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1 INTRODUCCION

El Sistema de Atencion al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite al
operador, registrar, editar y asignar los requerimientos de los ciudadanos para
realizar el tramite correspondiente.

Al ingresar al sistema, el operador encontrara una interfaz de usuario donde podra

asignar requerimientos, actualizar su informacion de registro, consultar el estado de los
requerimientos de los ciudadanos, crear nuevos requerimientos y editar requerimientos.
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2 ASPECTOS BASICOS
2.1 GENERALIDADES DEL SISTEMA

2.1.1. Objetivo

Presentar al operador de la  Secretaria de  Educacion el Sistema de Atencion al
Ciudadano — SAC como una herramienta que permite realizar de una manera facil y
sencilla el ingreso y consulta de los requerimientos de los ciudadanos ante la
secretaria de Educacion, asi como la asignacién de estos requerimientos a los
funcionarios responsables.

2.1.2. Quien Es Operador?

El operador es la persona que se encarga de asignar, responder requerimientos, crear
las cuentas de usuario de los ciudadanos y administrar el rol ciudadano, el cual es el
encargado de exponer sus requerimientos a la Secretaria de Educacion mediante la
Web, acceso telefonico, correo certificado, fax, e-mail o personalmente.

Realizara las siguientes actividades en el Sistema:

« Gestidn de Solicitudes, Atencion de Notificaciones, Peticiones, Quejas,
Reclamos y Sugerencias.

+ Recibir, revisar, registrar y dar solucion o hacer seguimiento a las
solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y tramites.

+ Archivar la informacién soporte remitida a la dependencia.

« Realizar el tratamiento requerido a las quejas y reclamos que ingresan a
la Secretaria en compaiiia de los funcionarios designados de las
dependencias de la SE.

+ Analizar el informe de Reporte de Atencion al Ciudadano y preparar
reunién mensual de seguimiento con las dependencias de la Secretaria.

+ Reporta al Lider de Proceso.
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2.1.3. Funciones y Opciones

« Ingresar al sistema

+ Resumen de requerimientos

» Registrar ciudadanos.

» Agregar requerimientos

» Catalogar requerimientos que ingresen a la SE.
» Consultar ciudadanos

» Seleccionar campos a exportar

« Consultar requerimientos

« Responder requerimientos

+ Asignar requerimientos

» Ingresar al Chat

« Recibir y enviar correspondencia interna.

3 MACRO PROCESO ATENCION AL CIUDADANO Y SUBPROCESOS EN
LOS QUE INTERVIENE EL ROL OPERADOR

A continuacidon se enmarca el Rol Operador 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

A. Gestion estratégica de la secretaria de educacion

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

B. Gestion de
Programas y
Proyectos

Gestion de la informacion

Gestion de recursos humanos

Administracion del Sistema de Gestion de Calidad

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

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

Macro-proceso £

| \___ >

E. Atencion al
ciudadano

Procesos y subprocesos
"

Gestionar solicitudes y Correspondencia: S
— — —_ —

Atencion y Direccionamiento Seguimiento

Recibo Envio

Rol Ciudadano Rol Funcionario Rol Funcionario
Rol Ciudadano

Rol Administrador

Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano:
—-—

Rol Operador

Rol Operador

F-PT 016 V0o




4 INGRESO A LA PAGINA

Para acceder al sistema de atencién al ciudadano el usuario debera ingresar a la
pagina Web de la Secretaria de Educacion en cada uno de los departamentos y/o
Distrito por ejemplo para Cartagena la pagina es www.sedcartagena.gov.co.

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

o,

Sgcretaria ge . : . "
EJUC30I3|33%I§%I;IH| e e

Busqueda Rapida
izacion de poizas de oles - LE sl F¢ ignacion acad -clic aqui - periodo de prue:
buscar
CARTAGENA SERA SEDE DEL IV FORO MUNDIAL DE PRIMERA INFANCIA: SOCIEDAD CIVIL - ESTADO
o L = Expentos y actores de los diferentes escenarios (Cajas de Compensacion, 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 reunicén en
Cartagena el 30 y 31 de octubre de 2009 como predmbulo del Foro Mundial de Grupos de Trabajo por
a Primera Infancia: Sociedad Coil ~ Estado que se realizard en Cak del 2 al 6 de nowiembre y donde
se aspira que asistan alrededor de 1500 personas de los cinco continentes

Cartagena hace pate de uno de los cinco nodos en que fue diidido of pais para realzar las
actiidades académicas de Pro-Foro, y cobija los depatamentos de Guapra, Cosar, Magdalena
Atlantico, Bolivar, Sucre, Cordoba y San Andrés y Providencia

Intraes
TAREA COLEGIO REPUBLICA ARGENTINA CONTARA CON NUEVA
DE SEDE MAS AMPLIA Y MODERNA

¢Conoce el nu

Los = En reunion con los & i

RECTORES: s " Sy g ‘sistema de evaluacién

........... estudiantes, padres de para los estudiantes?
ov.co. L famiia v directivos del ~

4.1 INGRESO AL SISTEMA

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

Secretaria de Educacién
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

prialSED  CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas Inicio

@) Ingreso al Sistema

OBJETIVOS DEL SAC In

grese su ssuario y contrasefia 8
Log on

usuario

Responder en el menor tiempo y con 1a calidad requerida

----- B Digite nombre de usuario

Recordar. Nombre de usuario | Borar cookie de usuario?

, recibir, tramitar y responder oportunamente a Ias solicitudes,

peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y correspondencia recibida

Contrasefia

- -=-=- » Digite contrasena de usuario

y radicadas en el aplicativg,

Ia ciudadania en gener

i P Registrarse
1a correspondencia envi\

Seleccione |3 entidad a donde quiere dirigir su

requerimiento:
CRM_ANTIOQUIA iv

el archivo de los documentos gehs
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http://www.sedcartagena.gov.co/

El Rol Administrador (Administrador del Sistema) es quien le asigna el usuario y la
contrasefa de acuerdo al rol correspondiente en este caso Rol Operador.

5 ATENDER, DIRECCIONAR Y HACER SEGUIMIENTO A SOLICITUDES

En la Pantalla FTINCIpal ™ 4o spc o operador puede verificar los requerimientos
asignados clasificados segun el estado, asi:

Prnncipal - PQR - Correspondencia * Consultaz - Chat - Salw -

Unidad de Atencion al Ciudadano

Pincipal ¥ PQR v  Comespondencia ¥  Consultas ¥ Chat v  Salir v HSAC HRDSA HIE,

SAC Principal
Bienvenido a el Sistema de Atencion al Ciudadano de Secretaria de Educacién

Esta hemamienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar[as consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 184 Usuarios registrados, y 184807 requerimientos registrados, para 19970 ciudadanos

Bienvenido ecalderon! Utima Conexién: 26/05/2011 09:05 AM :: 10.40.4.204

imientos
Resumen

[ Requerimientos Propios. [ 0 ‘ o

[ > ‘ — Requerimientos Requerimicntos
Vencidos Atiempo Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Tiempo WEB Abiertos | por reasignar

