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Qué es el SAC ?

El Sistema de Atencién al Ciudadano “SAC”, es
una herramienta que le permite a los ciudadanos
registrar sus PQRSD a traves de los diferentes
canales de atencion dispuestos para tal fin.

Lo anterior se puede hacer desde la comodidad
de su casa, oficina o cualquier lugar donde se
cuente con acceso a internet si asi lo desea,
ademas, se puede realizar seguimiento a los
estados de dichos requerimientos.

Canales de Atencion

@ PLATAFORMAS DIGITALES

WEB

REDES SOCIALES

@ CORREO ELECTRONICO

PRESENCIAL

I

\

,E__ TELEFONICO

CORREO CERTIFICADO
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Quien es el Funcionario ?

El funcionario es la persona encargada en una dependencia, de gestionar,
tramitar y finalmente responder oportunamente las PQRSD asignadas por
los operadores de la Secretaria de Educacion.

Para que se cumpla con la calidad de respuesta, ésta debe tener en cuenta
ciertos requisitos, de lo contrario, se incurre en una vulneracion del derecho
constitucional fundamental de peticion.

REQUISITOS PARA RESPONDER

Oportunidad.

Debe resolverse de fondo, clara, precisa y de
manera congruente con lo solicitado

Ser puesta en conocimiento del peticionario.
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FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
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INGRESAR AL SISTEMA

SE ARAUCA
Ingresar
USUARIO
lidersac DIGITE NOMBRE DE
USUARIO.
CONTRASENA

seses

m DIGITE CONTRASENA DE USUARIO.

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andénimo

3 : Jul = Consultar Requerimiento
La educacién | pinaducacién : q
es de todos

Pueden descargar las preguntas
Frecuentes y tramites que
presta la entidad.
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RECORDAR CONTRASENA

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO
lidersac

CONTRASERA Si el Ciudadano ya se ha registrado y olvido
su contrasefia, puede dar un clic en el boton
“Recordar Contrasefia” y el sistema enviara

una nueva clave al correo electronico
m registrado en el SAC.

seses

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andénimo

: : : Consultar Requerimiento
La educacién | pinaducacién : q
es de todos

RECORDAR CONTRASENA }
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TIPOS DE RADICACIONES

Cada Secretaria tendra un radicado diferenciador, que estara conformado por las tres
primeras letras del nombre de la secretaria, seguido del tipo de documento y
consecutivo, asi:

@ARAZOBEROOOM Externo Recibidos.

ARA2019EEO0001 Externo Enviado.

ARA2019IE00001 Interno Enviado.




INGRESO A LA PAGINA PRINCIPAL

Una vez el funcionario ingresa al sistema, en la pantalla principal puede observar los moédulos, el semaforo, mi calendario y los
requerimientos propios que tiene asignados.

Segundad

Modulos

& Exportar =

SIN FINALIZAR FINALIZADOS
- TIPO VENCIDOS # ALL A TIEMPOD FUERA DE TIEMPO TOTAL
‘ TIEMPO VENCER -
MIS
ASIGNADOS - RIMIENT
@1 ®o 0 @0 @0 1
Ex
— NTERNA @0 @0 0 @ @0 0

MiI CALENDARIO

Dar clic Dar, en las ventanas
para ver los requerimientos.
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INGRESO A LOS MODULOS

Inicio:

Se visualiza la barra de tareas y el semaforo de requerimientos.

)

/E Correspondencia:
Se visualiza los dos tipos de correspondencias que se manejan en la secretaria.

Administracion:
Se visualiza las opciones de crear plantillas de respuesta, Reportes, editar perfil e imagen del
usuario.

Reportes:
/E Se visualiza las opciones de Reportes, planillas, Listado de Ejes Tematicos y organigrama.

/E Sequridad:
Se visualiza la opcion para para realizar el cambio de contrasenia.

