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1 INTRODUCCION

El Sistema de Atencion al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite funcionario
realizar de una manera sencilla la consulta de los requerimientos que le han sido
asignados, asi mismo, como el proceso para llevar a cabo la solucidn correspondiente.

Al ingresar al sistema, el funcionario encontrara una interfaz de usuario donde podra
verificar el listado de requerimientos (finalizados y pendientes por tramitar).

F-PT 016 V0o



2 ASPECTOS BASICOS
2.1 GENERALIDADES DEL SISTEMA

2.1.1. Objetivo

Presentar al administrador de la Secretaria de Educacién el Sistema de Atencién al
Ciudadano — SAC como una herramienta que permite realizar de una manera féacil y
sencilla el ingreso y consulta de los requerimientos de los ciudadanos ante la secretaria
de Educacién, asi como la administracién del sistema por parte de la Secretaria de
Educacién.

2.1.2. Quien Es Administrador?

El Administrador es la persona asignada por la Secretaria de Educacion para Parametrizar,
validar y ajustar informacién del SAC.

Realizara las siguientes actividades en el Sistema:

e Actualizar en el SAC la informacién relacionada con ejes tematicos,
dependencias, funcionarios, usuarios, rol de usuarios, tramites y preguntas
frecuentes.

* Generar reportes consolidados de la entidad sobre el estado de los
requerimientos radicados en el SAC.
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3 MACRO PROCESO ATENCION AL CIUDADANO Y SUBPROCESOS EN
LOS QUE INTERVIENE EL ROL ADMINISTRADOR

A continuacion se enmarca el Rol administrador dentro del Macro Proceso general de
Atencion al Ciudadano con el fin de contextualizar sus actividades dentro del mismo.

Cadena de Valor:

MACROPROCESOS

DIRECCIONAMIENTO

MACROPROCESOS
MISIONALES

MACROPROCESOS
DE APOYO

MACRO PROCESO ATENCION AL USUARIO Y SUBPROCESOS EN LOS QUE INTERVIENE EL ROL FUNCIONARIO

A. Gestion estratégica de la secretaria de educacion

C. Gestion de D. Gestion de E. Atencién
la Cobertura la calidad del al
del Servicio Servicio ciudadano
Educativo educativo

B. Gestion de
Programas y
Proyectos

Gestion de la informacion
Gestidn de recursos humanos

Gestion Administrativa de bienes y servicios

Administracién del Sistema de Gestion de Calidad

Gestion de la inspeccion y vigilancia de establecimientos educativos >
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En el cuadro a continuacion se mencionan los procesos y subprocesos dentro del
Macro Proceso Atencion al Ciudadano y se resaltan las actividades que puede
realizar el Rol Administrador.

Macro-proceso £

| >
E. Atencion
al ciudadano

Procesos y subprocesos
v

— Gestionar solicitudes y Correspondencia: — ,Desarrollar y mantener
— - — — i i H
Atencion y Direccionamiento Seguimiento Recibo Envio relaciones cn-l:l-erlcludadanu-.
Feol Operador Rl Operador Rl Operador Ral Operador Ral Operador
Ral Ciudadano Roll Fundignario kol Funclonaric Rol Ciudadano
Rol Ciudadano

Ver proceso completo: Cludadana Funclonarlo Operador

4 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 declicen el link Atencion al Ciudadano.

Sgcretaria g % =
Educacion Distrital %
de Cartagena S

izacion de polizas de
buscar

CARTAGENA SERA SEDE DEL IV FORO MUNDIAL DE PRIMERA INFANCIA: SOCIEDAD CIVIL - ESTADO

== = Expertos y actores de los diferentes escenarios (Cajas de Compensacién, universidades
organizaciones gubemamentales y ONG, padres de familia, funcionarios, politicos) de la Costa Caribe
que trabajan de manera efectiva en pollicas y acciones a favor de de primera infancia, se reunirdn en
Cartagena el 30 y 31 de octubre de 2009 como predmbulo del Foro Mundial de Grupos de Trabajo por
Ia Primera Infancia: Sociedad Civil - Estado que se realizard en Cali del 2 al 6 de noviembre y donde
se aspira que asistan alrededor de 1500 personas de los cinco continentes
Cartagena hace patte de uno de los cinco nodos en que fue diidido ol pais para realzar las
actvidades académicas de Pro-Foro, y cobya los depadamentos de Guapra, Cosar, Magdalena
Atlantico, Bolvar, Sucre, Cdrdoba y San Andrés y Proadencia

COLEGIO REPUBLICA ARGENTINA CONTARA CON NUEVA
DE SEDE MAS AMPLIA Y MODERNA
Los & ol nuevo
RECTORES: 7. En imemiis: oo om sistema e evaluacion
,,,,,,,,,,, estudiantes, padres de paralos éshumenias?
familia v directivos del “
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http://www.sedcartagena.gov.co/

4.1 INGRESO AL SISTEMA

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

Secretaria de Educacion
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

@) Ingreso al Sistema

OBJETIVOS DEL SAC
Responder en el menor tiempo y con 1a calidad requerida
, recibir, tramitar y responder oportunamente a Ias solicitudes,

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y correspondencia recibida

y radicadas en el aplicativg,

a ciudadania en genery

3 correspendencia envi\

el archivo de los documentos g€

-----» Digite confrasena de usuario

ia | Bomar cookie de contraseria

P Registrarse

Seleccione I3 entidad a donde quiers dirgir su
requerimiento:

CRM_ANTIOQUIA iv

{Aceptar|

El Rol Administrador (Administrador del Sistema) es quien le asigna el usuario y la
contrasefia de acuerdo al rol correspondiente.
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5 ADMINISTRACION DEL SISTEMA:

El sistema de Atencidn al ciudadano permite ser parametrizado ingresando por la pantalla
principal al link “Administracién del sistema”:

Admimistracion del sistema

Seguimiento MEN

Al dar clic en esta opcidn, aparecera la siguiente pantalla.

Cada uno de los items que aparecen son parametrizables.

Administracion

Configuracién del sistema
b Configurar parametros

b Configurar cuentas

b Administracién Encuestas

B Administracién Calendario

b Administracidn CHAT

b Configurartopicos de ayuda

Administracion del sistema
b Preguntas frecuentes

P Tramites

b Dependencias

P Funcionarios

b Ejes tematicos

P Columnas a visualizar

5.1 CONFIGURACION DEL SISTEMA

—r"llilf-lglllﬂl:iﬁﬂ dEI S-IEIEIIIF' j—

b Configurar parametros

B Configurar cuentas

B Administracion Encuestas

F Administracion Calendario

B Administracion CHAT

B Configurar topicos de apuda

F-PT 016
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b Asociar Ejes Tematicos a Dependencias
P Maximo de dias para la devolucidn

V0o



> CONFIGURAR PARAMETROS:
Son todos los parametros de configuracion del sistema.

Al ingresar a este link, aparecera la siguiente pantalla en donde aparecen los parametros
globales del sistema.

Paramertizacion:

Al ingresar a esta opcion se visualiza la siguiente ventana:

Administracion

Parametros globales del sistema
b Retornar a la pagina principal de administracidn
Configuracion Valor Descripcion

Dias de plazo que tiene un funcionario
P Dias_dev_correspondencia 2 que ha recibido una correspondencia
para devolverla.

P Entidad Externa
: Nimero en el cual se reiniciara el

P Consecutivo Anual 1 : :
consecutivo de todos los radicados
Namero de dias en el que el sistema

B AloHas Alitermsticas 21 enviara una aler_’ta atodaslas FtQRs
(email funcionario) antes de n dias de que
se venzala PQR

P link_pagina hitp://www.hotmail.com Pagina de la secretaria o ente,

Directorio de acceso temporal
P oracle_directory DIR_REPORTES configurado en la base de datos para
generacijn de reportes temporales

P url_servidor_reportes http://sac.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co:2380/reports/rwserviet Url del servidor de reportes Oracle

reports
P BODY_menu_principal <click to edit> MEnlyIkC Srsgena o ae
atencion al ciudadano
b entidad_territorial Secretaria de Educacion Nombre de la entidad territorial
P BODY_textod <clickto edit> Texto de la seccion 9 de la pagina de
atencion al ciudadano
Imagen con el titulo del texto que se ubica
P titulo_texto9 titu_intro.jpg en la seccién 9 de la pagina de atencion

al ciudadano
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Esta pantalla presenta una tabla con 3 campos:

¢ Configuracion: Indica el nombre de la variable.
e Valor: Al dar clic en esta opcion, se configura el valor de la variable.
e Descripcion: Indica la descripcion de la variable.

A continuacién se explica cada una de las variables, las resaltadas en color verde son las

que se pueden parametrizar.

Configuracién Descripcién

Numero en el cual se reiniciara el consecutivo de todos los
radicados

Numero de dias en el que el sistema enviara una alerta a todas
las PQRs (email funcionario) antes de n dias de que se venza la
PQR

Pagina de la secretaria o ente,

Directorio de acceso temporal configurado en la base de datos
para generacion de reportes temporales

oracle_directory

url_servidor_reportes Url del servidor de reportes Oracle reports

BODY_menu_principal Menu y link de la pagina principal de atencion al ciudadano

Nombre de la entidad territorial

Texto de la seccion 9 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccién 9 de la

il e pagina de atencion al ciudadano

i BODY_texto8 Texto de la seccion 8 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccién 8 de la

titulo_texto8 pagina de atencion al ciudadano

[» BODY_texto7 Texto de la seccién 7 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 7 de la

uii.lle iz pagina de atencién al ciudadano

P BODY_texto6 Texto de la seccion 6 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 6 de la
pagina de atencion al ciudadano

titulo_texto6

Texto de la seccién 5 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 5 de la
pagina de atencién al ciudadano

Texto de la seccién 4 de la pagina de atencion al ciudadano
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I+ servidor_reportes

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 4 de la
pagina de atencion al ciudadano

Texto de la seccion 3 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 3 de la
pagina de atencion al ciudadano

Texto de la seccion 2 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 2 de la
pagina de atencion al ciudadano

Texto de la seccion 1 de la pagina de atencion al ciudadano

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccion 1 de la
pagina de atencion al ciudadano

Imagen de 440x169 para el centro de la pagina de atencién al
ciudadano, el tamafo de la imagen debe ser maximo de 200kb

Imagen de 767x75 para el encabezado superior de la pagina
principal de atencion al ciudadano, el tamafio de la imagen debe
ser maximo de 200kb

| Servidor de reportes de IAS aplication server de Oracle

BODY_CARTA_ALERTAS

Correo electronico de los jefes de la Unidad de Atencion al
Ciudadano

Carta de presentacion de las alertas que se envian a diario

BODY_PLANTILLA_ALERTAS

Plantilla para las alertas

BODY_FUNCIONARIO

Plantilla de notificacién de correo a Funcionarios de la entidad

i ShowSaveAsNewEntityButton

Yes, para visualizar el botén de guardar como en el
requerimiento.

I HideCustomerTab

Yes, para que solo el administrador puede acceder al menu de
ciudadanos

DateFormat

Formato de fecha registrado

I LetUserSelectOwnListLayout

Permitir al usuario elegir las columnas que desea visualizar en la
lista de requerimientos.

ShowShortKeyLegend

Yes, para activar las opciones (ALT-1..ALT-9) para cada tab

[ ShowFilterInMainList

Visualizar los filtros en las listas de requerimientos

DontShowPopupWindow

No, para visualizar el menu standard javascript popup en las
listas de requerimientos, yes para habilitar la opcién de clic sobre
la fila del requerimiento.

EnableEntityContentsJournaling

Yes, para crear el historico de cada requerimiento

EnableEntityJournaling

Yes, para habilitar el journal de cada requerimiento.

ShowRecentEditedEntities

Visualizar en la pagina principal los ultimos requerimientos
actualizados (0-20).

ShowEmailButton

Yes, para mostrar un boton de envio de e-mail al ciudadano, NO
desabilitala opcion.
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DBVERSION Versién actual de la base de datos

Si se desea visualizar la cantidad de archivos anexos en un

ShowNumOfAttachments .
requerimiento

The body of the email which will be sent when an entity is

B ZOIENT AN (220 updated. Please read the manual before editing this setting.

The body of the email which will be sent when a new entity is

o ZOIEN AN A2 added. Please read the manual before editing this setting.

~ SMTPserver Servidor SMTP de correo electronico

Yes, Visualiza los requerimientos insertados por los ciudadanos

[ EnableCustInsert desde la Web (Reg. Web)

Para activar la visualizaciéon de de los requerimientos borrados.

I ShowDeletedViewOption . 5
Las opciones son yes 6 no.

Tipo de navegacion en tabs (TABS). para navegacion normal

navtype (NOTABS)

Logon message | Mensaje de bienvenida al sistema

. Minutos antes de que el usuario sea desconectado

timeout . . o
automaticamente cuando hay inactividad.

admemail | E-mail de administrador.

Informacién de password para administrador, *NONE* deshabilita

mipassword B .
e la autenticacion en todo el sistema.

Password para administrador, *NONE* deshabilita la

admpassword " .
P autenticacion en todo el sistema.

Titulo del sistema
I title

Para parametrizar las variables se debe dar clic sobre ella.
El Administrador puede configurar el link de la pagina de la secretaria de educacion

ingresando a la varible “link_pagina”, se diligencia la nueva direccién electronica:

Principal - PQR ~ Correspondencia ™ Consultas ~ Chat - Salir -

Administracion

Editando parametro del sistema 76: link_pagina
Pagi .

Valor: |h’rtp:,‘jwww.hotmail.com

Guardar|| Atras
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El Administrador puede actualizar la informacidn de pagina principal y textos informativos
ingresando a las variables “Titulo _Texto” y “Body _Texto”.

Variable “Titulo _Texto 1":
En la casilla de “Valor” se cambia el nombre del titulo, tiene la opciéon de seleccionar
distintos estilos de letas, color, subrayado e iconos de identificacion del titulo:

Administracion

Editando parametro del sistema 54: titulo_texto1

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccién 1 de la pagina de atencién al ciudadano

Valor: Notas de Interés general
Estios:  [Estio 0[]

Aspecio: Color: |A89227 | (Seleccione la casilla para desplegar el selector de color)
Subrayado: LEI (Seleccione éste campo para subrayar el titulo)

coe. | O] D] D] O] ST smimaged”]

Q

Vista Previa
Guardar ;\Fs\
Seleccion de estilos de letra.
Principal ¥ PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir ¥

Administracion

Editando parametro del sistema 54: titulo_texto1

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccidén 1 de la pagina de atencién al ciudadano

Valor: Notas de Interés general
Estilos: Estilo 0[ v |

Estilo 0
Color: || Estilo 1
|Estilo 2
Es

| (Seleccione |a casilla para desplegar el selector de color)
Aspecto: | ¢ P pleg )

tilo 3 :
Subrayado: L=y (Seleccione éste campo para subrayar el titulo)

o O] D] D] OF QL sinimeged]

| olinimagen |

a

Vista Previa

Guardar| Atrés‘;
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Seleccion de color de la letra.