S e —— 3 | 1 . me

Gtimos 10 requeriment

2011PQR184786 ] AGUILAR BERRETO, JAIME ALEXANDER  Consuta ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184785 AGUILAR BERRETO, JAIME ALEXANDER  Invitacién ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR134535 i QUINTERO VALBUENA, RUBIELA Tramte ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184573 AMIREZ FUENTES. NEIDYS Sugerencia  ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184769  [Fializad) VALDEBLANQUEZ. RAFAEL Quej2 0 Reclamo ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184716 [FiRalizado] AGUILAR BERRETO, JAIME ALEXANDER  Felicitaciones  ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184690 Asignado RAMIREZ FUENTES, NEIDYS Ques 0 Reclamo ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184639 Asignado. AMARILLO VACA, JAIRO ENRIQUE Felictaciones  ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)

2011PQR184631 |Asignado. VALDEBLANQUEZ DAVILA, YISSEL Felctaciones  ENRIQUE CALDERON (ATENCION AL CIUDADANO)
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El sistema presenta un resumen de los requerimientos por medio de semaforos con

diferentes colores asi:

Vencidos

Atiempo

ca

Finalizados a Tiempo

Fnalizados Fuera de
Tiempo

0

Total

13

”p

Requerimientos
WEB Abiertos

' B S

O

Requermientos
por reasignar

F-PT 016

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

Muestra el listado de requerimientos asignados al Operador que se
encuentran pendientes por responder y que aun 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 Operador.

Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el mes en
curso Yy la fecha de finalizacion es mayor a la fecha de vencimiento
del PQR. Asignados al Operador.

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

Muestra el listado de requerimientos recibidos via Web y que no se
han asignado. Los PQR que radica el ciudadano por la Web y estan
abiertos.

Muestra el listado de PQR en los cuales los funcionarios le activaron
la casilla "Reasignar” y se encuentran pendiente para que el
operador lo reasigne a un nuevo funcionario.
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5.1. Direccionar: Identificacion de la solicitud y radicacion en el SAC.

En el ment “PQR: Crear PQR" el operador registra y asigna el requerimiento a una

dependencia y funcionario responsable.

diligenciado.

Requerimientos
PQR WEB (8)

Agregar Requerimiento

Al dar dic sobre este botdn, se desplegara el formulario para ser

DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL Y PARTICULAR: El que tiene toda persona para presentar solicitudes respetuosas ante las autoridades. Consagrado en el articulo 23 de la Constitucién Politica como derecho fundamental. Temmino de respuesta

15dias.

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA: Formulacién de consuttas escritas o verbales a las autoridades, en relacién con las materias a su cargo. Temino para resolver 30 dias.

DERECHO DE PETICION DE INFORMACION: Peticién para que el funcionario de a conocer cémo ha actuado en un caso determinado o permita el examen de los documentos publicos o expida copia de los mismos. Temino para resolver 10 dias.

Ciudadano

#Buscar Ciudadano

Contenido

5l

b Editar ciudadano
» Nuevo ciudadano

b Ver Requerimientos

Ndimero de caracteres: |7000 |

Detalles Requerimiento

Folios Anexos

[

Tipo de req. Tipo de Documento Canal Estado

Blegir B Blegir Blegir Abierto |z|
Destino

Entidad Seleccionar Tramite Extemno

Boyaca B Elegir (3] Requ.epe,ﬁ Entidad: |Flduprevxsora _]

ias Funcionarios e temtico Fecha Vencimiento
Elegir B Elegir Elegir | |

Enviar copia a

Descripcion Tramite

£ Estimada Usuario tomese un momento de su tismpo pars registrar los movimientos del requermiento:

Respuesta
# pBuscar

Numero de caracteres para [a respuesta: [100000

Adjuntar archive
I

|Guandar

F-PT 016
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El Operador debe registra toda la informacidon que se requiere para agregar un
requerimiento:

e Ciudadano: El sistema permite buscar al ciudadano con la opcidén de
autocompletar, utilizando datos personales de este. Ej: Numero de cedula, Nombre,
Apellido. Luego se debe seleccionar el registro buscado. Cuando el ciudadano no
esté registrado debe pulsarse la opcién “Nuevo ciudadano”.

o Editar ciudadano: Al pulsar esta opcién, el sistema abre el formulario con
los datos del ciudadano previamente creado en el sistema. Permite
actualizar los datos de un ciudadano creado.

Actualice sus datos personales:

Ciudadano: , YISSEL
Active: ¥
* Tipo de usuario: | Persona Juridica
Datos de Acceso

usuario:

* Contrasefia:
(Min. 4
caracteres)

* Confirmar
contrasefia:

Datos Basicos

*MNombres YISSEL
* Documento de Identidad :23455890? * Tipo documenta  NIT g/
* Lugar Documento MAGDALENA * SANTAMARTA -

Datos de Correspondencia

Correo Electrénico 3yisselv@hotmail.com

Direccidn :
*Lugar de residencia Colombia -

CESAR * VALLEDUPAR -
Teléfono [2345799 '

Datos adicionales
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o Nuevo Ciudadano: Esta opcidn se debe pulsar cuando se deba agregar un

requerimiento a un ciudadano que no aparece registrado en el sistema.
Desde esta opcion se puede registrar un nuevo ciudadano.

Nuevo ciudadano
*Tipo de usuario: Persona Natural  «
Datos de Acceso

usuario: | |

* Contrasefia: | |
(Min. 4 caracteres)

* Confirmar contrasefia: | |

Datos Basicos

*Mombres |

* Apellidos |

* Documento de |dentidad I:I *Tipo documento  Cédula Ciudadania ~

* Lugar Documento Departtamento/Distrita - -

Sexo F -

Datos de Cormrespondencia

Establecimiento - Tipo de Ciudadano |

Correo Electrénico |

Direccidn

* Lugar de residencia Colombia

Departamento/Distrito =

L ]

Teléfono

-

Datos adicionales

Cindadann creadnr | T AL IDIA PATEICIA

o Ver Requerimientos: Desde esta opcidn se pueden consultar todos los
requerimientos radicados por el ciudadano registrado en el sistema. Con el
fin de evitar que existan requerimientos repetidos.

Requerimientos WEB

Ciudadano Creador
B [ YISSEL | pBuscar | Todo
2011PQR9665 |, YISSEL EILG%%{Z
2011PQR966T , YISSEL s
Total de registros 2

F-PT 016

Responsable Estado Tipo de requerir

Todo ~ Todo v  Todo
DESPACHO Asignado Queja o Reclamo
DESPACHO Consulta
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e Contenido: Campo para escribir la solicitud del ciudadano (Peticion, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas, etc.)

. Detall imient

F-PT 016

O

O

O

Folios: Campo para digitar numero de “folios” si existe. Se debe contar el
numero de hojas que se reciben con la solicitud del ciudadano (Los folios se
pueden considerar el numero de hojas que tiene la comunicacién o carta
con la solicitud del ciudadano).

Anexos: Campo para digitar numero de “Anexos” si existe. Se debe contar
el nimero de hojas anexas a la comunicacion entregada o enviada por el
ciudadano.

Tipo de requerimiento: Lista desplegable con las distintas opciones-
Consulta, Felicitaciones, Invitacidon, Queja o Reclamo, Sugerencia, Tramite.

» Consultas: Es un procedimiento particularmente para preguntas
concretas sobre un problema o circunstancia del que se quiere
conocer el resultado posterior a que puede conducir.

> Felicitaciones: Es la expresion del usuario ante la superacion de las
expectativas ante algun servicio, tramite o procedimiento. Las
felicitaciones son un estimulo para afianzar la calidad.

