Promedio de los valores de Oportunidad de respuesta.

Total dependencia

Sumatoria de totales de dependencia en cada columna: Total Requerimientos
radicados, Finalizados a tiempo, Finalizados fuera de tiempo, A tiempo, vencidos y
Anulados.

Promedio de los totales de cada de dependencia para Oportunidad de respuesta.

Total Entidad
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¢ Resumen Rapido Global

Consolidado de los requerimientos creados en un periodo de tiempo segun los estados,
por tipo de requerimiento, total de requerimientos con fechas expiradas, total de
requerimientos agregados y borrados en la semana actual y mes actual, total de usuarios
ciudadanos registrados en el aplicativo y resumen por semana y por meses de
requerimientos creados Y finalizados. Permite realizar una visualizacidon general del estado
del SAC en la secretaria de educacion en cuanto a los requerimientos radicados y registros
de usuarios y ciudadanos.

Resumen rapido Global

Todos los valores estan redondeados

Total de Requerimientos 39
Abierto 2 5%
Finalizado 13 8%
En tramite 1 3%
Anulado 33 85%

Clase de requerimientos

Consulta 6 15%
Felicitaciones 33 85%
Fechas de vencimiento Expiradas 0 0%
Requerimientos que no pertenecen a la entidad 0 0%
Requerimientos agregados esta semana (18): 7
Requerimientos borrados esta semana: (18): 0
Requerimientos agregados este mes (Mayo): 7
Requerimientos borrados en este mes (Mayo): 1
P Resumen del afio
Total usuarios registrados 1423
Total Ciudadanos registrados 2564
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Campos

Formula/ descripcion

Total de Requerimientos

Sumatoria de los PQR Abiertos, Asignados, En tramite, Finalizados y Anulados.

Porcentaje de participacion con respecto al total:

Abierto zt?gct)o‘rfbieii" los PQR en Formula: Sumatoria de los PQR en estado
abierto x 100/ Total de Requerimientos
. Porcentaje de participacion con respecto al total:
Asignado g:tggct)o‘rfsi r?: do'llos PQR en Formula: Sumatoria de los PQR en estado
9 asignado x 100/ Total de Requerimientos
. Porcentaje de participacion con respecto al total:
En tramite ggtggct)o.f?n T(::mitlgf PQR " en Formula: Sumatoria de los PQR en estado En
tramite x 100/ Total de Requerimientos
. Porcentaje de participacion con respecto al total:
Finalizado z:g:;o:;:ainal?; dol,(,)s PQR en Formula: Sumatoria de los PQR en estado
Finalizado x 100/ Total de Requerimientos
. Porcentaje de participacion con respecto al total:
Anulado sumatoria de los PQR en Formula: Sumatoria de los PQR en estado

estado "Anulado"

Anulado x 100/ Total de Requerimientos

Clase de Requerimientos

Consulta

Sumatoria de los PQR con
requerimiento

tipo de
"Consulta"

Porcentaje de participacion con respecto al total:
Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de
requerimiento  Consulta x 100/ Total de
Requerimientos

Felicitaciones

Sumatoria de los PQR con
requerimiento

tipo de
"Felicitaciones"

Porcentaje de participacion con respecto al total:
Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de
requerimiento  Felicitaciones x 100/ Total de
Requerimientos
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Campos

Formula/ descripcion

Tramite

Porcentaje de participacion con respecto al total:
Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de
requerimiento  Tramite x 100/ Total de
Requerimientos

Sumatoria de los PQR con
tipo de requerimiento
"Tramite"

Queja o reclamo

Porcentaje de participacidon con respecto al total:
Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de
requerimiento Queja o Reclamo x 100/ Total de
Requerimientos

Sumatoria de los PQR con
tipo de requerimiento "Queja
o Reclamo"

Porcentaje de participacion con respecto al total:

Sumatoria de los PQR con Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de

Sugerendia ,t,'go d? N requerimiento requerimiento  Sugerencia x 100/ Total de
ugerencia .
Requerimientos
. Porcentaje de participacion con respecto al total:
N Sumatorla de los PQR.con Formula: Sumatoria de los PQR con tipo de
Invitacién tipo de requerimiento

requerimiento  Invitacion x 100/ Total de

"Invitacion" _
Requerimientos

Fechas de vencimiento
expiradas

Sumatoria de PQR no finalizados que tienen la fecha de vencimiento mayor a la
fecha final del reporte.

Requerimientos que no
pertenecen al MEN

Sumatoria de PQR donde se selecciond otro destino distinto al esquema donde se
genera el reporte.