Principal ¥ PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir ¥

Administracion

Editando parametro del sistema 54 titulo_texto1

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccién 1 de la pagina de atencién al ciud

Desplazar la barra

Valor: Notas de Interés general para seleccionar el
Estios:  [Estio0[] color
— ) . Clic en este icono
. Color: \167(:83] | (Seleccione la casilla para desp, .
Aspecto: L . para activar el

Subrayado:

Icono: @}@ e

l color seleccionado
! =
. G 124’5 S84.057¢%
B 138 % B54.117¢6%
Moo= O

Opcidn de visualizarlo en “Vista previa”, antes de guardar los cambios:

Administracion

Editando parametro del sistema 54: titulo_texto1

Imagen con el titulo del texto que se ubica en la seccién 1 de la pagina de atencidn al ciudadano

Valor: [Notas de Interés general
Estilos: [Estilo 0] v ]
) [ i )
Aspecto: Color: |A89227 | (Seleccione la casilla para desplegar el selector de color)
[ : - P
Subrayado: E (Seleccione éste campo para subrayar el titulo)

oo | O] D] D] OF QU _spiecdC]

Q

Vista Previa

Guardar iE
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»Notas de Interés general

El Sistema de Atencion al Ciudadano (SAC) permitird a los ciudadanos realizar su
consultas, quejas o reclamos, tramites y solicitudes de una forma rapida y efectiva
mediante un aplicativo CRM Web, sin salir de casa o lugar de trabajo.

El uso de este sistema en las Secretarias de Educacion incrementara el flujo d
requerimientos y su pronta respuesta en las Unidades de Atencién al Ciudadano de tod
el pais.

El Horario de atencion al publico es de 8 a 6 p.m. de lunes a viernes.

©)-Consultar Mis requerimientos m—

Variable “Body _Texto 1”:
Tinene los diferentes iconos de “Word"” para realizar los cambios al estilo de letra, negrilla,
cursiva, resaltado, etc.

Administracion
Editando parametro del sistema 55: BODY _texto1

Texto de |a seccién 1 de la pagina de atencidn al ciudadano

Valor:

$ By @ Paragraph~ FontStylev Fontsize~ B 7 U = = = T i= i€ i
-0 >4

El sistema de Atencién al Ciudadano (SAC) permitird a los ciudadanos realizar
sus consultas, quejas o reclamos, tramites y solicitudes de una forma rapida y
efectiva, mediante un aplicativo CRM Web, sin salir de casa o lugar de trabajo.

El uso de este sistema en las Secretarias de Educacion incrementara el flujo de
requerimientos y su pronta respuesta en las Unidades de Atencion al Ciudadano de
todo el pais.

El Horario de atencion al publico es de 8 a 6 p.m. de lunes a viernes.

[T] Advanced HTML Mode - Edit the HTML formatting commands directly.
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> CONFIGURAR CUENTAS

— Configuracion del zistema —
i Ennfiuurar parametos

B Administracion Encuestas

F Administracion Calendario

B Administracion CHAT

B Configurar topicos de ayuda

Al ingresar a esta opcion se despliega la siguiente ventana en donde aparecen los campos
a editar.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir ~

Administracion

Desde éste formulario no debe crear usuarios.

Recuerde que solo puede modificar la contraseia y el nivel de acceso a un usuario creado.

Editar un cuenta

[1700 [MARTHA LUCIA] [+][select]

Agregar una cuenta

Usuario:

Contrasefia:

Nombre Completo:

E-mail:

Nivel de Acceso: ﬂ

FAJ[EQST USUEEE]

l
[
Reescribir Contrasefia: [ l
[
l

P Regresar a la pagina principal de administracién

Permite al administrador asignar el rol a un usuario (Funcionario, operador, administrador

y ciudadano), cambiar contrasefia y modificar informacién del funcionario. Desde esta

opcion no se deben crear cuentas.
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En la opcién editar una cuenta, se muestra una lista desplegable donde selecciona el
usuario que desea configurar y da clic en select, esta llama la informacién del funcionario,
permitiendo actualizar sus datos, cambiar contrasefia y cambiar el nivel de acceso al

sistema, se finaliza con aplicar cambios.
Editar una cuenta:

- Seleccione un usuario y dé clic en “Select”

pmayod [FRUEBA]
pmnaranjo [PRISCILA]

pnino [PEDRO ELIAS ]
ppinto [PATRICIA]
prodriguez [PEDRO ELIAS]
pruebaZ [PRUEBA]
rbemal [ROSS MERY']
rcorredor [ROCIO DEL PILAR]
|=f Hrespejo [RAFAEL GUSTAVOQ]
rmendoza [ROSAURA]
pyrmolina [ROSALBA ] tas ~ Chat ~ Salir ~
rnajar [MERCEDES DEL ROSARIO]
A rperez [RAFAEL ARMANDO]
rrativa [RAQUEL YAMILE ]
Dgrreyes [RAUL ARMANDO]
rroberto [ROSMIRA]
R ryrativa [RAQUEL ]
serios [SONIA EDITH]

simorales [SANDRA LILIANA]
fslsac [Lider Funcional SAC]
ssuarez [SANDRA MILENA ]
tcardenas [TERESA]
tefandifio [TERESA CARDENAS FANDINO] e
ubarreto [URIEL ]
usuariol [USUARIO1] |
waperez [WILLINTON] B

aborda [YENNY ASTRID |=

dadano

nivel de acceso a un usuaro creado.

yisselv [YISSEL] |

zsoler [ZAIDA]

EESCIUT CONTaseTa.; T

MNombre Completo
E-mail:
Nivel de Acceso:

Agregarusuariﬂ

P Regresar a la pagina principal de administracion

F-PT 016
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Administracion
Recuerde que solo puede asignar la contraseria y el nivel de acceso a un usuario...

YISSEL

Usuario: | 55E |

Contrasefia:
(Deje los campos en blanco para mantener | |
la contrasefia actual)

Reescribir Contrasefia: | |

Mombre Completo: |YISSEL |
E-mail: |yisse|v@hotmai|.com |
Mivel de acceso: | Funeienario

Operador
Funcionario
AplicarCambios| |Borraresta cuenta| |Back| Administrador

Nota: el nivel de acceso seleccionado, determinara los permisos que ha de tener el
ario

En el campo nivel acceso, puede configurar el rol del usuario, como:

e Operador: Permite acceso a todos los requerimientos.
¢ Funcionario: Solo puede consultar sus propios requerimientos.

e Administrador: Permite todas las opciones.
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> ADMINISTRACION DE ENCUESTAS

— Configuracion del sistema —
7 Ennfigurar parametros

B Adriniztracion Encuestas

b adrminiztracion Calendano
B Administracidn CHAT
B Configurar topicos de apuda

ESTRUCTURA DE LA ENCUESTA

Para explicar el uso de esta funcionalidad, primero es importante recordar la composicién
de una encuesta.

La encuesta se compone de secciones. Las secciones se componen de preguntas. Las
preguntas a su vez son parametrizables, esto quiere decir que las respuestas se pueden
definir para cada una de las preguntas.

Podremos parametrizar entonces:

- El nimero de secciones que tendra la encuesta: Maximo 10 Secciones.

- El nimero de preguntas que tendra cada seccion: Maximo 5 preguntas por seccion.

- El nimero de respuestas que tendra cada pregunta: Minimo 2, Maximo 5 respuestas
por preguntas.

Ejemplo:
SECCION 1:
Pregunta 1:
e respuesta 1
respuesta 2
e respuesta 3
Pregunta 2:
e respuestal
e respuesta 2
SECCION 2:

Pregunta 1:
e respuestal
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e respuesta 2

e respuesta 3
e respuesta 4

4

El sistema brindara “n” posibilidades para estructurar la encuesta.

CREAR ENCUESTA:

Al dar clic en el link de Administracion de encuestas, aparecera la siguiente pantalla. Aqui
se debera registrar el nombre que tendra la encuesta, elegir el numero de secciones, la

fecha inicial de activacion 6 publicacion y la fecha final, luego dé clic en crear encuesta.

Administracion General

Encuesta

Bienvenido. Gestione sus encuestas online desde este modulo. El sistema no permite activar mas de una encuesta a la vez.

Nueva Encuesta

Nombre: Fecha Inicial:
Nimero de secciones: Fecha Final:
|Elegir B
A
Crear encuesta
Nombre Periodo de activacion Estado Secciones Editar Eliminar Reportes Ver encuesta
Encuesta de prueba 01/03/2011 - 19/03/2011 Desactivada 1 _ JJ ‘L\
Al dar clic en el boton crear encuesta, aparecera la siguiente pantalla.
Principal ~ PQR ~ Correspondencia ~ Consultas ~ Chat — Salir ~ #SAC H#RDSA HIE
Encuesta Encuesta de (i cién del ciudad:
Seccion #Preguntas Aplicar Calificacion
‘ Elegir EI ‘ Elegir EI
[ Elegir -] [Elegir [

Asociar secciones

Parametrizacion de secciones:

De acuerdo con el nimero de secciones registrado en el paso anterior, apareceran el

numero de campos para su parametrizacion.

- Registre en nombre que tendra cada seccion.
- Seleccione el niumero de preguntas que tendra cada seccion.

- Elija SI 6 No en aplicar calificacién, dependiendo de esta eleccidn se dara ponderacién

a las preguntas.
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Seccion | HPrequntas | Aplicar Calificacion

|
| [SECCION 1 | | 2 v No v
| SECCIONZ | | i v 5

| Asociar secciones

- De clic en Asociar secciones y aparecera la siguiente pantalla
Parametrizacion de preguntas:

De acuerdo con el nimero de preguntas registrado en el paso anterior, apareceran el
numero de campos para su parametrizacion.

- Registre la pregunta en cada campo.
- Elija el nUmero de respuestas que tendra cada pregunta.

Seccion SECCION 1

| Pregunta | HRespuestas

| [PREGUNTA1 | | 2 |
| [FREGUNTA 2 | | B |
Seccién SECCION 2

| Pregunta | HRespuestas

[ U | L 0O

Asociar pregurtas

- De clic en Asociar preguntas y aparecera la siguiente pantalla.
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Parametrizacion de respuestas:

De acuerdo con el numero de respuestas registrado en el paso anterior, apareceran el
numero de campos para su parametrizacion.

- Registre la respuesta en cada campo.
- Elija el peso que tendra cada respuesta (0 menor calificacion- 5 Mayor calificacion)

Respuestas Encuesta
Seccion SECCION 1

PREGUNTA 1
Respussta 1 :L:Iig'rte la posible respuesta 1 |F‘eso: |3 v|
Respussta 2 - Higits la posible respussts 2 | Peso: [2 ~|
PREGUNTA 2
Fespuesta 1 : [igte la posible respuesta 1 | Pesa: [1 w|
Fespuesta 2 : Migite la posible respuesta 2 | Peso: [2 w|
Fespuesta 3 : Migite I posible respuesta 2 | Peso: [2 w|

Seccion SECCION 2

PREGUNTA 1

Fespuesta 1 : [igte la posible respuesta 1 | Peso: [2 w|

Fespuesta 2 : Migite la posible respuesta 2 | Peso: [0 w|

Paorfavar verfique el disefio de la encuesta en este formulario v si esta de acuerdo pulse Crear Encuesta.

rear Encuests

- De clic en crear encuesta y aparecera la siguiente pantalla.

l Mensaje de pagina web @

# ' E Muchas gracias por enviar el Formulario
o

Estructura de la encuesta creada:
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Estructura Encuesta: ENCUESTA DE SATISFACCION

SECCION 1

PREGUMTA 1. PREGUNTAA

1. digite la posible respuesta 1
2. digite la posible respuesta 2

FREGUMNTA Z..PREGUNTA 2

1. digite la posible respuesta 1
2. digite la posible respuesta 2
3. digite la posible respuesta 3
SECCION 2

FREGUNTA . PREGUNTA

1. digite la posible respuesta 1
2. digite la posible respuesta 2

~ Beoresar Administrar Encuestas

HERRAMIENTAS DE ADMINISTRACION DE ENCUESTAS

Al dar clic en el link de Administracién de encuestas, aparecera la siguiente pantalla:

Administracion General

Encuesta

Bi ido. Gesti sus

Nueva Encuesta

Nombre: Fecha Inicial:
|
Nimero de Fecha Final:
"El‘egir
Activar: ,_ ‘
erear encuesta|
Nombre Periodo de activacién [ Estado

Encuesta de prueba

F-PT 016

01/03/2011 :: 19/03/2011 Desactivada

online desde este modulo. El sistema no permite activar mas de una encuesta a la vez.

Secciones

1

Editar Eliminar Reportes Ver encuesta
2 i | i [5Y
Ll JJ LY
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- EDITAR: Permite cambiar el nombre, fecha inicial y fecha final de activacion.

Encuesta

Nombre: ~~~~~~~~~~~ Fecha Inicial:
[ENCUESTA DE SATISFACCION |  [18/05/2011
Activar: ~ Fecha Final:
Activar ¥  [31/05/2011

Analisis de la Encuesta:

lAplicar cambios

- ELIMINAR: Permite eliminar las encuestas. Se pueden eliminar las encuestas
que tienen una X, lo cual indica que no existen registros asociados a la
encuesta. Aquellas que tengan un candado no se podran borrar por que ya
existen resultados de aplicacion de la misma.

Encuesta

Mombre: Fecha Inicial:
EMCUESTADE SATISFACCION 1870572011
Activar: Fecha Fnal:

| | [31/05/2011
Conclusion General -

Eliminar

- REPORTES: Se muestra la grafica con los resultados, y un resumen con el

porcentaje de satisfaccion de la encuesta, % de satisfaccion por secciones y
por preguntas.
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PortalSED Boyaca Generalidades Consultas  Inicio

Pincipal ¥ PQR v G dencia v Consutas ¥  Chat v  Salir v HSAC| |#RDSA| ||

Seleccione un periodo para el reporte:

Fecha Inicial: | Fecha Final: | | [Generar reporte|

Regresar Administrar Encuestas

Cantidad de Encuestas Diligenciadas
Periodo: 01/04/2011 :: 30/04/2011

10

9

8

: B

3

5

4

3

2

1

0

0
Seleccione una seccién: ..[Evaluacion General del servicio [=] [Enviar Exportar|
\ Reporte Global - %Satisfaccion Encuesta ‘ 62.67
‘ Reporte Global - %Satisfaccién * Seccién ‘
i Seccion | % Satisfaccion
[Evaluacién General del servicio [ 6267
‘ Reporte Global - %Satisfaccion * Pregunta
‘ Seccién Pregunta ‘ Calificacion ‘ % Satisfaccién
|Evaluacién General del servicio |Atencion por parte del personal | 360 i 7200
‘Evaluacio'n General del servicio erahdad de la informacién recibida | 380 [ 76.00
}Evaluacu’)n General del servicio }Oponunldad de las respuestas ‘ 200 1 40.00
Listo € Internet | Modo protegido: desactivado %2 v %1009

Al pulsar la opcion de “Enviar” en “Seleccione Seccidon”, se genera el reporte con las
preguntas asociadas a la seccidn, en la cual se visualiza la respuesta emitida por los
ciudadanos, el peso y el nimero de ciudadanos que colocaron esa respuesta. Ej. 3
ciudadanos colocaron que la “Atencién por parte del personal” es “Bueno”.
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Seleccione un periodo para el reporte:

Fecha Inicial: :l Fecha Final: | | [Generar reporte|

* Regresar Administrar Encuestas
% Satisf| * Secciones
Periodo: 01, 11 :: 30/04/2011

&0
40
20
0
Evaluacién General del servicio
Seleccione una seccion: .. Evaluzcién Generdl del senvicio =] Exportar]

Seleccione una pregunta:Calidad de la nfomacién recibida

‘ Reporte * Seccion

‘ Pregunta | Respuesta | Peso ‘ Total
‘Atenuén por parte del personal |Buena |4 \3

‘Nencm'n por parte del personal |Deficiente !1 ‘1

‘Nenmn’n por parte del personal |Ex:elente |5 ‘1

‘Cahdad de la informacidn recibida !Aceutah\a |3 ‘3

[Calidad de la iformacién recibida |Excelente |5 2

|Oportunidad de las respuestas |Aceptable 2 [1

‘Opnnumdad de las respuestas |Buerm |4 ‘1

Si se desea obtener los resultados y la grafica por preguntas se debe seleccionar la
pregunta de la lista desplegable y pulsar el boton “Enviar”.