> Invitacion: Invitacidon a una actividad o evento a realizar.

> Queja: Expresion de insatisfaccion hecha por un cliente a una
organizacion, relacionada con los productos o hacia el mismo proceso
de manejo de los reclamos, donde se espera una respuesta o
resolucién explicita o implicita.
Formalizacion de una no conformidad en el servicio percibida por el
cliente. Normalmente el usuario puede quejarse por: la forma vy
condiciones en que se le ha prestado el servicio o la actuacién de
algun funcionario de la empresa que ofrece el servicio.

> Reclamo: Es una solicitud para que la empresa revise, ajuste o
modifique los resultados obtenidos por el cliente frente a un servicio
requerido por él.

> Sugerencias: Son recomendaciones, planteamientos o propuestas
qgue se formulan con relacidon a una mejora en la prestacion de los
servicios, que redunden en beneficio de la comunidad educativa.
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> Tramites: Es la solicitud o entrega de informacién que las personas
del sector privado o publico hagan ante una dependencia u
organismo descentralizado, ya sea para cumplir con una obligacién,
obtener un beneficio o servicio.

o Tipo de documento: Lista desplegable con las distintas opciones- Circular,
Derecho de peticion de consulta, Derecho de peticion de informacion,
Derecho de peticion de interés general y/o particular, Oficio, Tutela, N/A. Al
escoger cualquiera de esas opciones a excepcion de “N/A” catalogara al PQR
como una correspondencia externa recibida.

>

Circular: Comunicacién oficial escrita por medio del cual se
informa algo a la entidad.

Derecho de peticion de interés general y/o particular: El
que tiene toda persona para presentar solicitudes respetuosas
ante las autoridades. Consagrado en el articulo 23 de la
Constitucién Politica como derecho fundamental. Documento que
asignara a la PQR un plazo de 15 dias laborales para emitir una
respuesta.

Derecho de Peticion de Consulta: Formulacion de consultas
escritas o verbales a las autoridades, en relacion con las materias
a su cargo. Documento que asignara a la PQR un plazo de 30
dias laborales para emitir una respuesta.

Derecho de Peticion de Informacion: Peticion para que el
funcionario de a conocer como ha actuado en un caso
determinado o permita el examen de los documentos publicos o
expida copia de los mismos. Documento que asignara a la PQR
un plazo de 10 dias laborales para emitir una respuesta.

Oficio: Comunicacion oficial escrita por medio del cual se solicita
algo a la entidad. Se comunican disposiciones, Consultas,
ordenes, informes, o llevar a cabo gestiones de acuerdos,
invitaciones, felicitaciones, etc.

Tutela: Es la garantia que ofrece la Constitucién de 1991 del
derecho que tienen todas las personas a la proteccion judicial
inmediata de sus derechos fundamentales. Esto estd expresado
en el Articulo 86 de la Constitucion: "Toda persona tendra accion
de tutela para reclamar ante los jueces, en todo momento y
lugar, mediante un procedimiento preferente y sumario, por si
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misma o por quien actie a su nombre, la protecciéon inmediata de
sus derechos constitucionales fundamentales, cuando quiera que
estos resulten vulnerados o amenazados por la accién o la
omision de cualquier autoridad publica.

Canal: Medio por el cual se recibid la solicitud del Ciudadano: Lista

desplegable con las distintas opciones: Correo certificado, Correo
electronico, Fax, Personal, Telefénico o Web.

Estado: El Operador debe seleccionar el “Estado” del requerimiento. Lista
desplegable con las distintas opciones:

>

>

Abierto: El requerimiento estd pendiente de asignacién de
dependencia, funcionario, eje tematico y fecha de vencimiento.
Asignado: Al asignar tipo de requerimiento, canal, dependencia,
funcionario y eje tematico.

En tramite: Pagina: 16
El funcionario estd gestionando la respuesta. Se pueden generar
respuestas temporales.

Finalizado: Pagina: 16
Respuesta final al requerimiento.

o Destino: Asignacién del PQR al interior o fuera de la entidad que lo recibe.

F-PT 016

o Entidad: Lista desplegable con las distintas entidades que usan el aplicativo

SAC. Gobernaciones, Alcaldias, Secretarias de educacidon, Ministerio de
Educacidn, otras entidades. El sistema automaticamente coloca como

entidad la que se encuentra radicando el PQR.

Destino
Entidad Seleccionar
|Secretan’as de Educacién EI Elegir -

Dependencias

Elegir

Antioguia
[Eiegir | _
Uribia

o Tramite externo: Casilla que al activarla se debe seleccionar la entidad
externa a la cual se enviara el PQR.
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Tramite Externo

e Requiere:ipd Entidad: | Fiduprevisora n
Eje tematico Control interno disciplinario
EJE DE PRUEBA Entes de control (Fiscalia, Procuraduria, Contraloria, etc.)

Dependencias entidad territorial
Prestadoras de servicios médicos (EPS)
Aseguradora de riesgos profesionales (ARP)

[
Dependencia: Listado de las dependencias activas en la entidad.
Funcionario: Listado de los Funcionarios activos en la dependencia
seleccionada.

Eje tematico: Listado de ejes tematicos asociados a la dependencia
seleccionada. El eje tematico es el tema correspondiente al contenido del
requerimiento.

Fecha de vencimiento: Plazo limite de respuesta del requerimiento. Se
coloca de acuerdo al Tipo de documento y eje tematico seleccionado. Siendo
de mayor prioridad el plazo del tipo de documento.

Enviar copias: El formulario tiene la opcion e enviar copias del PQR a uno
o varios funcionarios. Se envia copia a aquellos en los cuales el operador
haya identificado que participan varias dependencias para su atencion y
respuesta. En este campo se puede seleccionar el funcionario, digitando el
nombre, apellido, correo electrénico o dependencia del funcionario que se
desea seleccionar. Los funcionarios seleccionados recibiran una notificacién
correo electrénico de esta copia. Por tal razon se recomienda escribir en el
campo de “Descripcion Tramite” a quien se envia copia.

2 Digite nombre, dependencia o correo electrénico del funcionario y selecciénelo de la lista que se despliega.-

SN EEHEIME | AME JAIME (jejimenez@db-system.com) DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACIO|

JAIMEJI AME JAIME (jejimenez@db-system.com) DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACION (id: 170)

Descripcion 1
) Estimado Usy var spé5xp6ec=" (id: undefined)

//--> (id: undefined)

fid: undefined

Respuest fid: undefined

& ‘¥ pBuscar

o Descripciéon Tramite: Campo para diligenciar todos los tramites que se realicen al
PQR, incluyendo a quien se envia copia del mismo.

F-PT 016

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

Se elabora certificacion y se encuentra pendiente para firma

V0o



e Respuesta: Campo para diligenciar, buscar o enviar respuesta al ciudadano,
procediendo a finalizar el requerimiento. En este campo se pueden escribir
respuestas parciales.

Respuesta
% @ pBuscar

La Certificacion se debe proceder a regocer en la unidad de atencidn al ciudadano de la secretaria de educacién

Numero de caracteres para la respuesta: 39889

o Adjuntar archiveos; Opcion para adjuntar la comunicacion escrita del ciudadano.