Requerimientos agregados
en esta semana (XX)

Dentro del paréntesis debe decir el nimero de la semana del afio a la que
corresponde.
Sumatoria de PQR radicados en la semana actual de generacion del reporte.

Requerimientos  borrados
en esta semana (XX)

Dentro del paréntesis debe decir el nimero de la semana del afio a la que
corresponde.

Sumatoria de PQR anulados en la semana actual de generacion del reporte menos
la sumatoria de PQR enviados a otros destinos

Requerimientos agregados
este mes (XX)

Dentro del paréntesis debe decir el mes actual.
Sumatoria de PQR radicados en el mes actual.
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Campos

Formula/ descripcion

Requerimientos borrados
este mes (XX)

Dentro del paréntesis debe decir el mes actual.
Sumatoria de PQR anulados en el mes actual menos la sumatoria de PQR enviados
a otros destinos.

Resumen del afio

Link que muestra tres columnas:

Semana No. (Numero de la semana del afio), Creados (Sumatoria de los PQR
Creados por semana) Yy Finalizados (Sumatoria de los PQR finalizados en cada
semana).

En la parte inferior debe mostrarse una tabla con tres columnas: Mes (Mes del
afo), Creados (Sumatoria de los PQR Creados por mes) y Finalizados (Sumatoria
de los PQR finalizados en cada mes: Sumatoria de PQR con fecha finalizacién de
cada mes).

Al final debe mostrar un mensaje:

Existe XXX (Ej. 57 ) requerimientos finalizados para el afio actual XXXX (Ej. 2011),
El promedio de tiempo para la finalizacion de estos requerimientos a la fecha es de
XXXX dias (Ej. 38.76 dias).

Se contaron todos los requerimientos finalizados en la base de datos para el afio
actual XXXX (Ej. 2011). Existe un total XXXX (Ej. 171) requerimientos registrados
en SAC para el afio actual (Ej. 2011).

Total usuarios registrados

Numero total de usuarios registrados, correspondientes a los funcionarios de la
Entidad. Independiente del periodo seleccionado.

Total ciudadanos
registrados

Numero total de ciudadanos registrados en el sistema. Independiente del periodo
seleccionado
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4 REPORTES RADICACION

El link se encuentra en el formulario de la Pagina Principal

PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consuitas Inicio

Principal ~ PQR ~ Comespondencia ~ Consultas ~ Chat ~ Salir ~
Reportes

Seleccione 1= fecha de inicio de I= gue desex= generar el reporte y el formato y click en generar

Desde: |05/05/2011 Hasta [05/05/2011 Formato

'§
|
8

Consolidado Derecho de Peticidn

Consolidado Estado de Requernmiento
Consolidado Nal Uso Aplicativo portipo de Usuario
Consolidado Nal uso Aplicativo por Hora
Dependencias por estado de Finalizacién
Detallado de Acciones Reslizadas

Detallado de Ingresos por usuario

Lista de ejes tematicos por dependencia

PQR por eje Tematico

Resumen Rapido Global

AEEERnRnEan

Reportes Radicacion

Planilla Respuesta Enviada (RE)

Planilla de Comespondencia extema enviada (EE)
Seguimiento de Comespondencia Fisica Enviada (RE y EE)

aany

|Generar Reporte| [Limpiar|
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¢ Planilla respuesta enviada (RE):

Control de la correspondencia de salida que corresponde a una respuesta fisica de un PQR

PLANILLA DE RESPUESTA ENVIADA (RE)

Radicado SAC

Identificacion de PQR: afio+PQR-+consecutivo. Ej. 2011PQR123 con una RE
asociado como respuesta. Cuya RE se generd dentro del periodo seleccionado. No
debe mostrarse los anulados

No. Rad de salida RE

Identificacion de la radicacion de salida RE: afio+RE+consecutivo. Ej. 2011RE123
con fecha de radicacidon de salida dentro del periodo seleccionado. No debe
mostrarse los anulados.

Fecha
salida

de Radicacion de

Fecha del registro RE. Fecha de finalizacién de la PQR asociada a la RE generada.

Dependencia

Nombre de la dependencia asociada a la radicacion de salida RE. Es decir, nombre
de la dependencia que finaliza la PQR con una RE.

Funcionario

Nombre del funcionario asociado a la radicacion de salida RE. Es decir nombre
completo del funcionario que finaliza la PQR con una RE.