Mineducacion




MODULO INICIO

Una vez el funcionario ingresa

al sistema, puede visualizar la FANEL PRINCIFAL AZIGNADOS
barra de tareas, el semaforo
correspondencia interna. uj
i . POR REVISAR - APROBAR & Exporear >
Al igual que los diferentes
estados.
SIM FIMALIZAR FINALIZADOS
o
IS ASICHADDS TIFO VENCIDOS TIE:P 5 :P?EFI:ER ATIEMPO FLIERA DE TIEMPO TOTAL
(3] REQUERIMIENTOS
MIE;J;]DMIE- 0! v 0 @0 0 1
L I @0 0 @0 L IV 0
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BARRA DE TAREAS

LA A

POR REVISAR - AFROBAR

(a

T

MIS ASIGNADOS

G

Ml CALENDARIO

Dando clic en por aprobar, el funcionario puede visualizar
el semaforo con los requerimientos internos y externos en
espera de aprobacion por el jefe.

Dando clic en mis asignados, el funcionario puede
visualizar el semaforo con los requerimientos internos y
externos asignados.

Dando clic en mi calendario, el funcionario puede visualizar
un calendario con los requerimientos internos y externos
asignados.
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REQUERIMIENTOS

5 Administracion
: 3. Ingrese informacion sobre el PQRSD
para una blsqueda rapida.

REQUERIMIENTOS REQUERIMIENTOS ] ) y
4. Dar clic, para exportar la informacion
en los formatos establecidos para este
fin.
VENCIDOS Busgqueda rap 4 Exportar = Wolver

1

A TIEMPO .
DIAS

D FECHA EJE FECHA ESTADO FECHA
=l CREACION R =ih e TEMATICO =l VENCIMIENTO EEAzo RESPUESTA  ACTUALIZACION

POR VENCER

0

ARAZOISEROOOLZE ACTAS DE CORREDQ 110271970 -18116

CTROMICO DIAS

FINALIZADOS A
TIEMFO

0

o [laldel]

FINALIZADOS
FUERA DE
TIEMPO

0

TOTAL PROPIOS 1. Dar clic, en cualquier estado para

ingresar a los PQRSD.
1 g Q 2. Para ingresar a tramitar y/o ver el

requerimiento, el funcionario debe dar clic,
sobre el consecutivo.

ULTIMOS VISTOS

Ingresando a requerimientos, el funcionario puede visualizar la barra de estados al costado izquierdo (Con un clic, puede ingresar a
los estados y ver los requerimientos a su cargo), ademas, los requerimientos con sus respectivos estados.

Si quiere ver mayor informacion, puede dar clic en el consecutivo para verlo y/o tramitarlo.
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ESTADOS DE LOS REQUERIMIENTOS

BARRA DE ESTADOS

VENCIDOS N
'_'|_ Muestra el listado de los requerimientos asignados al funcionario, los cuales no se les ha dado respuesta y a la fecha ha vencido.

J

A TIEMPO )

Muestra el listado de requerimientos asignados al funcionario, que se encuentran pendientes por dar responder y que aun no se
han vencidos, pero que dentro del mes en curso venceran.

0

J
POR VEMCER
0 Muestra el listado de requerimientos que se encuentran proximos a vencer con un plazo no mayor a 5 dias el mes en curso,
donde el funcionario tendra que responder.
J
FIMALIZADOS A
TIEMPO h

Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el mes en curso por el funcionario y la fecha de finalizacion es menor o
igual a la fecha de vencimiento el PQRSD.

0

FINALIZADOS
FUERA DE
TIEMPO

0

~N

Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el mes en curso por el funcionario y la fecha de finalizacion es mayor a
la fecha de vencimiento el PQRSD.

J
N

TOTAL PROFIOS Muestra el nimero total de requerimientos asignados al funcionario en el mes en curso.
1 J

ULTIMEGS VISTOS Muestra los ultimos requerimientos vistos por el funcionario en el mes en curso.