Una vez registrada toda la informacion se debe seleccionar el botén “Guardar”. El
sistema genera el nimero de radicado correspondiente y un historial del mismo.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ _POR ~ _ C dencia ¥ Ci v Chat ¥ Salir v #SAC| |#RDSA| |#iE]
2011PQR184564 I
‘ DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL Y PARTICULAR: El que tiene toda persona para p olicitud ante las dades. C: do en el articulo 23 de la Constitucién

p
Politica como derecho fundamental. Termino de respuesta 15 dias.

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA: Formulacién de consultas escritas o verbales a las autoridades, en relacién con las materias a su cargo. Termino para resolver 30 dias.

DERECHO DE PETICION DE INFORMACION: Peticién para que el funcionario de a conocer cémo ha actuado en un caso determinado o permita el examen de los documentos piiblicos o expida copia de los
mismos. Termino para resolver 10 dias.

Historial
2

Editando Actividad: 2011PQR 184564, Fecha Creacion: 11/04/2011 10:32:12, Creador: YISSEL

Fecha imi Ciudad Estado | Origen Creador Destino Descripci6
JAIMEJI AME JAIME(DESPACHO SECRETARIO DE
EDUCACION)
11/04/2011 10:32:12 AM VALDEBLANQUEZ, YISSEL Asignado | Boyaca Boyaca ET:EJE DE PRUEBA
| Usuarioyisselv
Tramite:

Imprimir Rotglo - HTML - PDF

Ciudadano

Ciudadano Actual: b Editar ciudadano
VALDEBLANQUEZ. YISSEL

P Enviar E-mail P Nuevo ciudadano
#Buscar Ciudadano b Ver Requerimientos

Si desea ver el rétulo del requerimiento ingresado, debe seleccionar la opcién
“Imprimir Rétulo”.

F-PT 016 V0o



Secretaria de educacion departamental de 07/04/11 02:58:25
No. Radicado SAC: 812 Falios: 1 Bnexe 0

Destino: DESPACHO | MIDIA
Contenido: Doc.Liliana obliastri por medio del pres
Creado por:  Administrator admin Fecha Vencimiento: 140412011

Si desea ver el resumen del requerimiento ingresado, debe seleccionar la opcién
A\Y 1/4
PDF".

INFORMACION REQUERIMIENTO
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO (SAC)

INFORMACION DEL CIUDADANO

Nombres apellidos FERES BARRAZA, NADIME Usuario: nferes
Doc identificacién. 22746045

Direccion: CALLE 14 NO 14-46

Telefono: 8755641

Correo eletronico:  nafeba56@hotmail.com

INFORMACION DEL REQUERIMIENTO

Requerimiento No: 812 Fecha de creacion: 07/04/2011 02:58 P.M.
Estado: Catalogado Ultima actualizacion: 07/04/2011 02:58 P.M.
Tipo de Requerimiento: Consulta Fecha de estimada R/ta:  14/04/2011

Fecha de finalizacion:

EJE TEMATICO: INFORMACION SOBRE RECOPILACION DE NORMAS EDUCATIVAS Y VIGENCIA
DEPENDENCIA RESPONSABLE: DESPACHO
FUNCIONARIO RESPONSABLE: NIDIA VANEGAS

CONTENIDO DEL REQUERIMIENTO: Doc.Liliana obliastri por medio del presete solicito una infomacion
sobre el pago de homologacion

RESPUESTA AL REQUERIMIENTO:

F-PT 016 V0o



5.2. Direccionar: Asignar requerimiento a una dependenciaq,
funcionario y escoger eje temdatico, cuando el requerimiento es

enviado por el ciudadano.

Ingresando al meni “PQR: PQR Web"” o al semaforo de la pagina principal -
“Requerimientos WEB Abiertos”, le permite al rol operador editar el requerimiento
y realizar la asignacién correspondiente:

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

principal v ;0 Corespondencia ¥  Consultas ¥  Chat ¥  Salir ¥ #SAC| |#RDSA| |#E|
Crear PQR
i I L
ienvenido PQR WEB (12) Secretaria dg Educacion.

s consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 175 Usuarios registrados, y 184565 requerimientos registrados, para 19934 ciudadanos

Bienvenido yisselv! Ultima Conexién: 11/04/2011 11:04 AM :: 10.40.4.204
Requerimientos

Resumen:
[ Requerimientos Propios
Vencidos Atiempo Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Total
| Tiempo
[E— 0 I 0

Gltimos 10 requerimientos actualizados:

Contenidos de Ayuda

Al dar clic en cualquiera de estas dos opciones el sistema mostrara el listado de los
requerimientos pendientes:

Para editar se da clic sobre el requerimiento que se desea editar y se muestra un
submenu “Editar este requerimiento” o “Actualizar en ventana nueva”.

F-PT 016 V0o



PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas Inicio

Requerimientos WEB
ID ch”dadam

| » Busca

2011PQR9707 GONZALEZ CASTRO, LUZ MARI

Principal ~ PQR ~ Comrespondencia ~ Consultas ~

2011PQR9706 GONZALEACA » Actuslizar en ventana nueva
pldioresicrequenmienio

2011PQR9671 CORDOBA

» Reporte PDF #2

2011PQR9670 VILLADIEGO CASTRO, MIGUEL

2011PQR9658 GONZALEZ CASTRO. LUZ MARI

Chat ~ Salir ~ HSAC|
Creador Responsable Estado Tipo de requerimiento
[Tode | [Tode 3] [Todo v [Todo v]
Ciudadanos - Abierto Felicitaciones

-ﬂadanos - Abierto Consulta
udadanos - Abierto Consulta
Ciudadanos - Abierto Consulta
Ciudadanos - Abierto Felicitaciones

Una vez que se edite el requerimiento se muestra la informacion del mismo en la cual
se diligencian los campos faltantes para la asignacion correspondiente (Detalles

requerimientos y Destino):

Detalles R imiento:

» Tipo de documento
» Estado (Asignado)

Destino

» Entidad

» Dependencia
» Funcionario

> Eje Tematico
> Envio de copias

F-PT 016
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Contenido
P4

Solicito una certificacién de tiempo de servicio -

Nimero de caracteres: !6953 \

Detalles Requerimiento

Folios Anexos Fecha Creacion Reasignar PQR

‘ || | bj20T | Reasignar

Tipo de req. Tipo de Documento Canal Estado

Tramite [+]  [Fleai [«]  [Wen [+] Abiert [+]
Destino

ntida Seleccionar Tramite Externo

Bovaca [] [Fleni [] b Requiere: Entidad:| Fidynrevisara [+]
Dependencias Funcionarios Eje tematico Fecha Vencimiento

[Fleqir [+] [Fleair [-] Fleair [-] l ‘

# Digite nombre, dependencia o correo electrénico del funcionario y seleccionelo de la lista que se despliega.
Enviarcopiaa: ‘

Si desea ver el rétulo del requerimiento ingresado, debe seleccionar la opcién
“Imprimir Rétulo”.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas |

Principal ¥ PQR ~v  Comespondencia ¥  C v Chat ¥ Salir v #SAC| |#RDSA| |#E|
2011PQR184564

DERECHO DE PETICION EN INTERES GENERAL Y PARTICULAR: El que tiene toda p parap licitud: p ante las idades. C do en el articulo 23 de la Constitucién
Politica como d ho fund I. Termino de resp 15 dias.

DERECHO DE PETICION DE CONSULTA: Formulacién de consultas escritas o verbales a las autoridades, en relacién con las materias a su cargo. Termino para resolver 30 dias.