Seleccione un periodo para el reporte:

Fecha Inicial: Fecha Final: | | |Generer reporte]

* Regresar Administrar Encuestas

Seccif 7 Pregunta
Periodo: 28/ 11 :: 28/04/2011

Evaluacién General del servicio Evaluacién General del servicio Evaluacién General del servicio
Atencién por parte del personal Calidad de la informacion recibida Oportunidad de las respuestas
Seleccione una seccion: ..[Evaluacién General del servicio [=] [Enviar]
Seleccione una pr :[Calidad de la i 6n recibida [=] [Enviar]
‘ Reporte * Pregunta
‘ Respuesta ‘ Peso ‘ Total
|Aceptable 13 13
[Excelente [5 2
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- VISUALIZAR ENCUESTA: permite visualizar las encuestas disefadas.

SAC Principal
Estructura Encuesta: Encuesta de prueba
Seccion UNO
FREGUMTA 1...Pregunrta 1

1. A
2 b

REGUMTA Z...Pregunta 2

1. c
2. d
3 e

* Bearesar Administrar Encuestas

> ADMINISTRACION DE CALENDARIO

Esta opcién permite incluir los dias no laborales 6 festivos del afio siguiente. A los cuales
se han llamado “Eventos”. Esto solo lo puede hacer el usuario super administrador
asignado al Ministerio de educacidn nacional.

Crear evento:

- Ingrese la fecha del dia festivo.

8 2011
Fecha Calendario:
[o2/m5/2011
: <[ May W[ 2011 ™[>
_f i L L L UL ?o Fecha Festivos Eliminar
20/03/2011 3
— 182 3 4 5 6 7 8 I
21/03/2011 &£
— 199 10 11 12 13 14 15
23/03/2011 _
— 20 16 17 18 19 20 21 22
27/0442011 &£
— 21/23 24 25 26 27 28 29 |
29/04/2011 &
— 2230 31
| B . - 02/05/2011 _
| Limpiar | Ciarre | 5/0572011 ]
20/07/2011 F 3
* Beqresar Mend Administrar

- De clic en crear evento.
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Muchas gracias por enviar el formulario

- Enseguida aparecera la fecha seleccionada en el listado.

- Para eliminar el registro, de clic en “Eliminar”. Eliminar registro:

A

2011
Fecha Calendario:

Crear Evento

Fecha Festivos k Eliminar
2040342011
2140342011
234032011
27042011
2940472011
024052011
05/05/2011
044072011
2040742011

b AF A 4 SE A A AR S

* Reqresar bend Administiar
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> ADMINISTRACION DEL CHAT

En esta opcidn se asignaran nuevos chats a los funcionarios para que estos asistan.

- Para esto se debe diligenciar los campos que aparecen a continuacion:

o Tema Chat

O

Dependencia Responsable

o Funcionario Responsable: Una vez se asigne le llegara una notificacion al
correo electrénico del Funcionario para informar su planificacion.
o Fecha de realizacién

o Hora inicio
o Hora Fin
SAC Principal
Administrar Chat *
Tema Chat Fecha: : Ingresar al Chat
|Socializacién Nuevo SAC ‘27/05/2011 |
Dependencia Resp bl Hora Inicio:
[DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION [~] [14:00 [~]
Funci io Resp ble: Hora Fin:
IN=RY UEZ DAVILA [~] 15:30 <]
[Crear Evento';
\ Tema [ Fecha | Dependencia Responsabl \ F io Responsabl \ Hora Eliminar |
| de prueba | 21052011 | DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION \ JAIMEJI AME | 01:30:09:30 8 |
‘ Soporte de CHAT para el dia ‘ 20/05/2011 ‘ DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION ‘ ANDRES ANDRES ‘ 00:30 :: 04:30 ‘ ‘
‘ Tramites y preguntas frecuentes ‘ 30/04/2011 ‘ DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION ‘ YISSEL VALDEBLANQUEZ ‘ 08:00 :: 09:30 ‘ !
| Ejes estandar | 29042011 | ATENCION AL CIUDADANO \ ENRIQUE CALDERON | 07001000 & |
‘ Pruebas de Administracién del Chat ‘ 28/04/2011 1 ATENCION AL CIUDADANO ‘ ENRIQUE CALDERON ‘ 17:00:: 18:00 ‘ ‘
‘ prueba chat con fecha anterior [ 26/04/2011 ‘ DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION 1 YISSEL VALDEBLANQUEZ ‘ 11:00:1330 | ‘ ‘
. e .
- Al dar clic en crear evento, apareceran los datos del chat programado en el listado
SAC Principal
Administrar Chat *
‘Tema Chat lFecha: Ingresar al Chat:
Depend ia Resp ble: Hora Inicio:
‘ Elegir lz] |Elegir E]
Funcionario Resp bl Hora Fin:
{ Elegir :l Elegir :
[Crear Eventol
=
Tema Fecha Dependencia Resp bl Funcionario Responsable Hora | Eliminar
Socializacion Nuevo SAC 27/05/2011 DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION YISSEL VALDEBLANQUEZ 14:00 :: 15:30 4
de prueba 21/05/2011 DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION JAIMEJIAME 01:30:: 09:30 ‘
Soporte de CHAT para el dia 20/05/2011 DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION ANDRES ANDRES 00:30 :: 04:30 ‘
Tramites y preguntas frecuentes 30/04/2011 DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION YISSEL VALDEBLANQUEZ 08:00 :: 09:30 ‘
Ejes estandar 1 29/04/2011 ATENCION AL CIUDADANO ENRIQUE CALDERON 07:00 :: 10:00 ‘
‘ Pruebas de Administracion del Chat 28/04/2011 ATENCION AL CIUDADANO ENRIQUE CALDERON 17:00:: 18:00 ®
‘ prueba chat con fecha anterior 26/04/2011 DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION YISSEL VALDEBLANQUEZ 11:00: 13:30 ‘
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Automaticamente se enviara el correo informativo al funcionario asignado. Con la siguiente

informacion:

CHAT

= Carlos Moreno Boyacé

Para yisselv@hotmail.com

Recordatorio de Soporte en Linea Estimado Funcionario: YISSEL VALDEBLANQUEZ En la sigu
dar soporte a traves de la web sobre el Tema:...Socializacion Nuevo SAC Hora Inicio:

14:00 Hora Fin:

Volver a mensajes & @

04:47 p.m.
Responder | v

nte fecha:...27/05/2011 Usted debe

15:30

"Recordatorio de Soporte en Linea Estimado FUNCionario: xxxxxxxxxx  XXXXXXXX.

En la siguiente fecha:
sobre el Tema:

XX XX

o0 s XXXXXXXX XXXXX XXXXX XXXX XXX

> CONFIGURACION TOPICOS DE AYUDA

dd/mmyyyyy Usted debe dar soporte a traves de la Web
Hora Inicio: XX:XX Hora Fin.:

Al seleccionar esta opcién se visualizan los diferentes contenidos de ayuda del sistema

para su edicion.
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Contenidos de Ayuda

Adjuntar archivos (1)
Adjuntar archivos 1

Ingreszar por Examinar, Mo debe ser mayar a 5 regas.

Chat (16)

Chat 16

Muevo Servicio Soparte al Ciudadano

Calendario {(17)
Calendario 17

Parametrizacidn anual de dias festivos en el calendario laboral, 2 recomisnda hacerlo =l
primer dia laboral de cada afio, el zistema eliminara todosz loz festivoz que no correzpondan
al afio eh curso.

Agregar un tdpico de apuda

Aplicar Cambios | | Cancelar

V0o



- Registre la informacién a editar en los campos que se muestran.

- Los campos apareceran con numeracion la cual se puede cambiar para efectos de
organizacion.

- Al finalizar aparecera un campo para Agregar un tdpico de ayuda.

- Finalmente de clic en “aplicar cambios” para guardar la adicidn realizada.

5.2 ADMINISTRACION DEL SISTEMA

— Admimistracion del sistema —

 Preguntas frecuentes

B | ramikes

b Dependencias

B Funcionanos

F Ejez tematicos

B Colurnaz a wizualizar
I Reportes v Ral

> PREGUNTAS FRECUENTES

En esta opcidn apareceran dos topicos: “Area” y “Preguntas y respuestas”, para editarlos
dé clic sobre cada uno de ellos:

-Administracion

— Preguntasz y respuestas frecuentes

B Area
B Preguntaz v respuestas

b Feagreszar a la pagina de adminiztracian
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Editar area:

Permite adicionar y eliminar los submenus del menl de preguntas frecuentes
seleccionando la opcidn Agregar una nueva area y/o borrar.

-Administracion

— Preguntas y rezpuestas frecuentes

b Ares
b Preguntaz v respuestas

P Feagreszar a la pagina de adminiztracian

- Aparecera un listado sobre el cual debe seleccionar el drea a editar.

— Editar area
Seleccione el drea que dezea modificar o eliminar:

Clic en la fila requerida

Calidad Activo | B Borar
Cobertura Activo | B Borar
Docente Retirados Activo | B Borar
Docentes Basica Pre-escolar Activo | B Borar
E ducacidn Continuada Activo | B Borar
E zzalafdn Docente Activo | B Borar
Fondos De Servicios Educativos | Activo | B Bc}/
Momina Activo V/

Presupuesto Activg orrar
Temas Generales .-'3.5)54/ B Bormrar
Temas Y anios /d.c/tivo I Borrar
Tesoreria / Activo | B Borar

b Agregar una nuewva area

b Regrezar a la pagina de adminiztracion

- Al dar clic sobre la fila requerida, aparecera una pantalla con el campo a editar.

— Editar area
Mombre del area
Educacion Continuada

Activio

Guardar || Cancelar

- Seleccione si estara activo 6 inactivo.

- Finalmente de clic en guardar.
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Si se requiere agregar una nueva area debe pulsar la opcion “Agregar una nueva
area”, que aparece al final de la pagina:

Prueba De Preguntas 2 Activoe  BBorrar
Prueba De Preguntas 2 Activo B Borrar

Prueba Preguntas Frecuentes Mayo 3 Activoe B Borrar

Soporte Sobre Sac Activo B Borrar
Temas Generales Activo  BBorrar
Temas Varios Activo B Borrar

b Agregar una nueva area

b Regresar a la pagina de administracién

Editar Preguntas y Respuestas:

Permite adicionar o eliminar una pregunta y respuesta asociandola a un area.

-Administracion

— Preguntasz y respuestas frecuentes

f fires

B Preguntaz v respuestas

p—

b Feagreszar a la pagina de adminiztracian
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- Aparecera un listado sobre el cual debe seleccionar la pregunta y respuesta a editar.

— Editar pregunta

Areas

Calidad

Calidad

Calidad

Calidad

Calidad

Calidad

Calidad

Calidad

Cobertura

Docente
Retirados

Seleccione la pregunta gue desea modificar o eliminar:

Preguntas

-¢Como y donde me brindan informacion para la
certificacian de créditos para ascender en el
escalafd..

ALCuales zon log proyectos pedagogicos
transwersales?...

-¢ Como y cudndo ze lleva a caba la Evaluacidn
del desempefio de docentes?. ..

-¢ Quién me puede informar sobre incentivos para
los estudiantes de la media?...

ACuéles zon loz programas de capacitacion
docente que en este momento offece la Secretaria
de Educac..

-¢ Quién atiende el programa de primera infancia
preescolar?. Fespuesta...

-¢ Quign me puede informar zobre incentivos para

-; Cudles zon loz programas ezpeciales de la
direccidn de Fomento a la Educacion con
Calidad?...

DIFEREMTES PREGUMNTAS DE COBERTURA. .

Mue se puede hacer con log planteles que exigen
materiales educativos muy costozos e
inrEcesanine?

Respuestas

= Aracelly
. hio debe solicitar ..

La funcionaria encargada del |
Salazar Marin en el tel, 3838

E ztamoz emprendiendo acciones desde B gjes
trangverzales con proyectos tales como Educacion
parala ...

De acuerdo con la ruta de planeacidn mirar la
circular Mro. 022 del 21 de enero de 20010 En la
pagi...

A trawés de las profesionales Estela Ochoa y
Margarita Pérez. Tel 3838473,

eztamos ofreciendo programags de formacion dirigidos
a docentes en dezamollo de competencias de laz...

Este programa lo atienden las prafesionales Erica
Cardenas, Flor Enith Hoyos v Marta Inés estrada. ...

Este programa lo atienden las prafesionales Erica
Cardenas, Flor Enith Hoyas v Marta Inés estrada. ...

En este momento la Secretaria viene desarrollando
el programa de primera infancia, bilinguizmo, Edu...

Quien maneja el tema Gratuidad? Alcizar Cafola -
Teléfono 3-83-85-03 i A cargo de quien ests..

Cuando ze exige materiales educativos costozos e
innecesarios s puede dinigir a la Secretaria de Ed...

Activo

Si

Si

Clic en la fila requerida

B
Borrar

B
Borrar

Borrar
B
Borrar

B
Borrar

Borrar

B
Borrar

F
Borrar
B
Borrar

]
Borrar

- Al dar clic sobre la fila requerida, aparecera una pantalla con los campos a editar.

—

Activo

Seleccione si estara activo 6 inactivo.

- Finalmente de clic en guardar.
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— Editar pregunta
Area Pregunta Rezpuesta
| Calidad. .. - | i Cudles son los programas de capacitacian estamos ofreciendo programas de formacion A
docente que en este momento offece |a dirigidos & docentes en dezamallo de
Secretaria de Educacidn? competencias de las dreas basicas y enuso
pedagagico de medioz y técnicaz de la
informacion y la comunicacian, Para bt
directivos docentes prosimamente
Guardar || Cancelar
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Si se requiere agregar una nueva pregunta debe pulsar la opcién “Agregar una nueva
pregunta”, que aparece al final de la pagina:

s . Una vez notificado el evaluado de los resultados
. £Como y cuando se elabora el plan de desarmollo =2 z . P
Temas Varios = de la evaluacion, conjuntamente con el evaluador Si Borar
profesional?..
V..
iCudlesla bilidad de dinad Los dinad participaran en |a definicidn de b
Temas Varios como equipo de apoyo del rector en el proceso de los indicad de ‘_ pefio y sel 6n de Si Borrar
avalua... instr...
£Cual procedimiento se sigue ante |as situaciones | Un evaluador se debe declararimpedido cuando B
Temas Varios de impedimento que se presenten en las su actuacion entra en conflicto de intereses con el Si Borar
institucion.. ev.
deialdelsaguaiaadi
¥ Agregar una nueva pregunta

P Regresar ala pagina de administracién

El mend principal de SAC, permite visualizar en la opcion de consultas, las preguntas
frecuentes “Activas” con sus respectivas respuestas. Formando un banco de preguntas con
las que el usuario podra interactuar.