A
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CREAR REQUERIMIENTO ANONIMO

e | i e s U
NUEVD REGISTRO - REQUERIMIENTO . .
- ciudadano no debe registrarse en el SAC

, + Volver
Anonimo.
s,
Anonimo.
CIUDADANO * ANONIMO
H 4 REQUERIMIENTO 4 ADJUNTOS
TIPO DE REQUERIMIENTO E— Contenido del
requerlmlento. CIUDADANO ANDNINO
+ .
AsunTo TIPO DE REQUERIMIENTO ~ PETICION
CONTENIDO * ASUNTO SOLICITUD DE REDUCTOR DE EECHS DOCUMENIG USUARIO
VELCCIDAD L
No. RADICADO | FLO2018ER000018 | 1611012018 CREACIOH DE ANONIMO
15:02:15 PQRSD.docx
FECHA CREACION 16/10/2018 15:02:14
OTRA ENTIDAD
) Documento

RADICADO OTRA ENTIDAD , .
NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el boten "Iniciar Carga" para que se carguen correctamente. Numero del adJuntO'
DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga Q .

CONTENIDO

ETERTRITE R e SOLICITO DE REDUCTOR DE VELOCIDAD AFRENTE DE LA ENTIDAD EDUCATIVA ARMANDO PAREDES, UBICADAEN .......
* Campos obligatorios Documento 4 NOVEDADES Contenldo de Ia
adjunto . solicitud.
FECHA CREACION ESTADO NOVEDAD COMENTARIO
16M0/2018 03:02:15 pm ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIO ANONIMO,AD.JUNT[’) EL

DOCUMENTO: CREACION DE PQARSD.docx

16/0/2018 02:02:15 pm ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREO CON EL
NUMERO DE RADICADO FLO2018ERCD0018
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CORRESPONDENCIA EXTERNA EE

® Inicio Consultar Radicado % Comespondencia 5 Administracion 5 Reportes 5 Seguridad B Manual de Usuario

/@j CORRESPONDENCIA

B Inicio Consultar Radicado 5 Correzpondencia 5 Adminiziracion » Repories » Seguridad B Manual de Usuario

En el momento que el funcionario ingresa al
=a Inicio x modulo de correspondencia, puede ingresar a la
correspondencia Externa (EE) y/o Interna (IE),
alli encontrara las opciones para radicar, ver los
pendientes, enviados, aprobados, por aprobar
etc.

1cia Interna IE

Mineducacion



CORRESPONDENCIA EXTERNA EE

Ejemplo: para este caso se trabajo con la Secretaria de
Educacion de Arauca.

[ Tipo de radicado ]

\

La Correspondencia Externa, estara \/
identificada por las letras “EE”, vy [ I”'C'a'gg ggdgasdeg;eta”a L ARA 2}\19 EE 0001 | [ consecutivo del radicado.]
tendré la siguiente denominacion: a ﬁ\

Afo en que se hace o se
realizé el radicado

Mineducacion



CORRESPONDENCIA EXTERNA EE

Al ingresar a Correspondencia Externa, el } Radicar: es la actividad que realiza el funcionario de la secretaria de
sistema despliega un submenu, donde se podra Educacion, con el fin de enviar informacién al ciudadano, esta puede
iniciar la actividad requerida: ser del tramite en gestién y/o sobre informacién que requiera la entidad;

esta actividad se podra hacer siempre y cuando el ciudadano esté
creado en el sistema.

Consuliar Radicado % Commespondencia

Pendientes: son los requerimientos que se encuentran pendientes por
tramitar.

Inicio * ‘= Correspondencia Extema EE X

Radicar
T Dar clic en radicar para crear un EE.
(R |

Sin Destinatarno

Sin destinatario: son las comunicaciones que no tienen asignado un
ciudadano para el envi6 de la comunicacion.

Enviadas: son las comunicaciones externas que se han enviado a los
Enviadas ciudadanos encontrandose en estado finalizado
Anuladas: son las comunicaciones externas fueron anuladas.