DERECHO DE PETICION DE INFORMACION: Peticién para que el funcionario de a conocer cémo ha actuado en un caso determinado o permita el examen de los documentos piiblicos o expida copia de los
mismos. Termino para resolver 10 dias.

Historial

8

Editando Actividad: 2011PQR 184564, Fecha Creacion: 11/04/2011 10:32:12, Creador: YISSEL

Fecha imi Ciudad: Estad: Origen Creador Destino Descripci6
JAIMEJI AME JAIME(DESPACHO SECRETARIO DE
EDUCACION)
11/04/2011 10:32:12 AM VALDEBLANQUEZ, YISSEL Asignado Boyaca Boyaca ET:EJE DE PRUEBA

Usuario:yisselv
Tramite:

Imprimir Rotulo - HTML - PDF

Ciudadano
Ciudadano Actual: b Editar ciudadano
‘VALDEBLANOUEZ. YISSEL
P Enviar E-mail

P Nuevo ciudadano

#Buscar Ciudadano P Ver Requerimientos

F-PT 016 V00



Secretaria de educacion departamental de 07/04/11 02:58:25
No. Radicado SAC: 812 Falios: 1 Bnexe 0

Destino: DESPACHO | MIDIA
Contenido: Doc.Liliana obliastri por medio del pres
Creado por:  Administrator admin Fecha Vencimiento: 140412011

Si desea ver el resumen del requerimiento ingresado, debe seleccionar la opcién
A\Y 1/4
PDF".

INFORMACION REQUERIMIENTO
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO (SAC)

INFORMACION DEL CIUDADANO

Nombres apellidos FERES BARRAZA, NADIME Usuario: nferes
Doc identificacién. 22746045

Direccion: CALLE 14 NO 14-46

Telefono: 8755641

Correo eletronico:  nafeba56@hotmail.com

INFORMACION DEL REQUERIMIENTO

Requerimiento No: 812 Fecha de creacion: 07/04/2011 02:58 P.M.
Estado: Catalogado Ultima actualizacion: 07/04/2011 02:58 P.M.
Tipo de Requerimiento: Consulta Fecha de estimada R/ta:  14/04/2011

Fecha de finalizacion:

EJE TEMATICO: INFORMACION SOBRE RECOPILACION DE NORMAS EDUCATIVAS Y VIGENCIA
DEPENDENCIA RESPONSABLE: DESPACHO
FUNCIONARIO RESPONSABLE: NIDIA VANEGAS

CONTENIDO DEL REQUERIMIENTO: Doc.Liliana obliastri por medio del presete solicito una infomacion
sobre el pago de homologacion

RESPUESTA AL REQUERIMIENTO:

F-PT 016 V0o



5.3. Direccionar: Reasignar requerimiento a una nueva dependencia,
funcionario y eje tematico

Ingresando al modulo “PQR: Requerimiento” o dando clic en el semaforo de
la pagina principal “Requerimientos por reasignar”, le permite al rol
operador editar el requerimiento y realizar la reasignacion correspondiente:

PortalSED Boyaca Generalidades @ Consultas Inicio

principal ~ [ei0d Corespondencia ¥  Consultas ¥  Chat ~

Salir v #SAC| |#RDSA| |mE
D)
Esta herramienta es usada para registrar, dar respuesta y publicar las consultas de los ciudadanos. En estos momentos hay 175 Usuarios registrados, y 184565 requerimi registrados, para 19934 ciudadanos
Bienvenido yisselvl Ultima Conexién: 11/04/2011 12:04 PM :: 10.40.4.204
Requerimientos
Resumen:
\ Requerimientos Propios |
o | o
Vencidos Atiempo Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de Total WEB Abiertos p;, reasignar
R T R s
v 0 e — 0 I
Gltimos 10 requerimientos actualizados:
Contenidos de Ayuda

Al dar clic directamente en el semaforo solo se mostraran los requerimientos que los
funcionarios han solicitado se reasignen. Desde esta opcidon se puede editar el
requerimiento y reasignarlo a la nueva dependencia y funcionario.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ PQR v  Cormespondencia ¥ Consultas ¥  Chat v

Salir v H#SAC| |#RDSA| | e

Resumén de los requerimientos bedtar b Desde 1042011 | Hasta[17/04/2071] | Eecutar

D Ciudad Creador Resp bl Estado Tipo de requerimi
[Todos ]DBuscar |Todo E| |Todo B |Todo E| [Todo E|

2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ |\ p Actualizar en ventana nueva DESPACHOSECRETARIODEEDUCACI  Asignado Tranite

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ |\ P Editar este requerimiento
2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ, | P Reporie PDF £

DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI Asignado Tramite

DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI Asignado Tramite
Total de registros 3

F-PT 016 V0o



Una vez que se edite el requerimiento se muestra la informacion del mismo en la cual
se debe seleccionar los campos a reasignar:

Destino
> Entidad
» Dependencia
> Funcionario
> Eje Tematico
> Envio de copias
Detalles Requerimiento
Folios Anexos ‘ Fecha Creacion Reasignar PQR
2 3 | [11/04/2011 | "‘Reasignar:E_

Tipo de req. Tipo de Documento Canal Estado

l Tramite E] I Oficio IZI l Personal E] |Asignado
Destino
Entidad Seleccionar Tramite Externo
[Boyaca E] |E‘99” :I ) Requiere;@ Entidad:| Fiduprevisora
Dependencias Funcionarios Eje temdtico Fecha Vencimiento
[NOMINA [+] YISSEL JOHANAVALDEBLANQUEZ ] [Elegir [x]  [ep072011
YISSEL JOHANA VALDEBLANQUEZ

£ Digite nombre, dependencia o correo electrdnico del funcionario y seleccidnelo de a lista que se despliega.
Enviar copiaa: | |

6 SEGUIMIENTO A PQR

Se debe seleccionar “Requerimientos”, en el menu “PQR”, en la cual se visualiza el
resumen de los requerimientos.

Crear PQR Al dar clic sobre este botdn, apareceran campos parametrizables
para realizar la consulta que requiera:
PQR WEB (8)

F-PT 016 V0o



PortalSED Boyaca Generalidades Consultas  Inicio

Pincpal * POR v Comespondencia *  Consultas ~ Chat *  Salir v HSAC| | #RDSA| | IE| \
Resumeén de los requerimientos vediar b Desde /052011 Hasta [29/05/2071 | Ejecutar

Ciudadano Creador R ble Eslado Tipo de requerimiento  Canal Fje temético
D Todos I Buscar |Todo El |Todo El ‘Todo El |Todo El |Todo El |Todo
2011PQR184804 RAMIREZ FUENTES, NEIDYS YI35EL NOMINA En tramite: Tranite Comeo Cettficado PRESTACION
Total de registros 1

e Seleccione el rango de tiempo a consultar.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir v #S.