Principal ¥ PQR ~
Administracion
Editar area

Seleccione el drea que desea modificar o eliminar:
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PortalSED Boyaca

Generalidades

Correspondencia {ILELIES

Consultas  Inicio

Preguntas Frecuentes

Capacitacién
Concursos Docentes

Docente Retirados

D tes Basica Pre:

Educacion Continuada
Escalafon
Gestion De Carrera
Historia Laboral
Némina Y Novedaes
Oficina Gestion De Carrera
Oficina Asesora De Planeacion
Oficina De Gestion De Personal
Oficina De Historia Laborales
Oficina De Prestaciones Sociales

Otros Temas

Concursos Docentes
Docente Retirados
Docentes Basica Pre
A Educacion Continuada
R Escalafon
Gestion De Carrera
Historia Laboral
4 Nomina Y Novedaes
2 Oficina Gestion De Carrera
Oficina Asesora De Planeacion
R Oficina De Gestion De Personal
Oficina De Prestaciones Sociales
Otros Temas
Planeacion
Prueba Creacion Area Activa
.\ Prueba De Preguntas 2
Prueba De Preguntas 2

Prueba Preguntas Frecuentes Mayo 3
| Soporte Sobre Sac

Temas Generales
2\ Temas Varios

FEAs ] B
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PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Preguntas frecuentes - Capacitacion

P Cuando empieza la capacitacion A que te cojo Raston ?
En Abril 23 de 2007
b El plan decenal de Educacion es de obligatorio cumplimiento?

Lo ideal es que se tenga como un documento serio y se palsme en los palnes de desarrollo

P El plan decenal de Educacidn es de obligatorio cumplimiento?

Loideal es que se tenga como un documento serio y se palsme en los palnes de desarrollo

> TRAMITES

En esta opcidn apareceran dos topicos: “Categorias para los tramites” y “Tramites”, para
editarlos dé clic sobre cada uno de ellos:

— Editar informacion de tramites

F Categarias para los tramites
B Tramites

B Rearezar a la paaqina de adminiztracion

Editar categorias para los tramites:

Esta opcién permite adicionar, activar o desactivar las categorias del menu de Tramites.

— Editar informacion de tramites

F Categarias para los tramites

I Tamie

B Rearezar a la paaina de adminiztracion
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- Aparecera un listado sobre el cual debe seleccionar la categoria a editar.

— Editar categona
Selecoione la categona que desea modificar o eliminar: / Clic en la fila
requerida
Forda Activo | B Borar
Marmina Activo PB)}
Calidad Activee! B Bomar
Tesorena Activo | B Borar
Sisternaz De Infarmacidn Activo | B Borar
Escalafdn Docente Activa | b Bomar
Presupuesto Activo | B Borar

Fondos De Sevicios Educativos | Activo | B Bomrar

Cobertura Activo | B Bomrar

Perzonal Activo | B Bomrar

F Agregar una nueva categarna

b Regresar a la pagina de administracidn

- Al dar clic sobre la fila requerida, aparecera una pantalla con los campos a editar.

— Editar categoria

Mombre de la categoria

| Sistemaz D Informacicn

Achivo

| Zuardar | | Cancelar |

- Seleccione si estara activo 6 inactivo.

- Finalmente de clic en guardar.
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Si se requiere agregar una nueva catgoria debe pulsar la opcion “Agregar una nueva
categoria”, que aparece al final de la pagina:

— Editar categoria
Selecoione la categona gue degea modificar o eliminar:

Fondo Activo | B Borar
Mamina Activa | B Borar
Calidad Activa | B Borar
Tesorernia Activa | B Borar
Sizternaz De Informacidn Activa | B Borar
Escalafon Docente Activa | B Borar
Presupussto Activo | B Bomrar
Fordos De Sevicios Educativos | Activo | B Bomrar
Cobertura Activa | B Borar
= : dabiniam [+ BoNTST

 Agregar una nueva categarnia

I Regrezar a la pagina de adminiztracion

Editar tramites:

Se debe ingresar toda la informacion correspondiente al tramite: Categoria, Tramite,
costo, Dependencia, Cargo Responsable, Banco/cuenta, Normatividad, duracion, Horario,
Fecha desde, Fecha hasta, Respuesta y documentos. Adicionalmente, se pueden anexar
documentos. Al final se presiona el botén guardar.

- Aparecera un listado sobre el cual debe seleccionar el tramite a editar.
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— Editar tramite

Clic en la fila requerida

Seleccione el tramite que desea modificar o efiminar: \
Categoria | Tramite Descripcion Dependencia Nulmativid*’ Costo Activo
Eltramite ze realiza V
de la ziguiente
CERTIFICADD DE manera:
Caidad  |CREDITOS PARA Consionacidnenel | Ly c-CIDN E- | DECAETH 149} DE 21 gq 10 Sl | Borar
ESCALAFON... banco popular de
$4100.00enla
CLE..
el educador debe
presentar la solicitud dnlajcret? 2277 de 19?? i il
Escalafon Ascenso: docentes de azcenso al UMID&D DE _I,Jd_emas normad_sr_que el i 5l ]
Docente | decreto 227741979, | dilgenciar el formate | ESCALAFON... e e Biorrar
de solicitud v anewxar ATl = A
habiles...
el educador que
Ingcnpoiones en el cumple con log decreto 1278 de 2002
Ezralafan Ezcalafon para loz requizitos del UHIDAD DE . 5l I
Docente docentes regidos por el | decreto 1273 de ESCALAFOM... MNOLNEE Barrar
Decreto 1273 de 2002, | 2002, zerd inscrito
en &l ezcalafdn.

- Al dar clic sobre la fila requerida, aparecera una pantalla con los campos a editar.

— Editar tramite

Categona Tramite Costo
| Ezcalaton Docente ... s Azoenso; docentes decreto 22771979 cuatio mil cien pesos ($4.100]
Dependencia Cargo Responzable Bahco/Cuenta

[ UNIDAD DE ESCALAFOM...

Marmatividad

dependencia de E zcalafon

Banco Popular: cuenta 13100145-2 5 nombre
de la Tesoreria General del Departamenta.

30 diaz habilex

decreta 2277 de 1979 v demés narmas que la adicionan,
modifican p complementan.

Dlezcripoion

Duracian

Huorarnia

|30 dias habiles

| [2:30411:30 40 - 12304

Achivo

el educadaor debe prasentar la solicitud de ascenso al diigenciar el farmata de salicitud v anesar los requizitos neceszanios para cada grado

Fequizitos y Documentos para &l Trémite
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- Seleccione si estara activo 0 inactivo.

- Finalmente de clic en guardar.

Si se requiere agregar un nuevo tramite debe pulsar
tramite”, que aparece al final de la pagina:

La persona natural que ha

SOLICITUD DE sido designada o
Solicitudes VINCULACION PARA seleccionada mediante un
ASUMIR UN CARGO... proceso de concurso solicita
tom...
SOLCTUDESENITERES || Urapesonaratusle,
Solicitudes GENERAL O JUMICKES DX
PARTICULAR publica solicita obtener
oportunamente y dentro d...
Procedimiento que se deben
- Solicitud de cesantias cumplir los docentes o
Solicitudes - e oe
parciales... directivos docentes para

solicitar sus cesantias p...

la opcién “Agregar un nuevo

DESARROLLO = Ley 909 DE 2,004, Lay
DE 443 de 1998 y decretos
PERSONAL... reglamentarios....
Articulo 23 de la
Constitucién politica,
JURIDICA. .. Cap. ILIIl. IV y V del
decreto 01 de 1984.
Decreto ...
NOMINA. . Ley 91 de 1989.. JEulE
sin costo...

Total de tramites 15

P Agregar un nuevo tramite

En el menu principal de SAC, permite visualizar en la opcién de tramites, los tramites que
estan “Activos” y que se realizan en la Secretaria de Educacion.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Correspondencia {LLELLGES
Preguntas Frecuentes

Principal ¥ PQR ~

Administracion

Editar tramite
Seleccione el tramite que desea modificar o eliminar:

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas

Tramites-Certificaciones

Certificaciones
Solicitudes
Constancias

Prueba Creacion Categoria Activa
Prueba Mayo 3 Crear Categorias

P SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE SALARIOS.
PRESTACIONES Y AUXILIOS PARA DIRECTIVOS
DOCENTES. DOCENTES. ADMINISTRATIVOS. ACTIVOS Y
JUBILADOS

b Solicitud de Cesantia Parcial

F-PT 016
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b Solicitud de Cesantia Parcial
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Tramites > Certificaciones >Solicitud de Cesantia Parcial

|Coniste en la recepcion de documentos para el tramite de la Cesantia Parcial solicitada

Descripcion: el -
P ante la Fiduciaria la Previsora....

Formato de
Solicitudes:

Costo: |
Realizar Pago |

‘ MNo tiene

Informacion General

Horarno
Atencion:
Mormas que
regulan el
tramite:
Dependencia
responsable BIEMES ¥ SERVICIOS
del tramite:
Cargo que
resuelve
definitivamente
el tramite:
Tiempo para
resolucion de | Prueba
ltramite
| Requisitos y documentos
|

Viemes 5-12 y 24

Coordinador

> DEPENDENCIAS

Admimistracion del sistema
b FPreguntas frecuentes
B Tramites

FFuncionarnos
b Ejes tematicos
P Columnas avisualizar

Al ingresar a esta opcion se despliega la siguiente ventana en donde se pueden editar,
activar o desactivar las diferentes dependencias de la Secretaria de educacion.
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- Aparecera un listado sobre el cual debe seleccionar la dependencia a editar.

Administracion
Editar dependencia
Seleccione la dependencia que desea modificar o eliminar

Codigo
1000

1100
1m

1102
1103

1104

1105

1106
1107
1108
1109

1110

Nombre

DESPACHO SECRETARIC DE
EDUCACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DESARROLLO DE PERSONAL

NOMINA

HISTORIAS LABORALES

GESTION DE CARRERA

BIENES Y SERVICIOS

CERTIFICACIONES

ESTADISTICA

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

ATENCION AL CIUDADANO

b Agregar una nueva dependencia

Jefe

YISSEL VALDEBLANQUEZ
DAVILA

IRMA LUCY ACURA SANCHEZ
URIEL BARRETO DUE;AS

MARIA STELLA CETINA
MARTINEZ

0SCAR GARCIA CAMPOS

EFRAIN OLIVO MELO
BECERRA

AURA MARINA SALOMON
AVENDA;O

MIGUEL ALFONSO ORTEGON
VELANDIA

ROSS MERY BERNAL
CAMARGO

ANA LUCIA PINERO CHIVATA
CARLOS ORLANDO MORENO

ENDEDA

" 1000

1100
1100

1100
1100

1100
1100

1100
1100
1100
1100

1100

yisselvi@hotmail.com

iacufia@sedboyaca.gov.co

ubarreto@sedboyaca.gov.co
meetina@sedboyaca.gov.co
ocampos@sedboyaca.gov.co

emelo@seboyaca.gov.co

asalomon@sedboyaca.gov.co

mortegon@sedboyaca.gov.co

rbemal@sedboyaca.gov.co
apinero@sedboayaca.gov.co

cmoreno@sedboayaca .gov.co

dependencia para

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Si

Clicen la

editarla

- Al dar clic sobre la dependencia, aparecera una pantalla con los campos a editar.

Editar dependencia

[ Codign || Mombre | Jefe [ Antecesor | Buzan [sctiva
[1121 | [UNIDAD DE PRESUFUESTD [VICTORIE LUCIA CASTRILLON v][1120 | |
[uardar || Cancelar

Si desea agregar una dependencia selecciona la opcidn “Agregar una nueva dependencia”
que aparece al final del listado y diligencia codigo de la dependencia, Nombre de la
dependencia, Jefe de la dependencia, Jefe antecesor y buzdn del jefe. Se indica si esta
activa o no la misma.

Se salva el registro con el botdn guardar.
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> FUNCIONARIOS

Admimistracion del sistema
b FPreguntas frecuentes
P Tramites

b Dependencias
F Funcionarios
b Ejes tematicos

I Columnas a visualizar

Al ingresar a esta opcion, se despliega la siguiente ventana en donde se pueden editar o
eliminar funcionarios.

Clic en el funcionario

— Editar funcionario H
. ne P a editar
Seleccione |a funcionario que desea modificar o eliminar:

Hombre dependencia Doc:sgnlo Hombres v apellid% Buzon Ext | Activo
—
1000 - DESPACHO 42840360 MUElLA LOPEZ GIL MO seducai@antioguia.gov.co 8443 5l B Borar
1000 - DESPACHD cemmmy || CANUA RN FASTH AT ND | fobando@db-system com S| b Bomar
MONTOYA
1000 - DESPACHO 93571785 0vIDIO BUITRAGO SIERRA N0 avidio. buitrago(@antioguia. gov. co 8403 Sl b Borrar
1000 - DESPACHD 26595647 | MARTIZA DAVILA NO | yisselv@hotmal.com s | b Eara
1000 - DESPACHO h4323 Egﬂggiggg PRUEBASSS MO pruebasss 5l B Borar
1000 - DESPACHD N ND | yisselv@hotmai.com s | b Bora
1000 - DESFACHD 5164532 | ENRIGUE CALDERON NO | yisselv@hatmai.com s | b Eorar
1000 - DESFACHD £757732 | HUMBERTO DIEZVILL MO | hdies@antioquia.gov.co 8402 S| ®Bora
1100-DIRECCION TECMICA | gesgages | bl FERNANDO CORTES NO | lis.cotes@antionuia.gov.co NO | b Barar

B Agregar un funcionario

- Al dar clic sobre el funcionario, aparecera una pantalla con los campos a editar.

F-PT 016 V0o



-ditar funcionario

Dependencia identi?ijcoacién Mombres ‘F’rimer apellida Saigelfl?édoo Contrato Buzon ‘ Ext |Activa
T000-DESPACHD v [[ze538647 | [MaRTIZA [DaviLa | | O |[sissov@homai.col |

Uzuario 545 | mdavila

Clave SAC: |esew

Guardar | | Cancelar

Si desea agregar un funcionario selecciona la opcion “Agregar un funcionario” que se
encuentra al final del listado y se diligencia el cddigo de la dependencia, NUmero de
identificacion del funcionario, Nombre del funcionario, Primer Apellido, Buzén del
funcionario, extension.

No se podran cambiar los funcionarios de dependencia o desactivar si tienen
requerimientos por finalizar.