Por aprobar: son las comunicaciones externas fueron enviadas al jefe
del area y que estan pendientes por su aprobacion, estas solo la ven
qguienes tiene rol de jefe.

vV VvV v V9V v
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CORRESPONDENCIA EXTERMA ENVIADA

RADICACION EE

NOTIFICACION FISICA NOTIFICACION EMAIL

Florencia, 20 de Septiembra de 2019

ASUNTO *

PLANTILLA Q
Archivo Edit: nsertar Ver Formato Tabia
BB 7T VWS == Farmaies - Pamalo Verdana at
¥ De W= o & & 1 o ©o-= A H
e = L % %X ) * 2 A T T
' Dar clic aqui, para seleccionar En este espacio transcriba o copie el
Escriba la cantidad de folios el tipo de documento. texto de la comunicacion.
que llevara el comunicado. | ... .. \/
FOLIOS TIFD CAMAL
. . e N DOCUMENTAL - SELECCIOME - v * - SELECCIOME - L
Para radicar un Comunicacidén externa

seleccione la opcion de radicar vy

diligencie el respectivo formato.

Dar clic en canal, para seleccionar
e el medio en que se entregara la
AMAURY RODRIGUEZ = correspondencia.

Profesional Espedializado

21

Jefe del area, quien aprueba la
correspondencia.

Proyectd: * AMIBAL WESID ACDSTA CONTRERAS
Revisd:* AMAURY RODRIGUEZ
Funcionario que elabora la Adicinar segunda revisor
[ correspondencia.
4 ADIUNTOS

En caso de soportar el requerimiento con un documento, el
ciudadano puede adjuntarlo en la casilla “agregar archivo”.

Luego clic en iniciar carga. Puede agregar los documentos que
requiera.

Agregar archivas Iniciar carga

Arrastre un archive aqu

Para “agregar archivos” también los
puede arrastrar hasta este espacio.




RADICACION EE

Una vez se da guardar el formulario, el sistema
crea el radicado, el cual quedara en un estado
llamado por aprobar.

Asi se vera el documento

PENDIENTE POR APROBAR

TP X I9EROO0] 14

Florencia, 23 de scpticmbPEﬂ,ﬁlEN TE DE APROBAR |||l| I|| |I |I|I

CP1201 4
TR
IVONNE ACOSTA

1vonacos(a gmail.com
Bogota, D.C., Bogota, D. C.

Informacion del
Asunto: RESPUESTA ciudadano.

Cordial Saludo,

Para dar respuesta a la queja generada por usted, con respeto a la atencion inadecuada que se le
presto en ¢l hospital Carlos Holmes Trujillo, le informo que se hace llamado de atencion verbal,
yla

retroalimentacion pertinente para mejorar la atencion Y se pone en conocimiento la situacion
haciendo.

énfasis en la importancia de brindar un Trato Adecuado a los pacientes, Y se realizaron
acuerdos y

compromisos en ¢l cambio de estas actitudes y que se les estard haciendo seguimiento.

Agradezco su interés al poner en conocimicnto esta situacion ya que esto nos permile
calidad en la prestacion de los servicios de salud, pues los usuarios son la razdn de ser de
nuestra

Imstitucion.

Alentamente,

Alcntamente,

IVONNE CONTRERAS
CONTRATISTA 5
ATENCION AL CIUDADANO Informacion del

jefe que aprueba.

Provesh: ANIBAL YESID ACOSTA CONTRERAS
Revisi: JENNY PERA

CP12019ER000114

Codigo de barras de la
comunicacion externa.

Respuesta.
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RADICACION EE

Aranea, 13 de Agostode 2018 DE"’UELTG |‘Iiil‘\|-illiﬂlul'illlli4+ll
El jefe de area y/o dependencia podra devolver el l[r_:p:iLn[um T
documento para ajustes, con la respectivas ,::fu N ]‘;_B SENDERO 'r':*ummu
observaciones. Bogotd, D. C., Bogotd, D.C.

frodnguezt | Emineducacio. gov oo

Asi se vera el documento Asusite: SOLICITUD DE FACTURAS

DEVUELTO

Cordial Saludo,

Amablemente solicite su acostumbea colaboracidn en hacernos llegar la documentacatn
requenda para ...

El funcionario deberd ajustar el documento de
acuerdo con las observaciones planteadas por el

Agradezco s pronla respesta.