Resumén de los requerimientos pedtar b Desde[11/04/2011 | Hasta[11/04/2011 | Becutar

Ciudad Cre| <| Abr 2011 > 3¢ bl

1D ITodos ] P Buscar [E lu Ma M Ju Vi Sa Do D [Z]
13- || 2 2 3

2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ, YISSEL YISS | | - | PACHO SECRETARIO DE EDUCACI
144 5 6 7 8 9 10

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ, YISSEL Y1S§ | PACHO SECRETARIO DE EDUCACI
15 11 12 13 14 15 16 17

2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ, YISSEL YISY PACHO SECRETARIO DE EDUCACI

. 16 18 19 20 21 22 23 24
Total de registros 3

177 /25 26 27 28 29 30

UmpiarlGefre
PoralSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio
Principal ~ PQR ~ Correspondencia ¥ Consultas ¥ Chat ~ Salir ~ #S

Resumeén de los requerimientos peditar b Desde[11/04/2011 | Hasta[11/04/2011 | Ei

D Ciudadano Creador <[Abr [=J2011 =]
[Todos | pBuscar [Todo lu Ma Mi Ju Vi Sa Do :

13 3 R o

2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ, YISSEL YISSEL | | | DE EDUCACI
44 5 6 7 8 9 10

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ, YISSEL YISSEL DE EDUCACI
15 11 12 13 14" A5 16 (17

2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ, YISSEL YISSEL | DE EDUCACI
16 18 19 20 21 22 23 24

Total de registros 3 _ e
177 25 26 27 28 29 30

18

F-PT 016 V00



e Realice el filtro de acuerdo con cada una de las opciones que se muestran:

> Por creador

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

CGiudadano

1D Todos | b Buscar

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS

2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS

2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS

Total de registros 3

> Por responsable

Principal ~ PGR ~ Comrespondencia v Consultas v Chat ~ Salir v

Resumén de los requerimientos peditar » Desde [11/04/2011 | Hasta [11/04/2011 | Ejecutar

Creador

Todo

ARIEL EDUARDO
AURA ANGELICA
CESAR AUGUSTO
ADELIA

ADMINGO
ADMINISTRADOR SED BOYACA
AGAPITO

AMANDA

ANA ISBELIA

ANA LUCIA

ANA MERCEDES
ANA MYRIAM

ANA SOFIA
ANDREA DEL PILAR
ANDRES

ANDRES JOSE
ANGELA DEL CARMEN
ANGELA MILENA
ANGELICA
ARMANDO

AURA INES

AURA MARINA
AURA YANETH
Administrator admin

ArEALIE ClaAN

4

>

i =

NOMINA |

DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI

DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

EQUIPO DE INSPECCION
ESTADISTICA

GESTION DE CARRERA
GESTION DE PERSONAL
GRUPO FINANCIERA
HISTORIAS LABORALES
INFRAESTRUCTURA FISICA
JURIDICA

NOVEDADES

F-PT 016

1NUCLEOS EDUCATIVOS

EQUIPO DE DUCACION SUPERIOR ED

Principal v PQGR ~ C dencia v Ce it ¥ Chat v Salir v
Resumeén de los requerimientos »editar b Desde [11/04/2011 | Hasta [11/04/2011 | Ej
D Ciudadano Creador _ Estado Tipo de requerimienta
Todos b Buscar |Todo +] [Todo v| [Todo  [+] [Tode [+]

Todo -
SUB DIRECCION DE PERTINENCI = i

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL ATENCION AL CIUDADANO - Tramite
BIENES Y SERVICIOS i i

2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL CERTIFICACIONES
CONTABILIDAD
CREACION DEPENDENCIA MAYO 3

2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESARROLLO DE PERSONAL /
DESARROLLO DE PERSONAL *

Total de registros 3 DESARROLLO PEDAGOGICO,
DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI | _
DIRECCION ADMINISTRATIVA =
EQUIPO DE CALIDAD
EQUIPO DE COBERTURA

V0o



> Por estado

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal PQR v  Comespondencia ¥ Consultas v Chat v Sdlir v
Resumén de los requerimientos »editar b Desde [11/04/2011 | Hasta [11/04/2011 | Eecutar
D CGiudadano Creador

Todos b Buscar |Todo [»] [Todo

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL NOMINA
2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCAC]
2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI
Tatal da ronictme 2

> Por tipo de requerimiento

PoitalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥ PQR v G dencia ¥  Consutas ¥ Chat v  Salir ~ #sac/  |#R
Resumén de los requerimientos b editar b Desde [11/04/2011 | Hasta[11/04/2011 | Eecutar
D Ciudadano Creador Canal

Todos b Buscar [Todo [=] [Todo [Todo [+
2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL NOMINA Personal
2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI Personal
2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI Personal
Total de registros 3

> Por canal

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio
Principal ¥ PQR v  Comespondencia ¥  Consultas ¥ Chat v  Salir v

Resumén de los requerimientos »editar » Desde [11/04/2011 | Hasta[11/04/2011 | Ejecutar

i Ciudadano Creador tematico
D Todos b Buscar |Todo <] [Todo | [T odo lw| |Todo

2011PQR184564 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL NOMINA EJE DE PRUEBA
2011PQR184565 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI EJE DE PRUEBA
2011PQR184563 VALDEBLANQUEZ DAVILA, YIS YISSEL DESPACHO SECRETARIO DE EDUCACI EJE DE PRUEBA
Total de registros 3

F-PT 016
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> Por eje tematico

HSAC | |#RDSA | |#IE|
Estado Tipo de imiento Canal Eje tematico s =42 s y s
| ﬂ HH&E ’Todo—lzl Anexos Fecha de creacion Fecha Vencimiento ultima modificacion
Todo -
T Py SOLICTUD DE INFORMACIONP... (| ¢ O/2011032 g5 05 5011 27/04/2011 11:33 AM
ATENCION DE MEDIOS DE COM... ii’
PROPUESTAS PUBLICITARIAS... 11/04/2011 11:26
Asignado Tramite Personal PAUTAS DE RADIO... 0 AM 2 04/07/2011 11/04/2011 11:26 AM
AMENAZADOS...
SEGUIMIENTO A CONTRATOS... 11/04/2011 10:20
Asignado Tramite Personal FONDOS DE SERVICOS DOCENT... 0 : 04/07/2011 11/04/2011 10:30 AM
AM

EXPORTAR:

Reportes

Ciudadanos

F-PT 016

EDUCACION AMBIENTAL...
VIOLENCIA INTRAFAMILIAR. ..
EQUIDAD DE GENERO...
CONVIVENCIA ESCOLAR FAMIL...
SEGURIDAD ALIMENTARIA. ..
MODELOS EDUCATIVOS TELESE...
MODELOS EDUCATIVOS POSPRI...
MODELOS EDUCATIVOS SAT-CA...
MODELOS EDUCATIVOS ESCUEL...
INVITACIONES ...

PROGRAMA DE BIENESTRAY S...
SOLICITUD Y TRAMITES DE ...
SOLICTUID Y TRAMITES DEA...
SOLICITUD Y TRAMITES DEF...
SOLICTUD Y TRAMITES DE AR...
PRIMA TECNICANICA...