Se salva el registro con el botdon guardar.
> EJES TEMATICOS

Admimistracion del sistema
b FPreguntas frecuentes
B Tramites

b Funcionarios
b Ejes tematicos

k¥ Columnas a visualizar
Al ingresar a “Ejes tematicos” se despliega la siguiente pantalla:

— Editar informacion de ejes tematicos

B Ejes tematicos
B Agzociar ejes tematicos a Dependencias
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Al ingresar a “Ejes tematicos” se despliega la siguiente ventana en donde se pueden
consultar los diferentes ejes tematicos estandar de las Secretarias de educacién. Estos
solo los podra actualizar el Ministerio de educacion, a excepcion de Entes territoriales e
instituciones que deban tener sus propios ejes tematicos:

Administracion
Editar eje tematico : Secretarias de Educacion
Cadigo Nombre Descripcion Plazo Tipo Plazo Activo

TODAS LAS INVITACIONES REALIZADAS A
LA SECRETARIA DE EDUCACION O A
ALGUNA DEPENDENCIA O FUNCIONARIO
520 INVITACIONES DE LAMISMA. EJ. EVENTOS, FOROS, 1 Laboral Sl
CAPACITACIONES, TARJETAS,
SEMINARIOS, EVENTOS ORGANIZADOS
POR LA SE ECT.

FELICITACIONES EMITIDAS PORLOS
519 FELICITACIONES CIUDADANOS A LA SECRETARIA DE 1 Laboral Sl
EDUCACION

CERTIFICADO DE NO VINCULADO A LA IE,
518 CERTIFICADO DE NO VINCULADO SE. AL FONDO NACIONAL DEL AHORRO O 5 Calendano Sl
FONDOS PRIVADOS

AUXILIO: AUXILIO POR MATERNIDAD,
AUXILIO POR ENFERMEDAD
PROFESIONAL, AUXILIO POR

ENFERMEDAD NO PROFESIONAL. AUXILIO
POR ACCIDENTE DE TRABA.IO,
INDEMNIZACION POR ACCIDENTE DE
TRABAJO, AUXILIO FUNERARIO POR
FALLECIMIENTO DEL PENSIONADO.
SEGURO POR MUERTE PENSION:
SOLICITUD DE PENSION INVALIDEZ.

Y S e —
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Asociar ejes tematicos a dependencias:

— Editar informacion de ejes tematicos

B Ejes tematicos

B Azociar ejes tematicos a Dependenciaz

Esta opcién permite agreagar asociaciones, activar 6 desactivar las asociaciones existentes
entre eje tematico y la dependencia:

Para esto dé clic en los diferentes botones ubicados en el extremo superior izquierdo de la
pantalla.

a

— Editar asociacion entre eje tematico y dep
Seleccione la asociacion entre eje tematico v dependencia que desea modificar o eliminar:

[1000DESPACHD . v x [ s |
Borrar || Activar || Desactivar
Dependencia | Cadigo eje tematico | Hombre eje tematico | Activo |
| DESPACHO 512 ' EJE DE PRUEBA | ND &5}

-_ PRESTACIOMES SOCISLES

| DESPACHD 7 | ECONOMICSS = g

b Agregar azociacion

Si desea agregar una asociacion dé clic en el botdn “Agregar asociacion” y diligencie los
campos de dependencia, eje tematico y seleccione la casilla “Activo”:

—Agregar asociacion entre dependencia vy eje tematico

| Dependencia | Eje ternatico [#sctivo

[1000DESPACHD . v | [512EJE DE PRUEBA.. v

| Guardar | | Cancelar
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> COLUMNAS A VISUALIZAR

Se podran editar la lista de requerimientos y lista de ciudadanos:

— Lizta
Seleccione la lizta a configurar

I Lizta de Requerimientos
I Lizta de ciudadanos

i Reqgrezar a la pagina de
admirigtracion

Lista de requerimientos:
Permite seleccionar los campos que se visualizan en la lista de requerimientos habilitando
o deshabilitando el opcion “Siempre” de cada columna.

Se salva con el botdn guardar.

o

ADWERTEMCIA - Esta configuracion ze aplicara a todas laz listaz; Lista principal de requerimientos,
Lizta de requerimientos eliminados:, Lista de requermientos de ciudadanos » 1a lista de
adminiztracian de interfazesl. Tambien pusde habilitar la variable LetU serSelectOwnListLayout para
que loz uzuanos configuren sus propias preferenciaz en las listas.

B Regresar a la pagina de administracion

— Seleccion de columnas visibles Global setting
Columnas:
Fadicado SAC [ziempre]

Ciudadano

Creador
Fesponzable

Estado

Fecha Wencimiznto
Tipo de requerimistito
Canal

Ej= tematico

Fecha de creacidn

Fecha de Aviso

EEEEENEEEEEE

ultirna modificacidn

Guardar
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Lista de ciudadanos:

Permite seleccionar los campos que se visualizan en la lista de ciudadanos habilitando o
deshabilitando el opcidn “Siempre” de cada columna.

Se salva con el boton guardar.

— Seleccion de col iziblez en la lizta de ciudadano Global zetting
Columnas:
id [ahwapsz]

Ciudadaro

Documento de |dentidad
Contacto

Cargo de contacto
Teléfono de contacto
e-mail de contacto
Direccidn

D atos adicionales

Pagina de inicio

EEEEHEEEEREEE

Achive

Guardar

5.3 CONFIGURACION DE CORRESPONDENCIA

Configuracion de Cormrespondencia(lE)
P Ejes Tematicos

B Asociar Ejes Tematicos a Dependencias
B Maximo de dias para la devolucidn

Desde esta opcion se puede configurar los ejes tematicos aplicables a la correspondencia
interna de la Secretaria de educacion y parametrizar los dias permitidos para devolver
correspondencia interna recibida por los funcionarios.
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> EJES TEMATICOS

Configuracion de Comrespondencia(lE)
P Ejes Tematicos
P Asociar Ejes 1ematicos a Dependencias
P Maximo de dias para la devolucidn

Esta opcidn permite crear nuevos ejes tematicos, diligenciando los campos de Nombre y
descripcidn, luego debera dar clic en guardar.

Administracion Correspondencia Interna

Nuevo Eje Tematico

Nombre: Descripcion: Activo:

CERTIFICACION LABORAL » | [CERTIFICACION QUE ESTABLECE TIEMPO LABORADO Y SUELDO -
DEVENGADO

|Guardar| I

Si desea editar un eje tematico ya creado, de debe dar clic sobre el boton “Editar” y
diligenciar los campos de Nombre y descripcion, luego debera dar clic en guardar.

| Cédigo Nombre Descripcion Activo | Editar | Activar ‘ Desactivar
9 CERTIFICACION CERTIFICACION QUE ESTABLECE TIEMPO LABORADO Y SUELDO DEVENGADO Sl Q .
LABORAL v
8 | nuevoEjesssss Eje Prueba Sl \:} v
PRUEBA CREACION | | : | "]
7 |EJEIEMAYO3 ‘ PRUEBA CREACION EJE IE MAYO 3 ACTUALIZACION NO b Y v

CREACION EJE DE | SOLICITUDES O ENVIO DE DOCUMENTOS POR PARTE DEL ENTE TERRITORIAL (ALCALDIA, GOBERNACION,
PRUEBA DEPENDENCIAS DEL ENTE TERRITORIAL: SECRETARIAS DE HACIENDA, SECRETARIAS DE SALUD, ECT). DENTRO LAS NO b U
SOLICITUDES SE ENCUENTRA INDICADORES DE GESTION
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Administracion Correspondencia Interna
Editar Eje Tematico

Nombre: Descrnipcion: Activo:
CERTIFICACION LABORAL » | |[CERTIFICACION QUE ESTABLECE TIEMPO LABORADO Y SUELDO -
DEVENGADO

|Guardar| |Nuevc Eje Temético|

Para activar ¢ desactivar los ejes tematicos, de clic sobre los bombillos amarillo é azul.

Descripcion
CERTIFICACION QUE ESTABLECE TIEMPO LABORADO Y SUELDO DEVENGADO
Eje Prueba
PRUEBA CREACION EJE IE MAYO 3 ACTUALIZACION

SOLICITUDES 0 ENVIO DE DOCUMENTOS POR PARTE DEL ENTE TERRITORIAL (ALCALDIA, GOBERNACION,
DEPENDENCIAS DEL ENTE TERRITORIAL: SECRETARIAS DE HACIENDA, SECRETARIAS DE SALUD, ECT). DENTRO LAS
SOLICITUDES SE ENCUENTRA INDICADORES DE GESTION

> ASOCIAR EJES TEMATICOS A DEPENDENCIAS

Configuracion de Comrespondencia(lE)
e Tomaticros
P Asociar Ejes Tematicos a Dependencias
Maximo de dias para [a devolucion

Activo

Sl

Sl

NO

NO

Editar Activar | Desactivar

Esta opcién permite crear asociaciones entre ejes tematicos y dependencias, para esto se

debera seleccionar la dependencia, el eje tematico, registrar el

plazo en dias para dar

respuesta al requerimento, el tipo de plazo y seleccionar si va a estar activo 6 inactivo,

finalmente dé clic en guardar.
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Administracion Correspondencia Interna
Nueva Asociacion

Dependencia: Eje tematico:

Plazo:

Tipo Plazo:

Activo:

‘ DEcRACHO SECRETARIO DE EDUCACION (1000) |Z| | Seleccione un eje tematico.

[]

‘ | Seleccione eltipo de plazo El

<-Regrasar

El Administrador podra visualizar las asociaciones por dependencias en esta seccion:

Administracion Correspondencia Interna

Nueva Asociacion

Dependencia: Eje tematico: Plazo: Tipo Plazo: Activo:
[ DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION (1000) [+][seleccione un eje tematico [+] Seleccione el tipo de plazo [~ ] [
§Cuardar
<-Regresar
Dependencia:
DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION (1000) El
Codigo Asociacion
Eje Nombre Eje tematico Plazo Tipo Plazo Actvis Editar | Activar
- cliva:
Tematico

1 |prueba ejet 1 Laboral sl D

2 lejetcor 3 Calendario Sl | & @

3 |pueba3 9 |  Laboral NO | 4 @

> MAXIMO DE DIAS PARA DEVOLUCION

Aqui se parametriza el nimero de dias de plazo para devolver un requerimiento que no
corresponda al funcionario, para esto, el adminsitrador debe registrar el nimero de dias

de plazo en el campo y luego dar clic en guardar.

Configuracion de Comrespondencia(lE)
P Ejes Tematicos

| P Maximo de dias para la devolucidn

F-PT 016
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Dias de plazo que tiene un funcionaro gue ha recibido una comespondencia para devolvera.

Dias: I |

< Hegresar

6 SEGUIMIENTOA PQRS

El administrador del SAC podra hacerle seguimiento a todas las PQR radicada en el
sistema.

En la Pantalla F'nnc:lpal ¥ del SAC el administrador puede verificar los
requerimientos asignados clasificados segun el estado, asi:

SAC Principal
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano de Secretaria de Educacidn.

Esta hemamienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 184 Usuarios registrados, y 184807 requerimientos registrados, para 13970 ciudadanos

Bienvenido yisselv! Uttima Conexidn: 26/05/2011 09:05 AM :: 10.40.4.204

Requerimientos
Resumen :
i Consolidado Entidad ‘ ‘
Vencidos Atiempo Finalizados a Tiempo Mes | Finalizados Fuera de Tiempo | Total Mes Requerimientos WEB Abiertos
| Mes | e —
E— L — 13 L IN g ] 104 o =
[ Requementos Popios
‘ > » ‘ @ 4 | Toal
Vencidos Atiempo Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Tiempo |
T 1.8 [pE— & | 2
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Consolidado Entidad

El sistema presenta un resumen de los requerimientos por medio de semaforos con
diferentes colores asi:

Vencidos Muestra el listado total de requerimientos vencidos radicados en la
entidad que no se les ha dado respuesta.
i — S —
Muestra el listado total de requerimientos radicados en la entidad
A tiempo gue se encuentran pendientes por finalizar y que ain no se han
vencido. En el listado se encuentra los dias de plazo de cada PQR a
| 0 tiempo.
0 Muestra el listado total de requerimientos radicados en la entidad
Finalizados a que se finalizaron en el mes en curso y la fecha de finalizacion es
Tiempo Mes menor o igual a la fecha de vencimiento del PQR.

Muestra el listado total de requerimientos radicados en la entidad
Finalizados Fuera que se finalizaron en el mes en curso y la fecha de finalizacion es

e Tiempn Mes mayor a la fecha de vencimiento del PQR.
6

Muestra el numero total de requerimientos radicados en la entidad

Total Mes en el mes en curso.

104
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Seguimiento a nivel Nacional:

El Administrador del SAC tiene acceso al Seguimiento Nacional que realiza el Ministerio de
educacion con el fin de compararse con las demas Secretarias de educacién que usen el
SAC.

Se ingresa a la pagina principal: “Seguimiento MEN"

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

m PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir ¥
Administracion del si
Seguimiento MEN
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano de Secretaria de Educacion.

Esta herramienta es usada para registrar. dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 178 Usuarios registrados, y

Bienvenido slsac! Ultima Conexién: 13/04/2011 02:04 PM :: 10.40.4.204
Requerimientos

Resumen:

|
Consolidado Entidad |
Vencidos A tiempo ‘ Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Total |
| | | Tiempo |
| = ] I3 I 7 |
: : |
- - 'Requerimientos Propios ‘
® @ o | |

Vencidos A tiempo ‘ Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Total
| | | Tiempo }
g 0 e o | 0 ‘

Se abre la siguiente pantalla:

Secretarias de Educacion

Atencion al Ciudadano

CONSOLIDADO NACIONAL
% de (@] (0] 7 [0 Derechos de| Tutelas | Quejasy
Secretaria de Oportunidad| Vencidos | A tiempo | Finalizados | Finalizados (J;::dl“ Peticién (Mes) Reclamos
Educacion (Mes) (Total sin (Préximos a a Tiempo EGaraida ™ (Mes) (Mes)
respuesta) vencerse) (Mes) Tiempo (hes) les)
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Secretaria de
Educacidn

Muestra el nombre de las Secretarias de educacion que usan el
aplicativo SAC.

% de

Oportunidad
{Mes)

Muestra el valor de la oportunidad de respuesta de cada
secretaria de educacion bajo la siguiente férmula: Numero de
PQR radicados en el mes en curso y que se finalizaron a tiempo /
Total PQR radicados en la entidad en el mes en curso — PQR “A
tiempo” de los radicados en el mes en curso — PQR anulados de
los radicados en el mes - PQR abiertos del mes- PQR reasignados
a otros destinos

@

I Vencidos
(Total sin
respuesta)

Muestra el listado total de requerimientos vencidos radicados en
cada Secretaria de educacién que no se les ha dado respuesta
contados desde el inicio de la implementacion del SAC en la SE.

2

A tiempo
{Proximos a
vencerse)

Muestra el listado de requerimientos radicados en cada Secretaria
de educacion que se encuentran pendientes por responder y que
aun no se han vencido, pero que dentro del mes en curso se
venceran.

L

Finalizados
a Tiempo
(Mes)

Muestra el listado total de requerimientos radicados en cada
Secretaria de educacién que se finalizaron en el mes en curso
cumpliendo el plazo establecido, es decir, la fecha de finalizacién
es menor o igual a la fecha de vencimiento del PQR.