Asunto

Muestra el asunto completo registrado en cada radicacién de salida.
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Boyaca
Fecha inicial: Fecha Final:
02/06/2011 02/06/2011
No Na. Fecha de Depend F Asunto Folios | Anexos |Ciudadano/ Entidad Destina Direccion Firma
Radicad Radicadode | Radicado de Destino
SAC SalidaRE Salida
R011PQR184648 2011RE357 02/06/2011  |Despacho Secretario De issel Valdeblanquez Davila  Prugba Finalizar Un Por Que No| 2 3 |Valero Gil, Hector De Jesus Lra 10 17 -211
Educacion Me Corresponde Boyaca Villa De Leyva
R011PQR184822 2011RE358 02008/2011  Ptencion Al Ciudadano Enrique Calderon Fuentes  Prueba Para Impnmir Rotulos Y| 2 8§  [adeblanquez Davila, Yissel Calle 70 No. 61b -
pdf 5, Atlantico, Barranquilla
011PQR184821] 2011RE364 02/06/2011 itencion Al Ciudadano Errique Calderon Fuentes Prueba Envio De Respuesta 1 3 Ramirez Fuentes, Neidys Calle 12 Carrera 14 Barrio Log
Fisica Fundadores,La
Guajira Riohacha
Campos Formula/ descripcion




Campos Formula/ descripcion
Folios Muestra el nimero de folios registrado en cada radicacion de salida.
Anexos Muestra el numero de anexos registrado en cada radicacion de salida.

Muestra el nombre completo del ciudadano o entidad seleccionada como destino en

Ciudadano/ Entidad Destino cada radicacion de salida.

Muestra la direccion completa registrada en el formulario de registro del ciudadano

Direccién Destino . . ; L ;
o0 entidad, seleccionada como destino en cada radicacion de salida.

Firma Campo en blanco

¢ Planilla de Correspondencia externa enviada (EE):

Control de la correspondencia que se envia a una persona natural o juridica y que no
corresponde a una respuesta de un PQR.

PLANILLA DE CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA ( EE)

Boyaca
Fecha Inicial: Fecha Final:
02i06/2011 02/06/2011
NoRadicacién| Fecha Radi D d Funcionario Asunto Folios | Anexos Ciudadano/ Direccidn Firma
Salida EE de Salida Entidad Destino Destino
2011EE359 02/062011  Plencion Al Cludadano  Enrique Calderon Fuentes rueba EE para imprmir rolulo 2 [ ALDEELANQUEZ DAVILA, YELICA alle 70 No, 61b-
LORENA 5 Atlantico, Bamranquilla
2011EE360 02/06/2011  Ptencion Al Ciudadano  [Enrique Calderon Fuentes Prugba Junio 2 para reportes 2 3 ALDEBLANQUEZ DAVILA, YELICA Lalle 70 MNo. 61b-
LORENA BS Aflanfico, Barranquilla
2011EE361 02/06/2011 omina izgel Johana Valdeblinquez |Prueba Junic 2 para reportes 2 [ RAMIREZ FIENTES, NEIDYS Calle 12 Carrera 14 Barrio Los
porrespondencia masiva Fundadores La Guaji
2011EE363 02/06/2011  Pespacho Secretario De  [Yissel Valdeblanquez Davila  Prueba desde despacho para 3 i ALDEBLANQUEZ, YEINER alle 70 No, 61b-
Educacion eportes K5 Bolivar, Cartagena

F-PT 016

V0o




Campos

Formula/ descripcion

No. Rad de salida EE

Identificacion de la radicacion de salida EE: afio+EE+consecutivo. Ej. 2011EE123
con fecha de radicacidon de salida dentro del periodo seleccionado. No debe
mostrarse los anulados

Fecha de Radicacion de
salida

Fecha del registro EE. Fecha de elaboracion del EE.

Dependencia Nombre de la dependencia asociado a la radicacion de salida EE.
Funcionario Nombre del funcionario asociado a la radicacién de salida EE.

Asunto Muestra el asunto completo registrado en cada radicacion de salida
Folios Muestra el numero de folios registrado en cada radicacion de salida
Anexos Muestra el numero de anexos registrado en cada radicacion de salida

Ciudadano/ Entidad Destino

Muestra el nombre completo del ciudadano o entidad seleccionada como destino en
cada radicacién de salida.

Direccion Destino

Muestra la direccién completa registrada en el formulario de registro del ciudadano
o entidad, seleccionada como destino en cada radicacién de salida.

Firma

Campo en blanco
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e Seguimiento de correspondencia Fisica enviada (RE y EE)

Consolida la informacién de registro de seguimiento de cada correspondencia enviada que
sea una respuesta a un PQR o una correspondencia externa enviada.

SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA FISICA ENVIADA (RE f EE)

Fecha Inicial: Fecha Final
2W062011 0X062011
No Radicado de Fecha Dependencia Funcionario Asunto Folios Anexos Ciudadanol Direccion Canal Fecha Envio Empresa Estado Numero de Observaciones
Salida Radicacién Entidad Destino Destine Envio Envio Envio Guia
(EE/RE) de Salida
2011EE345 24052011 jomina iss8l Johana FRUEBA REPORTE 3 4 Valdablanguez Daviia, Yalica Calle 10 No. §1b- B85 Comen Certificad: 200511 lensafena Da La Sa Devolucion 3455789 Piraccion No Comesponds
ialsatidnguez E orena
|~ 2011EE359 | 02062017 [tencien A Gudacana nriqua. Caderon rcta  EE  pas| 2 B [Valoablanguez Davia, Yalia  [oale 10 No. 610 B3 Comen Certficede]  DRUEMT [¥issal V Proceso Ds Emdn 12345678 [Fe Devuehe
LantEs Jmprimir rotuke Crena
2011RE348 26052011 Priraccicn Adminstrativa Maren Orduzd GrougAprushia de asuni oa 1 1 aloatianguez Daviia, Yelica  Foale 70 No. 610- 65 [ At Peprisa Procesa D Emin 23456
adicacion da (a POR Lrena
| 2011RE353 | 300512011 [homna 52l Johana ruha RE 7 T Paioatiancuez Davia, Yasal  Foale 10 No. 610 - 65 Camea Cortiicade] 300511 [erviniraga Enfragatn 456780 [oualquier Cosa
aloablanguez
2011RE354 A00s2011 jomina ‘tss8l Johana Prusha finalizar con RE 2 1] VAl bianguUeT, Yener Cale 0 No. 610 65 Talefonico (061 FLpress Enfragaca 1234567890 tealizando Prugba Da Campa De
Valcatianguesr 7hﬁR"{ManﬁH1|HHR:|m
2011RE355 N0 Momina ts5al Johana rugaa de RE H [ aloatianguez Davila, Yallea  [iale 70 No. §15- 65 AR M Peprisa Enfragada ARGTEA0 :.;;’:::N:‘):;‘r;:m"mwm
aldabianguez GG reporte) orena kakkikkk ik ki kol
gL dedeed] My Prushia
Campos Formula/ descripcion
Identificacion de la radicacion de salida RE o EE: afio+EE/ RE+consecutivo. Ej.
No. RADICADO DE SALIDA Y, . / - B
2011EE123, 2011RE234 con fecha de radicacion de salida dentro del periodo
(EE/ RE) 3
seleccionado. No debe mostrarse los anulados
FECHA DE RADICACION DE .
Fech | registro RE / EE.
SALIDA echa del registro RE /
Nombre de la dependencia asociada a la radicaciéon de salida RE/ EE. Es decir
DEPENDENCIA . o .
nombre de la dependencia que finaliza la PQR con una RE o quien genera la EE.
Nombre del funcionario asociado a la radicacién de salida RE/ EE. Es decir
FUNCIONARIO nombre completo del funcionario que finaliza la PQR con una RE o quien genera
la EE
ASUNTO Muestra el asunto completo registrado en cada radicacion de salida
FOLIOS Muestra el numero de folios registrado en cada radicacion de salida
ANEXQOS Muestra el numero de anexos registrado en cada radicacion de salida
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Campos

Formula/ descripcion

CIUDADANO/ ENTIDAD
DESTINO

Muestra el nombre completo del ciudadano o entidad seleccionada como destino
en cada radicacion de salida

DIRECCION DESTINO

Muestra la direccion completa registrada en el formulario de registro del
ciudadano o entidad, seleccionada como destino en cada radicacion de salida

CANAL ENVIO

Muestra el canal de envio seleccionado en el registro de seguimiento asociado a
la radicacion de salida EE / RE

FECHA DE ENVIO

Muestra la fecha de envio que se encuentra en el registro de seguimiento
asociado a la radicacién de salida EE / RE

EMPRESA DE ENVIO

Muestra la empresa de envio diligenciada en el registro de seguimiento asociado
a la radicacion de salida EE / RE

ESTADO DE ENVIO

Muestra el estado de envio seleccionado en el registro de seguimiento asociado a
la radicacion de salida EE / RE

NUMERO DE GUIA

Muestra el numero de guia diligenciado en el registro de seguimiento asociado a
la radicacién de salida EE / RE

Muestra las observaciones diligenciadas en el registro de seguimiento asociado a

OBSERVACIONES la radicacion de salida EE / RE
APROBACIONES:
Nombre Area Firma Fecha
Yissel Valdeblanquez Proyecto de

Modernizacion Secretarias
de educacion- Ministerio
de Educacion Nacional
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