SNLICTLHIN NE SOPNRTE TRCNI

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

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

V0o



PortalSED Boyaca Generalidades Consultas |Ini
Principal ¥ PQR v  Correspondencia ¥ Chat v  Salir v #SAC| #RDSA| #E

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 175 Usuarios registrados, y 184565 requerimientos registrados, para 19934 ciudadanos

Bienvenido yisselv! Ultima Conexién: 11/04/2011 01:04 PM :: 10.40.4.204

Requerimientos
Resumen:

Requerimientos Propios 0 o

’ o Tl s s Total Requerimientos Requerimientos
Finalizados a Tiempo | Finalizados Fuera de WEB Abiertos | por reasignar

Vencidos Atiempo
Tomee 0 .
. w0 | e

(ltimos 10 requerimientos actualizados:
2011PQR184564 Asignado VALDEBLANQUEZ, YISSEL Tramite YISSEL JOHANA (NOMINA)

Contenidos de Ayuda

F-PT 016 V00



Principal ~

Chat ~

PQR ~ C dencia ¥ Ci I -

P

csv
seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

Salir -

#SAC

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

|_ 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

ortalSED Boyaca Generalidades Consulta:

Chat

Principal ¥ PQR ~  Comespondencia ¥  Consultas ¥

csv z
seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

[T Ciudadano

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

O 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

F-PT 016

> Salir

-

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

IDesde 16/05/2011 Hala [26/05/2011 ]

[~ Respuestas
[™ Radicado Salida
[ Estado de Envio

#sAc|

e lltima modificacion

lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
17 1
182 3 4 5 6 |7 8
199 (10 11 12 13 (14 15 | Liios
20 16 17 18 19 20 21 22 e Cierre
2123 24 25 26 27 28 29 (fico
nece aqui
22 30 31 g
requerimiento
Limpiar | Cierre, 0s

[~ Observaciones de Envio

V0o



Principal ¥

PQR v  Comespondencia ¥  C -

csv =
seleccione los campos que desea que aparezcan al exportar

[~ 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

Chat ~

Salir ~

#sAc|

Desde |16/05/2011

Hasta 26/05/2011

18
19
20
21
22

17 18 19 20 21 22

24 25 26 27 28 29
31
Limpiar|Cieme|

[~ 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 ~ Cormespondencia ¥

Chat ~

Salir ~

los pos que d

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

0 R R R IR IR IRE IRE B SIS IR (R B

Empresa de Envio

Caracter Separador
® Microsoft® Excel® format =

Radicacion salida EE
Radicacion salida EE

#SAC

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

[~ Fecha de iitima modificacion
[V Funcionarios

[V Fecha de Cierre

[V Eje tematico

[~ NoPerenece aqui

v Tipo de requerimiento

[~ Contenidos

ff Respuestas

[~ Radicado Salida

[~ Estado de Envio

[~ Observaciones de Envio

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

[Descaraar archivo Exportadol

F-PT 016

nuevamente, con esto se abrird su planilla de célculo con los datos exportad
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Se pulsa el boton “Abrir” y se generan todos campos seleccionados a “Excel”

7
Descarga de archivos e - g
¢Desea abrir o guardar este archivo?
Nombre: SAC-export-05-26-2011-1443h.xIs
Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003
De: pruebas.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co
| |
Abrir Guardar | | Cancelar |
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 | [
[ | B C D E | | G H | J g
| D d po de Perso po de p Dias d 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 YISSFI_ VAL DF
ERRRR. SAC eanart A1 26 201t SLsh 4 D/&E—-%__M»___J.-— : . i
— e = =



7 CORRESPONDENCIA

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

En el sistema encontrara las siguientes opciones:
Interna IE: Correspondencia Interna enviada.

Interna {IE} Externa RE: Respuesta Enviada

Bxema {(EE) (RE) Externa EE: Externa Enviada
Impresion Rotulos

7.1 CORRESPONDENCIAINTERNA

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

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

Correspondencia

Interna

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

f Ranihid —b correspondencia asignada
| Recibidos
- - | En éste modulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
ARy T - -
| Copias Recibidas ‘—P que se le ha enviado como copia (solo lectura).
[~ Y vl En éste modulo de correspondencia interna usted podra hacerle seguimiento a la
| Enviados {IE} — correspondencia que ha radicado.
Radicar En éste mddulo de correspondencia interna usted podra diligenciar la informacidn de la
adica — correspondencia fisica a radicar.
Jevuettos En éste mddulo de correspondencia interna usted podra consultar la correspondencia
(VA Wil
—>

que le han devuelto.

F-PT 016 V0o



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 devolucidn 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 v  Comespondencia ¥  Ci 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 Reciidas C ivo | Estado Dependencia Enviado por lipoide bachade kechade kechade
P P 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 (BEL JOLANG MEMORANDO | 27/04/2011 27/04/2011 28/04/2011
VALDEBLANQUEZ
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 . . 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 ¥  C v Salir v #SAC |#RDSA |#E|
: ‘I Correspondencia Interna Enviada I
Correspondencia | — = - = ; ;
En éste médulo de correspondencia interna usted podra hacerle seguimiento a la correspondencia que ha radicado.
Interna
Recibidos Registros por pagina: {10
. . . Tipo de Fechade Fecha de Fechade
Copias Recibidas Conseoiivo {{Eslado gk Eenartencia Eitiadoa Dgcumento Creacion Modificacién Vencimiento
—
rm@o_sﬁa N YISSEL JOHANA
e 2011IE10 Finalizado | NOMINA VALDEBLANQUEZ CIRCULAR 27/04/2011 27/04/2011 02/05/2011
F— AMES | Asignado | DESPACHO SECRETARIODE | snppes aNDRES ANDRES | SEE A% 27042011 | 27/04p2011 26/04/2011
Asignados a la Dependencia
=) AMET | Asignado | PSPACHO SECRETARIODE | anppes ANDRES ANDRES | SEEA, 7042001 | 2770420m 28/04/2011
, , .. sy .
RADICAR: En éste modulo de correspondencia interna usted podra diligenciar la
. .y . ; . .
informacion de la correspondencia fisica a radicar.
ortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas  Inicio
Principal ~ PQR ~ Comespondencia ~ Consultas ~ Chat ~ Salir ~ HSAC HRDSA HIE
. Correspondencia Interna
Correspondencia Dt iDasiing
,_lrlt_e"]a_ e, Datos Salida ias Funcionarios
Recibidos i DESPACHO v DB DB DB DB v
Copias Recibidas | e tematico
Prestaciones sociales econdmicas v
Enviados (IE) =
RRESTRE E | Focha Vencimierto
Radicar [2¢/05/2011 |
Devueltos
Con Copia a:
I
Asunto
o 3
PRUEBA DE FUNCIONAMIENTO
Niémero de caracteres: |3576
Detalles
Folios Anexos Tipo de Documento Canal
1023 1 | [CIRCULAR v Comeo certificado v

Adjuntar archivo El tamafio de los archivos no puede superar los 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

F-PT 016
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Aceptar

Mensaje de pagina web @

! Se ha enviado la correspondencia,
L

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|

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

Registros porpégina:ﬁo

Estado

T

Consecutivo Dependencia | Enviado por

T

Tipo de Documento | Fecha de Creacion

Fecha de Modificacién

Fecha de Vencimiento

Sin resultados.

V0o
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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. Esta opcién solo la puede consultar el funcionario
asignado como Jefe de una dependencia.

Principal v PQR ~

[ -
Correspondencia
Interna

Recibidos

Copias Recibidas

Enviados (IE

Radicar

Devueltos

Asignados a la Dependencia
(E)

o

F-PT 016

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 informacién 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  Consultas ¥ Chat v  Salir v #SAC| |#RDSA| |

p

Principal ¥

Correspondencia Externa Recibida

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

Correspondencia

asignado.