T

Finalizados
Fuera de
Tiempo (Mes)

Muestra el listado total de requerimientos radicados en cada
Secretaria de educacion que se finalizaron en el mes en curso
después del plazo establecido, es decir, la fecha de finalizacion es
mayor a la fecha de vencimiento del PQR.

F-PT 016
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Total
(Radicados
Mes)

Muestra el numero total de requerimientos radicados en cada
Secretaria de educacion en el mes en curso.

Derechos de

Muestra el nimero total de Derechos de peticion radicados en cada

F-PT 016

Peticion Secretaria de educacion en el mes en curso.
{Mes)
: T'—';E‘las Muestra el nimero total de Tutelas radicadas en cada Secretaria de
(Mes) educacion en el mes en curso.
F?'—'El'jas Y Muestra el nimero total de Quejas y Reclamos radicados en cada
efM:':;“ Secretaria de educacion en el mes en curso.
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El Administrador debe realizar seguimiento a los requerimientos que le han sido asignados
a él, ingresando al seméforo “Requerimientos propios”.

El sistema presenta un resumen de los requerimientos por medio de semaforos con

diferentes colores asi:

Vencidos

Atiempo

-]

Finalizados a Tiempo

Finalizados Fuera de
Tiempo

0

Total

13

Yy

Muestra el listado total de requerimientos vencidos asignados al
Administrador y que no se les ha dado respuesta.

Muestra el listado de requerimientos asignados al Administrador que
se encuentran pendientes por responder y que adn no se han
vencido, pero que dentro del mes en curso se venceran. En el listado
se encuentra los dias de plazo de cada PQR a tiempo.

Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el mes en
curso Yy la fecha de finalizacion es menor o igual a la fecha de
vencimiento del PQR. Asignados al Administrador.

Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el mes en
curso y la fecha de finalizacién es mayor a la fecha de vencimiento
del PQR. Asignados al Administrador.

Muestra el numero total de requerimientos asignados al
administrador en el mes en curso.

Muestra el listado de requerimientos recibidos via Web y que no se

Requerimientos | han asignado. Los PQR que radica el ciudadano por la Web y estan
U \‘?g :‘I

F-PT 016
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7 CORRESPONDENCIA

El objetivo de esta seccion es realizar el registro y seguimiento de la correspondencia
interna y externa en el SAC.

En el sistema encontrara las siguientes opciones:

Intema {IE)
Extema (EE) (RE)

Impresion Rotulos

Interna IE: Correspondencia Interna enviada.
Externa RE: Respuesta Enviada
Externa EE: Externa Enviada

7.1 CORRESPONDENCIAINTERNA

Comespondencia ~

Intema {IE)
Extema (EE) (RE)
Impresion Rotulos

Correspondencia

Aqui podra visualizar la correspondencia enviada y recibida entre
funcionarios de la misma entidad.

Interna

Recibidos

Al dar clic en el boton de correspondencia interna aparecera la bandeja de entrada de la
correspondencia asignada

En éste moddulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
que se le ha enviado como copia (solo lectura).

Copias Recibidas
Enviados (IE)

En éste modulo de correspondencia interna usted podra hacerle seguimiento a la
correspondencia que ha radicado.

Radicar

En éste mddulo de correspondencia interna usted podra diligenciar la informacion de la
correspondencia fisica a radicar.

Devueltos

............................

En éste mddulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
que le han devuelto.

4 Anulados

Asignados a |la Dependencia

En éste moddulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
que ha sido anulado en la Entidad.

S A S S 2 M

s
(IE)
{IE)

En éste mddulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
que le han asignado a los funcionarios que pertenecen a su Dependencia de la cual es
jefe.

F-PT 016
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HERRAMIENTAS:

Al abrir la correspondencia usted podra utilizar diferentes herramientas que ofrece el
sistema dependiendo de la relacion que tenga con esa correspondencia, es decir si fue
asignada puede utilizar todas las herramientas, si no la tiene asignada solamente podra
consultar; también depende del tiempo minimo que haya parametrizado el Administrador
para reenvio 6 devolucién del requerimiento:

F-PT 016

Devolver: Devuelve la correspondencia al funcionario quien la tuvo a cargo
antes que el.

Anular: en este caso se debe registrar el motivo por el cual se anula la
correspondencia.

Copiar: copia todos los datos de correspondencia en un formulario de
envio de correspondencia para guardarlo como nueva.

Ver historial: Se visualiza un cuadro resumen de todos los cambios

realizados.

Ver detalles: Muestra la correspondencia con toda la informacion actual.

Imprimir rétulo: se imprime el rétulo del documento en Word o PDF.

Tramitar: Tramita la correspondencia, se debe dar una descripcién para el
tramite.

Finalizar: Finaliza la correspondencia, se debe dar una descripcion para la
finalizacion

V0o




RECIBIDOS: Al ingresar a los registros de la correspondencia interna recibida apareceran
los registros de la correspondencia asignada. Unicamente se pueden ver los datos de la

correspondencia
Principal ¥ PQR >  Comespond vi G v  salir v #SAC| |#RDSA |#E|
= Correspondencia Interna Recibida
Correspondencia ! )
| En éste modulo de pondencia Interna usted podra consultar la pond que le ha sido asignada.
lolng
[ || e reossospornionalo |
Copias Recibidas VC ivo | Estado Dependenci Enviad Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de
pendencia nviado por Documento Creacion Modificacion Vencimiento
Enviados (IE
> YISSEL JOHANA
Radicar 20111E9 Asignado | NOMINA VALDEBLANQUEZ MEMORANDO 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
Devueltos
— 2011E3 | Finalizado | NOMINA I MEMORANDO | 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
Asignados a la Dependencia
(E) ATENCION AL ENRIQUE CALDERON
2011IE6 Asignado CIUDADANO FUENTES CIRCULAR 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
F YISSEL JOHANA
20111E4 Asignado | NOMINA VALDEBLANQUEZ MEMORANDO 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
7 7 .. ,
COPIAS RECIBIDAS: En éste modulo de correspondencia interna usted podra consultar
la correspondencia que se le ha enviado como copia (solo lectura).
Principal ¥ PQR ¥ C pondencia ¥ C v  salir v #SAC| |#RDSA| |#E|
‘ Correspondencia I Correspondencia Interna Copias Recibidas
Interna En éste médulo de correspondencia interna usted podra consultar Ia correspondencia que se le ha enviado como copia (solo lectura).
Recibidos F:Itrarpor:l:]zl Registros por pagina: |10 |
Copias Recibidas I [ i
c ol Estads Debandencia [ Enviade por Tipo de Fecha de Fecha de Fecha de
Enviados (IE) P P Documento Creacion Modificacion Vencimiento
Radicar < YISSEL JOHANA
20111E3 Finalizado | NOMINA VALDEBLANQUEZ MEMORANDO 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
Devueltos :
Asignados a la Dependencia
(E)
F-PT 016
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ENVIADOS: En éste mddulo de correspondencia interna usted podra visualizar toda la
correspondencia fisica que ha enviado a otros funcionarios. Podra hacerle seguimiento a la
correspondencia que ha radicado.

Principal ¥ PQR v  Comespondencia ¥  Consultas ¥  Salir v #SAC |#RDSA | #iE|
E \I Correspondencia Interna Enviada I
Correspondencia | e — - — , ;
En éste mddulo de correspondencia interna usted podrd hacerle ala pond: que ha radicad
Interna
Recibldoé AL Registros por pagina: |10
y . . Tipo de Fechade Fecha de Fecha de
Copias Recibidas Cansectivo{Estzdo Hependencia Eviados Dgcumento Creacién Modificacion Vencimiento
I Enviados (IE I ) YISSEL JOHANA
20111E10 Finalizado | NOMINA VALDEBLANQUEZ CIRCULAR 27/04/2011 27/04/2011 02/05/2011
Radicar
% DESPACHO SECRETARIO DE QUEJAO
Diviichiss 20111E8 Asignado | cpr o ANDRES ANDRES ANDRES | peconio 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
Asignados ala Dependencia : DESPACHO SECRETARIO DE QUEJAO
(E) 2011IE7 Asignado EDUCAGION ANDRES ANDRES ANDRES RECLAMO 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011

RADICAR: En éste mddulo de correspondencia interna usted podra diligenciar la
informacioén de la correspondencia fisica a radicar.

ortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas  Inicio

Principal ~ PQR ~ Comespondencia ~ Consultas ~ Chat ~ Salir ~ HSAC HRDSA H#IE

Correspondencia Interna

Corrispondenua DS iDesiing
nterna Datos Salida ias Funcionarios
Recibidos 3 DESPACHO v DB DE DB DB v
Copias Recibidas DESEACHd | e tematico
- Prestaciones sociales econdmicas v
Enviados (IE) — —
- I Fecha Vencimiento
Radicar [24/0572011 |
Devueltos
Con Copia a:
|
Asunto
O 3
PRUUEBA DE FUNCIONAMIENTO
Némero de caracteres: [3576
Detalles
Folios Anexos Tipo de Documento Canal
[1023 | [1 | CIRCULAR v Comeo certificado v

Adjuntar archivo El tamario de fos archivos no puede superarfos 5 megabytes:

[ | Examinar... |

Guardar|

ar clic ) uardar”, el sistema strara el sigui aviso:
Al dar clic en el boton “Guardar”, el sistema le most el ente 0
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Mensaje de pagina web @

! 5 Se ha enviado la correspondencia,
.

Aceptar

DEVUELTOS: En éste modulo de correspondencia interna usted podra consultar la
correspondencia que le han devuelto.

Principal ¥ PQR ~

Correspondencia
Interna

Recibidos

Copias Recibidas

Enviados (IE)

Radicar

C

3

P

Devueltos

Asignados a la Dependencia

(E)

F-PT 016

ia v Ci I v Salir v

Correspondencia Interna Devuelta

#SAC|

|#RDSA|

|#1

En éste médulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia que le han devuelto.

Registros porpégina:ﬁﬂ

Consecutivo | Estado | Dependencia | Enviado por | Tipo de Documento | Fecha de Creacion

Fecha de Modificacién

Fecha de Vencimiento

Sin resultados.

V0o



ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA: En éste mddulo de correspondencia interna usted
podra consultar y hacer seguimiento a la correspondencia que ha sido asignado a los

funcionarios de su dependencia.

asignado como Jefe de una dependencia.

Principal v PQR ~

[ -
Correspondencia
Interna

Recibidos

Copias Recibidas

Enviados (IE

Radicar

Devueltos

Asignados a la Dependencia
(E)

F-PT 016

Esta opcidon solo la puede consultar el funcionario

C pond - c v  salir v #SAC| |#RDSA| | #E|

Correspondencia Asignada a la Dependencia

En éste médulo de correspondencia interna usted podra hacer alacorr ds que ha sido da a algin p a sudepend

Registros por péginai@

— Asignado | DESPACHO SECRETARIODE | YISSEL VALDEBLANGUEZ | viEmoranDo | 2770472011 27/04/2011 28/04/2011
ES:  [Asianado [E5PRACHOSECRETARODES AHDRES ANDRES e 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
HNEY | Asignade | DETPACHO SECRETARIODE. | ANDRES ANDRES e 271042011 27/04/2011 28/042011
21186 | Asignado | DESPACHO SECRETARIODE | ¥ISSEL VALDEBLANGUEZ | cipcyiar 271042011 27/04/2011 28/04/2011
2011E5 | Asignado | DESPACHO SECRETARIODE | e j e JaIME CIRCULAR 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
211E4 | Asignado | PESPACHD SECRETARIODE | ¥ISSEL VALDEBLANGUEZ | yemoranpo | 270412011 27/04/2011 28/04/2011
1UE3 | Finalizado | DESPACHO SECRETARIODE | ¥ISSEL VALDEBLANQUEZ | yiemoranpo | 277042011 27/042011 28/04/2011
A1E2.  |/Asignada | DESRASHO SEERETARIODE | ANDRESANDRES MEMORANDO | 15/03/2011 15/03/2011 16/03/2011
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7.2 CORRESPONDENCIA EXTERNA

Intema {IE)

Impresion Rotulos

En este mddulo se podra trabajar en las siguientes secciones:

Correspondencia |

Externa
J Recibidos {PQR)

En el médulo de correspondencia externa recibida del SAC usted podra consultar y
tramitar los documentos que le han asignado al crear una PQR.

En el mddulo de correspondencia externa enviada del SAC usted podra consultar la
correspondencia que ha enviado a los ciudadanos.

] Enviados (EE/RE)

Aqui se registra la informacidn del funcionario que envia la correspondencia y la
informacion del ciudadano que la recibe, también se detalla la informacidon del
documento a radicar.

s

i Radicar

i Anulados A.l

En el médulo de correspondencia externa anulada del SAC usted podra consultar la
correspondencia que usted a enviado y se ha anulado.

RECIBIDOS (PQR): A esta bandeja llegaran las PQRS que tengan algin tipo de
documento relacionado y que le hayan sido asignados al funcionario.

Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas

PR ¥ C ia v Chat #SAC| |#RDSA| |

p

Principal ¥ Ci ltas v Salir v

Correspondencia Externa Recibida

En el mddulo de correspondencia externa recibida del SAC usted podra consultar y tramitar los docum:

Correspondencia

asignado.

Externa

—
Recibidos (PQR)

— . Tipo de Fechade Fecha de Fecha de

Enviados (EE/RE) & it E=zdoqy] Befanado For Dicumento bilcadao Creacion Modificacién Vencimiento
Radicar
T YISSEL JOHANA VALDEBLANQUEZ,
—— 2011PQR184564 | Asignado VALDEBLANQUEZ Oficio YISSEL 11/04/2011 11/04/2011 02/05/2011

Para ver detalles del formulario PQRS, remitase al numeral

F-PT 016

5. de Atencidon a PQRS.
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ENVIADOS (EE/RE): En el mddulo de correspondencia externa enviada del SAC usted
podra consultar la correspondencia que ha enviado a los ciudadanos.

#SAC |#RDSA | |#E

Principal ¥ PQR ~ Correspondencia v Consultas Salir ~

= Correspondencia Externa Enviada . ) ) :
Correspondenc|a En el mddulo de correspondencia externa enviada del SAC usted podra consultar la
correspondencia que ha enviado a los ciudadanos.
Externa
i ) 3 L e |
Reciidos (POR Registros por pagina: |10
Enviados (EE/RE)
Radicar Consecutivo | Tipo de Documento Ciudadano Fecha d ° Archivos Adjuntos
Creacion
Anulados
2011RE288 | Circular LOS OLIVOS, FUNERARIA 04/05/2011 P Actividade semana santa.docx
[ P Ejemplo de tramites.zip
2011RE287 | Oficio LOS OLIVOS, FUNERARIA 03/05/2011 b Gestion SAC- Secretaria del
[ Cesar.ppt
P Ejemplo de tramites.zip
2011RE285 | Oficio VALDEBLANQUEZ, YISSEL 03/05/2011 b Gestidn SAC- Secretaria del
Cesar ppt
2011EE284 | Oficio , PERSONA JURIDICA 03/05/2011 No tiene archivos adjuntos.
Principal ¥ PQR ¥  Comesp ja~v C v  Salir v #SAC| |#RDSA| | #E|
% Imprimir Registro de
Copst Rotulo (Marbietles Seguimiento
z Radicacion de Salida (2011RE288)
Correspondencia : a o g
Envio de respuesta fisica a la solicitud radicada en el SAC No. 2011PQR 184618
Externa
Recibidos (PQR] Datos Salida 6n del i que enviala P Datos Destino Informacién del ciudadano al que va dirigida la correpondencia
Enviados (EE/RE) Buscar Funcionario Ci
- Dependencias [LOS OLIVOS, FUNERARIA ]
Sy *Lugar de correspondencia:
DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION ~
Anulados -] Colombia ~|[Bovaca [~ ][ourama [~]

Funcionarios *Direccion:

YISSEL VALDEBLANQUEZ DAVILA > l

Teléfono:

Correo Electronico:
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HERRAMIENTAS:

Al abrir la ventana enviados podra utilizar diferentes herramientas que ofrece el sistema:

[N Copiar: copia todos los datos de correspondencia en un formulario de

12X envio de correspondencia para guardarlo como nueva.
Copiar
= Imprimir Rotulo: se imprime el rétulo del documento en Word.
impamir
Rotulo
‘) Ver detalles: Muestra la correspondencia con toda la informacion actual.

Registro de seguimiento: permite llevar actualizado el estado de envio
de la correspondencia en caso de que haya sido por correo certificado.

RADICAR: En este formulario se relacionan las respuestas enviadas a los ciudadanos que
puede estar o no asociada a un PQR:

1. RE: RESPUESTA ENVIADA: esta asociada a una PQR
2. EE: EXTERNA ENVIADA: no esta asociada a una PQR

Escenarijo 1

El escenario 1 se refiere a registrar la respuesta fisica, en la radicacién de salida, resultado
de una solicitud registrada en el SAC.

Para iniciar con el proceso se debe seleccionar la opcion “Enviar Respuesta Fisica”
como se muestra a continuacion.
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3 Digite nombre. dependencia o correo electrénico del funcionario y selecciénelo de la lista que se despliega.
Enviar copia a :[

Descripcion Tramite
3 Estimado Usuario tomese un momento de su tiempo para registrar los movimientos del requerimiento:

Se gestiona y emite |a respuesta definitiva

Respuesta
% @ pBuscar| Enviar respuesta fisica

Se emite el certificado de tiempo de serivicio. Por fjvor dirijase a la oficina de atencién al ciudadano para recogerla)

Numero de caracteres para la respuesta: (99880

Adjuntar archivo
|| Examinar.. |

Nombre del Archivo Tamafo A Fecha de Creacion Creador |
Archivo.docx 10.03K 12/04/2011 yissel |

En la ventana a continuacién se registra la informacion de la respuesta fisica al
requerimiento registrado en el SAC. En la parte superior se encuentra la informacion
correspondiente al PQR ingresado en el SAC.

Radicacion de Salida
Envio de respuesta fisica a la solicitud radicada en el SAC No. 2011PQR9705
Datos Salida informacidn del funcionario que enviafa Datos Destino informacidn del ciudadano al que va dirgida Iz comepondencia

comepondencia
Buscar Giudadano
|GONZALEZ CASTRO, LUZ MARINA |

| “Lugar de comespondencia:

[Colombia ~|[ANTIOQUIA v/|[NECOCLI v|
— — “Direccién:
et WA | |CR 42 2 58-42 BARRIQ PARROGUIA
Teléfono:
[2214535

Comeo Electrénico:

lluzmagoca27@hotmail.com

pNuevo ciudadano

Contenido(PQR)& ;4

Prueba de requirimiento para ver el numero Consecutivo

Asunto © 4

Nimero de caracteres: 2000
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Se debe verificar la informacion del ciudadano a quien se le envia la respuesta fisica, como
la direccidn, el teléfono y la ciudad destino, la dependencia y el nombre del funcionario.

El campo “Asunto” se especifica el asunto de la correspondencia enviada y se debe
adicionar la cantidad de Folios y Anexos.

Si se requiere adicionar un archivo se puede realizar en la opcién “Adjuntar Archivo”.

Contenido{(PQRYE &l

Prueba de requiimiento para ver el numeno Congecutivo

Asunte § 4

Anexos . Tipo de Documento Canal

[Folios :
| | | [Elzgir | [Elegir w

Adjuntar archivo El tamario de los archivos no puede superar los 5 megabytes.

L || Examinar.. |

Guardar]

En el momento de guardar los cambios boton “Guardar”, se muestra la siguiente pantalla
donde se encuentra en nimero de radicado asignado, el nimero de radicado que genera
en el ejemplo es 2011RE19 (2011: Afo de radicacidon, R: respuesta, E: enviada y el
numero del consecutivo).
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mncia v Consultas ¥ Chat v  Salir v HSAC B0 e HIE

o o O

2 Imprimir Registro de
Copiar Ver Detaﬂes Seguimiento

Radicacién de Salida (2011RE19)
Envio de respuesta fisica a la solicitud radicada en el SAC No. 2011PQR9705

Datos Salida Informacién del funcionario que envia la comepondencia Datos Destino Informacién del ciudadano al que va difgida la comepondencia

= |
DESPACHO = LU ar de come: ondenc:a
-] Colombia - ][CESAR [~ |[VALLEDUPART <]

Funcionarios 'D|recaon

CLAUDIA PATRICIA RESTREPO MONTOYA =]

Buscar Funcionario

Comeo Electrénico:

Contenido(PQR) ;! (3]

El funcionario puede imprimir el rotulo seleccionando la opcién “Imprimir Rotulo”
PDF o Word

Principal ¥ PQR ~  Corresp ia v C v  salir v #SAC| |#RDSA| |#E| |
/," \‘b
) /f 0
= Imprimir yerer Registro de
Copiar Rotulo Ver Detalles Seguimiento

Correspondenc ia Rétulo Correspondencia Externa
Externa Seleccione el formato que desea para el reporte.

Recibidos (PQR) Formato:

Enviados (EE/RE) [pat [ ]

Radicar %

e Word

Anulados

Secretaria de educacion departamental de 02/07/10 10:16:21

Mo. Radicado SAC: 397 Mo. Radicado Salida SAC: RE30 Folios: 1 Anexos: 0

Origen:  NOVEDADES
Destino:  ACOSTA, CESAR
Asunto:  respuesia,
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Al dar clic en el botdn registro de seguimiento, aparecera la siguiente pantalla:

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ PQR ~ C ia v C o4 Salir v

#SAC| |#RDSA|

P =
P Emr—
Copiar Imprimir = Registro de

Rotulo Seguimiento

Correspondencia Registrar Segmmlentp

Numero de radicacion de salida[207117E202 \

Externa
Recibidos (PQR) Numero guia | ‘ Fecha de envio| 10/05/2011
Enviados (EE/RE] Empresa de envio| | Estado | ENTREGADO >

Radicar Observaciones

7 -9

Anulados

|Guardarl Regresar

Si en el campo “Estado” selecciona "ENTREGADO" el sistema inhabilita todos los campos
de ese requerimiento, es decir, que no permite realizar cambios al requerimiento.

El link “Regresar” permite regresar a la informacién de la correspondencia que esta
registrando el seguimiento.

Escenario 2

El escenario 2 se refiere a registrar la respuesta fisica, enviada a una persona natural o
juridica, que no es respuesta a una solicitud radicada en el SAC.

Para iniciar con el proceso se seleccionar el link “Radicar”.
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#SAC #RDSA | HIE

Principal ~ PQR ~ Correspondencia v Consultas ~ Salir ~ I —l
Cottesnondencil Radicacion de Salida
Sp cia Datos Salida Informacién del funcionario que envia Datos Destino Informacién del ciudadano al que va dirigida la correpondencia
Externa la correpondencia
) Buscar Ciudadano
Recibidos (PQR Buscar Funcionario
Enviados (EE/RE) Dependencias |
[DESPACHO SECRETARIO DE EDUCAI - |
Radicar
Funcionarios :
*Lugar de correspondencia:
Anulados =
Anulados [YISSEL VALDEBLANQUEZ DAVILA [ - | e [=][Egr =
*Direccion:
Teléfono:
Correo Electrénico:
\ [ |
PNuevo cuudadanolb Correspondencia Masiva
Asunto ) J

Se registra la informacion que se solicita en el formulario anterior. Ese formulario tiene la
opcion de enviar correspondencia masiva, es decir a varios ciudadanos. Al dar clic en esta

opcién aparecera la siguiente pantalla:

F-PT 016
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#SAC #RDSA HIE
Comrespondencia Consullas ~ Salir - ; > —

Radicacion de Salida

Datos Salida Informacion del funcionario que

envia la correpondencia Datos Destino Informacion del ciudadano al que va dirigida Ia correpondencia
Buscar Funcionario Buscar Ciudadano
Dependencias

[ DESPACHO SECRETARIO DE EDU] - |

PNuevo ciudadano B B Correspondencia Individual

Funcionarios
| YISSEL VALDEBLANQUEZ DAVILA] - |

Asunto § 1 |4

Nimero de caracteres: ;_4000

Detalles
Folios - Anexos - Tipo de Documento Canal

|Elegir EI | Elegir EI

Adjuntar archivo El tamafio de los archivos no puede superar los 5 megabytes.

Examinar...

'Guardar:f

El campo “Asunto” se especifica el asunto de la correspondencia enviada y se debe
adicionar la cantidad de Folios y Anexos.

Si se requiere adicionar un archivo se puede realizar en la opcidén “Adjuntar Archivo”.

Una vez, registrada toda la informacion se selecciona el botdn “Guardar” y se genera el
numero de radicaciéon de salida, en el ejemplo 2011EE280 (2011: Afo de radicacion, E:
Externa, E: Enviada y nimero de consecutivo).
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hdes Consultas Inicio

pondencia ¥ Consultas v  Salir ¥ #SAC #RDSA | |#E|
5 Imprimir Registro de
Copiat Rotulo jerkiaiies Seguimiento
Radicacion de Salida (2011EE280)
Datos Salida Informacién del funcionario que envia la correpondencia Datos Destino Informacién del ciudadano al que va dirigida la correpondencia
Buscar Funcionario Ciudad:
Depend [VALDEBLANQUEZ DAVILA. YELICA LORENA |
| DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION [-] FLugai e conespnidenicr:
Colombia [ - ][atLanTico [ - |[BarRaANQuULLA [ -]
Funci i *Direccién:
| YISSEL VALDEBLANQUEZ DAVILA [-] [CALLE 70NO. 61B-65 |
Teléfono:
0 |
Correo Electrénico:
|'v'xsse\v@hotmal\ com |
Asunto 9 11 j
Prueba EE Funcionaro -
Detalles
Folios A Tipo de D it Canal
‘2 \ 3 ‘ I Derecho de Peticion de ConleI | Correo Certificado E

Archivos adjuntos

PEjemplo de tramites zip
PGestion SAC- Secretaria del Cesar.ppt

El funcionario puede imprimir el rotulo seleccionando la opcién “Imprimir Rotulo” en
PDF o Word

Principal ¥ PQR ~  Corresp ia v C v  salir v #SAC| |#RDSA | |mE| |
[ |

o
| g

" Imprimir Registro de

Soper Rotulo Meboaks Seguimiento

Corres pO ndenci a, Rétulo Cormrespondencia Externa
Externa l Seleccione el formato que desea para el reporte
MTD QF;) 7777777777777 Formato:
Enviados (EE/RE) [pdf [~]
Radieay rd
Anulados
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Secretaria de educacion departamental de 26/06/10 12:28:01
No. Radicado SAC: 0 No. Radicado Salida SAC: EE20 Folios: 1 Anexos: 1
Origen:  CAPACITACION GLOBAL CROSSING

Destino:  GARZON, JENMNY
Asunto:  CAMBIO DE NORMATIVIDAD

Al dar clic en el boton registro de seguimiento, aparecera la siguiente pantalla:

respondencia ¥ Consultas ¥ Salir v #SAC| |#RDSA[
r /’
< = © ,,
ok —_—
e Imprimir <o Registro de
EonaE Rotulo Vechgtlies Seguimiento

Registrar Seguimiento

Numero de radicacion de salida|

Numero guia | Fecha de envio| 10/05/2011 |
Empresa de envio w Estado | ENTREGADO n
Observaciones
% 9

|Guardar Regresar

Si en el campo “Estado” selecciona "ENTREGADO" el sistema inhabilita todos los campos
de ese requerimiento, es decir, que no permite realizar cambios al requerimiento.

El link “Regresar” permite regresar a la informacién de la correspondencia que esta
registrando el seguimiento.
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8 IMPRIMIR ROTULO

El funcionario puede imprimir el rotulo de forma masiva seleccionando la informacion
requerida como tipo de requerimiento, afo, tipo de archivo, 6 el rango de tiempo y
seleccionando la opcién “Generar radicados”

Secretaria de Educacién
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Principal ~ PQR ~ Comespondencia Consultas ~ Chat ~ Salir ~
Administracion General
Radicados SAC

Bienvenido, Gestione sus radicados desde este modulo

Generar

Tipo: Desde:

[PGR v l |
Ano: Hasta:

[20m v] [ |
Tipo de Archivo:

[Pof v|

[Generer F:adic_a_do_ﬂ

Aparecera el siguiente roétulo en el formato que haya seleccionado: PDF 6 Word:

Secretaria de educacion departamental de 26/06/10 12:28:01
MNo. Radicado SAC: 0 Mo. Radicado Salida SAC: EE20 Folios: 1 Anexos: 1
Origen:  CAPACITACION GLOBAL CROSSING

Destino:  GARZOM, JENNY
Asunto:  CAMBIO DE NORMATIVIDAD
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9 CONSULTA REQUERIMIENTOS RADICACION DE SALIDA

El funcionario/operador puede realizar la busqueda de correspondencia interna, externa y
PQRS de la siguiente manera:

Consultas - Salir = #SAC #RDSA #IE

#SAC: Se consultan la PQRS Ejemplo: 2011PQR9704
#RDSA: Se consulta la correspondencia externa EE y RE. Ejemplo: 2011EE25
#IE: Se consulta la correspondencia interna. Ejemplo: 2011IE32

Al realizar la consulta el sistema muestra la informacién correspondiente al nimero de
radicado ingresado.
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10 CONSULTAS

REPORTES:

Ver Anexo 1 Guia de reportes.

Exportar
Ciudadanos

EXPORTAR:

Para realizar el seguimiento a las solicitudes asignadas el operador
puede seleccionar la opcion “Exportar”.

En esta opcion se puede generar el archivo en Excel por mes o
semana, ademas realizar seguimiento de los requerimientos
Ciudadanos  asignados al funcionario como responsable, realizando un filtro en el
archivo que arroja en Excel el reporte.