Externa

—
Recibidos (PQR)

— o Tipo de Fechade Fecha de Fechade

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

R envio de correspondencia para guardarlo como nueva.
Copiar
== Imprimir Rotulo: se imprime el rétulo del documento en Word.
impnamir
Rotulo
0 Ver detalles: Muestra la correspondencia con toda la informacion actual.

0 Registro de seguimiento: permite llevar actualizado el estado de envio
wode | dela 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 0 no asociada a un PQR:

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

Escenario 1

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

Para iniciar con el proceso se debe seleccionar la opcién “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 direccién, 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 ;i

Prueba de requiimiento para ver el numeno Congecutivo

Asunte § 4

Folios Anexos Tipe de Documento Canal

] ' [Elzgir | [Elegir

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

L || Examinar... |

Guardar]

En el momento de guardar los cambios botdn “Guardar”, se muestra la siguiente
pantalla donde se encuentra en numero de radicado asignado, el nimero de radicado
que genera en el ejemplo es 2011RE19 (2011: Afo de radicacion, R: respuesta, E:
enviada y el nimero del consecutivo).
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HSAC| jodllBDSALy  [HE[

ncia v Consultas v Chat ~ Salir v
=
Ple o O
Copiar Iggrmr Ver Detaﬂes ? ;ﬁ:ﬁ?;neo
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
Buscar Funcionario |
ias
DESPACHO = “Lu arde come: ondenc:a
-] Colombia - ][CESAR [~ |[VALLEDUPART <]
Funcionarios 'D|recaon
CLAUDIA PATRICIA RESTREPO MONTOYA z] ‘
9 |
Comeo Electronico: ]
Contenido(PQR) ] 3]
. . . .. . 1w . - ”
El funcionario puede imprimir el rotulo seleccionando la opcion “Imprimir Rotulo
PDF o Word
Principal ¥ PQR ~  Corresp ia v C v  salir v #SAC| |#RDSA| |#E|
% = @ O
Copiar lgszjr;gr Ver Detalles gg&lsr:f;g;
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
No. Radicado SAC: 397 MNo. Radicado Salida SAC: RE30 Folios: 1 Anexos: 0
Origen:  NOVEDADES
Destino:  ACOSTA, CESAR
Asunto:  respuesia,
V0O
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Al dar clic en el botdn registro de seguimiento, aparecera la siguiente pantalla:

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio

Principal ¥  PQR v  Comespondencia ¥  C v  Salir v #sAc]| |#RDSA[
4o P —N
Copiar Imprimir Rel_strp de

Rotulo

Seguimiento

Correspondencia Registrar Seguimiento

Numero de radicacion de salida:l
Externa
Recibidos (PQR) Numero guia | ‘ Fecha de envio| 10/05/2011 |
Enviados (FEIE Empresa de envio| Estado [ENTREGADO =]
Radicar Observaciones
5 9
Anulados

|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 informacidon 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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e : " #SAC #RDSA | H#IE
Principal ~ PQR ~ Correspondencia v Consultas ~ Salir - :] [ l —
Cottesnondencil Radicacion de Salida
1 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 informaciéon que se solicita en el formulario anterior. Ese formulario tiene
la opcién 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 informacién se selecciona el botdn “Guardar” y se genera
el nimero de radicacion de salida, en el ejemplo 2011EE280 (2011: Ao de radicacién,
E: Externa, E: Enviada y niUmero 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
& 8

|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 informacidon 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 informacién
requerida como tipo de requerimiento, afio, 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| [ |
Ano: Hasta:

[2011 v| \ \
Tipo de Archivo:

[P v

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

F-PT 016

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

H#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 informacion correspondiente al nimero de
radicado ingresado.
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10 CONSULTAS

REPORTES:

Ver Anexo 1 Guia de reportes.

Exportar

Ciudadanos

CONSULTAR CIUDADANOS

]

Reportes En esta opcion podrd editar, actualizar y visualizar los datos del
Exportar ciudadano.

Ciudadanos

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

Buscar

Ciudadanos
Clientes en la base de datos: 2564 #2

[524

Buscar: (52482881}

» Nuevo ciudadano

En seguida apareceran los datos del ciudadano:
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PortalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas  Inicio

Principal = PQR = Comespondencia = Consultas = Chat = Salir = HSAC| | #RDSA | | #iE|
Ciudadanos
Clientes en la base de datos: 2564 2

Buscar:

|| Buscar |

p2482881%

» Nuevo ciudadano

Resultados de la consulta '52482881%" [Ciudadanos]

Documento de  Fecha de Cargo de 2 , RS Datos Pégna , Agregar
Ciudadano Identidad Creacidn Contacto R Teléfono  Comeo Electrdnico Direccién adiciondles  de inicio Activo requenmiento Requerimientos
MARTINEZ A

% 4 Agregar Y
URREGO, 52482881 28-APR-11 63649690 yolandam78@hotmailcom &2 4N rinauno Sl PRORGEIUN o pequenimientos
YOLANDA 98-73 registro
1 Coincidencias
encontradas
11 CHAT

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

Secretaria de Educacién

Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

prtalSED CRM_ANTIOQUIA Generalidades Consultas  Inicio Inurﬂﬂar al ':hat'
Aptualizar datos || Requermientos | Agregar requerimiento ‘ Encuesta || Salir

ienvenido a la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Educacion. Desde ésta inter;
s requerimientos que realice a la Secretaria, Crear nuevos requerimientos sobre consultas, quejas o reclamos, sugerencias y,

: Actualizar su informacién de registro, Consultar el estado de

‘HAT: Nuevo servicio del SAC, Si existe algin CHAT programado lo visualizara en la siguiente tabla:

[ Tema if

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.
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Por favor ingresa tu usuarioc y password
para poder acoesar

[Registrate]
1
1
[ Emwer ]

istrate] [Recuperar Contrasefia]

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

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

[Velver]

Confirmacion del registro: El sistema le mostrara la siguiente pantalla

Tu cuentsa ha sido activada, Clidk Agui para ingresar.
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Ingreso usuario registrado: El sistema le solicitara que ingrese su usuario y
contrasefia

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 0

[Detalles Usuario] [Lista de Miembros] [Calendario] [Salir] [Ayuda]
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Ingreso a la sala general: Aqui se mostraran los diferentes botones para enviar
mensajes de chat, configuracion del perfil, configurar el tipo de letra.

YOLANDA Powered By X7 Chat 205©
General Chat 0EBY Tha s Boik

@ WMail sin leer: 0

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

S T 1 &

12 SALIR

Este botdn lo enviara nuevamente a la pantalla de inicio.

PortalSED Boyaca Generalidades Consultas Inicio
Pincipdl * PQR v Comespondencia *  Consutas v  Chat v m HSAC| |4RDSA It
SAC Principal

Bienvenido el Sistema de Atencion al Ciudadano de Secretaria de Educacion.

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 19570 ciudadanos

Bienvenido ecalderon! Uttima Conexion: 26/05/2011 09:05 AM :: 10.40.4.204
Requerimientos

Resumen :

T 3 [ AT 1V Y. e e
- » I

Vencidos Atiempo ( Finalizados a Tiempo ‘Fmdizafbs Fuera de Tiempo ‘

D S| 3 I 13

F-PT 016 V00



APROBACIONES:

Nombre

Area

Firma

Fecha

Yissel Valdeblanquez

Proyecto de
Modernizacion Secretarias
de Educacion — Ministerio
de Educacion Nacional
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