PortalSED Boyaca Generalidades Consul

Principal ¥ PQR ~ Chat ¥  Salir v #SAC| |#RDSA|

SAC Principal
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano de Ciudadanos

Esta herramienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 184 Usuarios registrados, y 184808 requerimientos registrados. para 1997

Bienvenido yisselv! Ultima Conexidn: 26/05/2011 05:05 PM :: 10.40.4.204

Requerimientos
Resumen:

Consolidado Entidad ,
’. o iy s ‘o = ot o Total M Requerimientos WEB
Vencidos A p F a Tiempo | Finalizados Fuera de o es Abiertos

== e o A
[ TR [ T

‘ Requerimientos Propios

» >

Vencidos A p Finalizados a Tiempo

Total

Finalizados Fuera de
Tiempo

B - S| 18 I 4 29
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Principal ~
Ccsv

Chat ~ Salir -

PQR ~ C dencia ¥ Ci I -

P

seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

Desde [26/05/2011 | Hasta[26/05/2011 |

[~ Ciudadano

[~ Numero de identificacién de ciudadano
[~ Tipo de Usuario (Persona Natural o Juridica)
l_ Tipo de Ciudadano

l_ Tipo de documento

l_ Dias de vencimiento

[~ Creador

[~ Responsable

[~ Estado

[~ Canal

[~ Fecha Vencimiento

[~ Fechade creacién

[~ Dependencias

[ Folios Radicado Salida

[~ Numero de Guia Envio

l_ Fecha de Envio

l_ Empresa de Envio

Caracter Separador
® Microsof® Excel®format X

Radicacion salida EE
[ Radicacion salida EE

#SAC

|_ Fecha de alima modificacion

|_ Funcionarios

|_ Fecha de Cierre
[~ Ejetemético

[~ NoPertenece aqui

[~ Tipo de requerimiento

[~ Contenidos
[~ Respuestas
[” Radicado Salida
[~ Estado de Envio

[~ Observaciones de Envio

Cuando el cuadro de dialogo aparezea. seleccione "abrir archivo desde su ubicacién”. este cuadro de dialogo podia aparecer nuevamente. si esto ocurre, |

nuevamente. con esto se abrira su planilla de calculo con los datos exportad

Descargar archivo Exportado

Se debe seleccionar el periodo que se quiere consultar - “Fecha desde — hasta”:

ortalSED Boyaca

Principal ~

F-PT 016

Generalidades Consulta:

Chat ~

PQGR ¥ C pondencia ¥ Ci ltas ¥

csv z
seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

Salir

-

I Desde [16/05/2011 \Laaﬂzs/omon |

#sAc|

[ Ciudadano

[” Numero de identificacién de ciudadano
[~ Tipo de Usuario (Persona Natural o Juridica)
[~ Tipo de Ciudadano

| Tipo de documento

[ Dias de vencimiento

[~ Creador

[~ Responsable

[~ Estado

[~ canal

[~ Fecha Vencimiento

[~ Fecha de creacién

[~ Dependencias

[~ Folios Radicado Salida

[~ Numero de Guia Envio

[~ Fecha de Envio

[~ Empresa de Envio

Caracter Separador
@ Microsofi® Excel® format

Radicacion salida EE
Radicacion salida EE

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

Limpiar|Ciere

e lltima modificacion
arios

e Cierre

iico

nece aqui

oS

[~ Respuestas
[™ Radicado Salida
[ Estado de Envio

[~ Observaciones de Envio

V0o



Principal ¥

Chat ~

PQR v  Comespondencia ¥  C -

csv =
seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

Desde |16/05/201

[~ Ciudadano

[~ Numero de identificacién de ciudadano
[~ Tipo de Usuario (Persona Natural o Juridica)
[~ Tipo de Ciudadano

~ Tipo de documento

[~ Dias de vencimiento

[~ Creador

[~ Responsable

[~ Estado

[ canal

[~ Fecha Vencimiento

[” Fecha de creacién

[~ Dependencias

[” Folios Radicado Salida

[~ Numero de Guia Envio

[~ Fecha de Envio

[~ Empresa de Envio

Caracter Separador
@ Microsoft® Excel® format X

Radicacion salida EE
Radicacion salida EE

Salir ~

#sAc|

1| Hasta [26/05/2011

lu Ma M Ju Vi Sa Do

17 1
18 2 3|4 5 6 7 8
1999 10 11 12 13 14 15
20 16 17 18 19 20 21 22
21 23 24 25 26 27 28 29
22 3031

[~ Respuestas

[~ Radicado Salida

-
-

Estado de Envio

Observaciones de Envio

Se seleccionan los campos exportar y se pulsa el botén “Descargar archivo exportado”:

Principal ¥
csv

PQR ~ Chat ~

e
Corresp -

seleccione los pos que d

Salir

b4

#SAC

Desde [16/05/2011 | Hasta [26/05/2011 |

Ciudadano

Numero de identificacién de ciudadano
Tipo de Usuario (Persona Natural o Juridica)
Tipo de Ciudadano

Tipo de documento

Dias de vencimiento

Creador

Responsable

Estado

Canal

Fecha Vencimiento

Fecha de creacién

Dependencias

Folios Radicado Salida

Numero de Guia Envio

Fecha de Envio

R R R IR IR IR IRES B YK IR (Y B Y

Empresa de Envio
Caracter Separador
@ Microsoft® Excel® format =

Radicacion salida EE
Radicacion salida EE

Cuando el cuadro de dialogo aparezca, seleccione "abrir archivo desde su ubicacion”, este cuadro de dialogo podia aparecer nuevamente, si esto ocur

nuevamente, con esto se abrird su planilla de célculo con los datos exportad

[Descaraar archivo Exportadol

F-PT 016

[~ Fecha de iitima modificacion

[¥' Funcionarios

[V Fecha de Cierre

[V Eje tematico

[T NoPerenece aqui
v Tipo de requerimiento
[~ Contenidos

v Respuestas

[~ Radicado Salida

[ Estado de Envio

[~ Observaciones de Envio

V0o



Se pulsa el boton “Abrir” y se generan todos campos seleccionados a “Excel”

7

-

sl

Descarga de archivos .

¢Desea abrir o guardar este archivo?

Nombre: SAC-export-05-26-2011-1443h.xls
Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
De: pruebas.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co

[ s || Guadar | [ Canceler |

Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Si no confia en
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el iesgo?

=
| Fortapapeies ruente - Anneacion 1 numero - Estios eigas moancar rrvaciaaa
F2 -Q | [
[ A | B C D E | F | G H | J g
| D d po de Pe po de p Dias de ve 0
22 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente |Abierto Web 25/05/2011
3 KFJDKLFDSKLJ, KFJD|Persona Natural |Abierto Web 24/05/2011
4 RAMIREZ FUENTES, N|Persona Natural IE Don Bosco- Rector Derecho de Peticién de Infor: -12|En tramite Correo Ceri 24/05/2011 YISSEL JOHAI
5 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Circular 2|Asignado Correo Ceri 23/05/2011 YISSEL JOHAI
6 [VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Colegio del Sagrado Corazén- OfCircular 6|En tramite Correo Certif 19/05/2011 YISSEL VALDE=
7 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Circular 6|Asignado Correo Certif 19/05/2011 YISSEL JOHA||
8 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Oficio -14|En tramite Correo Certif 19/05/2011 YISSEL JOHAI
9 [VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Colegio del Sagrado Corazén- Of Circular 1 Correo Certif 18/05/2011 YISSEL VALDH
10 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Colegio del Sagrado Corazén- [fCircular 0 Correo Certif 19/05/2011 YISSEL VALDH
1 RAMIREZ FUENTES, N|Persona Natural |E Don Bosco- Rector Circular 1 Correo Certif 18/05/2011 YISSEL JOHAI
12 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Oficio -15|Asignado Correo Certif 20/05/2011 YISSEL JOHAIL
13 RAMIREZ FUENTES, N|Persona Natural IE Don Bosco- Rector Derecho de peticién de inter: -15[Asignado Correo Electr 20/05/2011
14 [VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Colegio del Sagrado Corazén- [jOficio 6|Asignado Telefonico 20/05/2011
15 RAMIREZ FUENTES, N|Persona Natural |E Don Bosco- Rector Derecho de Peticién de Con: -42 Correo Ceri 20/05/2011 YISSEL VALDE
16 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Circular -8|Asignado Correo Certif 20/05/2011 YISSEL VALDE
17 JIMENEZA, JAIME Persona sin clasificar Circular -14|Asignado Web 19/05/2011 ANDRES AN
18 [VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural |Co|egio del Sagrado Corazén- D{Derecho de Peticién de Infore -7|Asignado Personal 19/05/2011 YISSEL JOHAI
19 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Abierto Web 19/05/2011
20 DBPRUEBA, DBPRUERPersona sin clasificar Circular -12|Asignado Web 17/05/2011 ANDRES AND
21 FAOM49, FAOM49 Persona Natural Circular -11[Asignado Web 16/05/2011 ANDRES AND
22 VALDEBLANQUEZ, Persona Natural Almirante Padilla- Docente Circular 8|Asignado Correo Ceri 17/05/2011 YISSEL JOHAI
23 [AGUILAR BERRETO, J|Persona sin clasificar profesor Derecho de peticién de interés general y/o pf FAX 18/05/2011 ENRIQUE CAL
24 VALDEBLANQUEZ DAV|Persona Natural Maria Auxiliadora- Docente Circular -22 Web 18/05/2011
25 [AGUILAR BERRETO, J|Persona sin clasificar profesor Derecho de Peticién de Informacion Correo Electr 18/05/2011 ENRIQUE CAL
26 0JEDA R., DORA INES [Persona sin clasificar Circular -14 Web 18/05/2011 YISSEL VALDE
20 HIGUERA CORSO, ANAPersona sin clasificar Derecho de Peticién de Con -33|Asignado Correo Certif 17/05/2011 ANDRES AND
28 HIGUERA CORSO, ANAPersona sin clasificar Circular 9|Asignado Correo Certif 17/05/2011
29 FAOM49, FAOM49 Persona Natural Circular -12|Asignado. Correo Certif 17/05/2011 ANDRES AND
30 VAl DFRI ANOLIF7 DAVIPersona Natural Waria Auxiliadora- Docente Circular >arren Ceri 17/05/2011 YISSFIVAI DF
ERREN. SAC eanoet 01 36 20t saiah d D/&E—-ﬁ.__::kmmﬁ—-»__.-&-— T . i
— e = =
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CONSULTAR CIUDADANOS

Reportes

En esta opcidon podra editar, actualizar y visualizar los datos del
Exportar ciudadano.

v Buscar: Para visualizar un ciudadano en especifico digite en el campo de texto el

criterio de busqueda como nombre, apellido, cedula, teléfono, o correo electrénico y
de clic en buscar:

Secretaria de Educacién
Sistema de Atencion al Ciudadano -

Dé clic en

PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas In I BUSC&T |
Principal = PQR = sult> a

Comrespondencia =

Ciudadanos
Clientes en la base de datos: 2564 %2
Buscar: (52482881} || Buscerq

» Nuevo ciudadano

En seguida apareceran los datos del ciudadano:

PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas  Inicio

Principal = PQR = Comespondencia = Consultas * Chat =

Salir = HSAC| | #RDSA | | #E|
Ciudadanos
Clientes en la base de datos: 2564 £
|| Buscar |

» Nuevo ciudadano

Resultados de la consulta '52482881%" [Ciudadanos]

Documento de  Fecha de Cargo de 2 , R Datos Pégna  , . Agregar

Ciudadano ldentidad Creacion Contacto oSS Teléfono  Comeo Electrdnico Direccién adicondles | ‘dbiricio Activo requenTiento Requenmientos

MARTINEZ " "

URREGO, 52482881 28-APR-11 63649690 yolandam78@hotmail.com S 1400, inguno S e b Requermientos

YOLANDA G- 13 registro

1 Coincidencias

encontradas

F-PT 016
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11 CHAT

Esta opcidn estara activada cuando haya registrada una programacién en el siguiente
cuadro, si observa la programacion, se clic en “Ingresar al Chat”.

Secretaria de Educacion
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Ingresar al Chat -

Actuglizar datos || Requermientos ‘.ﬁgregarrequenmiento Encuesta | Salir

ienvenido a la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano de Iz Secretaria de Educacidn. Desde ésta interf : Actualizar su informacién de registro, Consultar el estado de
s requerimientos que realice a la Secretaria, Crear nuevos requerimientos sobre consultas, quejas o reclamos, sugerencias y,

‘HAT: Nuevo servicio del SAC, Si existe algiin CHAT programado lo visualizara en |z siguiente tabla:

Tema [ | Hora

Ingreso al chat:

Al dar clic en este boton aparecera la siguiente pantalla en la que se debe ingresar el
Usuario y contrasefia, para lo cual debe estar registrado previamente.

Por favor ingresa tu usuarioc y password
para poder acoesar

[Registrate]

Usuario: | |

Contrasefia: | |

egistrate] [Recuperar Contraseria)

F-PT 016 V0o



Registro: ingrese el usuario, contrasefia, y correo electrénico, finalmente de clic en
registro.

licitados, todos los campos son ragusrides.

[roLanDa |

traz=fa; |..9..!9' I
[ymartinez@db-system]

E-Masil:

Uns ves ingresando sl sistema tendras mas opciones para modificar tu perfil
dentro del sistems del chat.

[Volver]

Confirmacion del registro: El sistema le mostrara la siguiente pantalla

*

Tu cuents ha sido activada, Click Aqui para ingresar.

Ingreso usuario registrado: El sistema le solicitara que ingrese su usuario y contrasefa

F-PT 016 V0o



. Ingresar |

Por faver ingresa tu usuaric y password
para poder acoesar

Usuario:

T R—

[Registrate] [Recuperar Contrasena)

Pantalla inicial: En esta pantalla se mostrara el listado de salas y la opcién para generar
una sala privada.

General Chat Welcome to X7 Chat 2 0/50
Secretaria Cart. .. Modernizacion 0/50
Secreataria de ... Soporte Operadores 0/50

Salas llenas no han sido mostradas -- Mostrar salas llenas

Ingresar a Sala Privada:

Las salas se desactivan automaticamente en : 30 Minutos @

[Detalles Usuario] [Lista de Miembros] [Calendario] [Salir] [Ayuda]

Ingreso a la sala general: Aqui se mostraran los diferentes botones para enviar
mensajes de chat, configuracién del perfil, configurar el tipo de letra.
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'YOLANDA Powered By X7 Chat 2.0.5®
General Chat 2004 By The X7 Group

Mail sin leer: 0

Welcome to General Chat YOLANDA. A 'YOLANDA ¢
YOLANDA Estas dentro de la Sala
'YOLANDA[3:55:29 PM]: Buenas tardes
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12 SALIR

Este botdn lo enviard nuevamente a la pantalla de inicio.

Consultas ¥ Chat ~ Salir ~

Principal ¥ PQR ~ Correspondencia ¥

SAC Principal
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano de Secretaria de Educacion.

Esta herramienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 184 Usuarios registrados. y

Bienvenido yisselv! Ultima Conexién: 26/05/2011 05:05 PM :: 10.40.4.204

Requerimientos

Resumen:
Consolidado Entidad
Vencidos A tiempo Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Total Mes
Mes Tiempo Mes
IS 133 [ e : 104
V0O
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APROBACIONES:

Nombre

Area

Firma

Fecha

Yissel Valdeblanquez

Proyecto de
Modernizacion Secretarias
de Educacion — Ministerio
de Educacion Nacional
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