Jefe Alenlamente,
CONTENIDO *
Archivo Editar Insertar - Ver Formato Tabla -
BRA (UEDA
0B J U S E T = = Fomatos~ Pémaio Verdana 1ipt . .
Xhe H=-E-T =« P lEm - A-H Jefie Die Arencidn Al Ciudadano
- Lx X QO8 XS NT T e H Ateneidn Al Ciudadans
Buen dia,

Editar texto (usar
ayudante de Word).

[diftidslkf | [idiskifkldjs | T T
\ [aAddsifdl I \ \ |

Wlshos's PRI FIRIRRICILE
Akl

se solicita la informacion correspondeinte al periodo 2018 de los
COl€gIOS..... M MM YT Y MY T ) Y 7)1 Y07 1 1) T T T 1 T 1 T T VT 7 11 T T A 10 A7 7 73 7 P T m m mm mm mim
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RADICACION EE

Una vez el jefe aprueba la respuesta, el funcionario
podra descargar la y enviarla al ciudadano en caso de
requerir ser enviado en fisico; en el evento que requiera
ser via correo electronico, la respuesta se enviara en el
momento de la aprobacion por el jefe al correo
registrado por el ciudadano en el SAC.

Asi se vera el documento

FINAL - APROBADO

Rotulo codigo de
barras.

Fecha de elaboracion de la

correspondencia. CP12019ERDMN0%

CF1201 9EEMO T

Florencia, 15 de abril de 2019

Sefior

IVONNE ACOSTA

CRA 12NO 1503 ) '
Bogota, D.C., Bogota, D. C. Informagion pertinente al
6652411 ciudadano.

vonacosdddd@ gmail.com

Asunto: plan

La Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacion, comunica a los colaboradores que
este sdbado 9 de febrero, se realizara la instalacion de un equipo de alimentacion
ininterrumpida (UPS) que hard mas robusto v confiable el Sistema de Proteccion v Respaldo
Eléctrico de los equipos de edmputo del Ministerio.

Atentamente, [ Cuerpo de la comunicacion. ]

( Documento firmado por el jefe del area. ]

I

FUNCIONARIO JEFE

) Quien aprueba.
SECRETARIO DE EDUCACION
PAE

Proyectd: LAURA RODRIGUEZ
Revisi: FUNCIONARID JEFE
Quien elabora.

I
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CREAR CIUDADANO

Consuliar Requermientos » Comespondencia > Administracion > Reportes 5 Sequridad . Manual de Usuario

Inicio X I= Correspondencia Externa EE X

Y Radicar 3. Dar clicen

: Eﬁ 1. Ingresar por el } . GUARDAR.

Sin Destinatario modulo de radicar. . . 2

Y Envisdss Si el ciudadano no esta creado, el
Anulados Florencia, 23 de Septiembre de 2018

funcionario tiene la opcién de registrarlo,
o solicitarle al operador que realice esta

( 2. Ingresar la informacion actividad.
requerida para crear la

ASUNT N correspondencia EE. Q
Archivo Editar - Insertar = Ver Formato Tabla
(B B F U S = = E E Fomates- Pamaio \erdana gt
e W= = = = i &£ 20 deMEon & A B
E-—Lx X QO6HSITT T & B =
Guardar Volver

TAMANO HOJA PDF CARTA ¥

Si es un ciudadano al que se

Nuevo Ciudadano envia por primera vez una
correspondencia, dar clic aqui.

DESTINATARIO|S)

Muewo Destinataric Nuevos Destinatarios (Grupo)

Mo hay registros para mostrar
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CREAR CIUDADANO

CONSULTA - CIUDADAND

Clic en nuevo ciudadano

Campos
=
TIFO e
IPO DE No.
EDITAR DE B . NOMBRES . e
=i DENTIFICACION DENTIFICACION APELLIDOS
[l JURIDICA NIT 20191010108 ASOCIACIO
[ FADRES DE
FAMILIA |E.
CINGUENTEMARIO
DE FABRICATO
[l MATURAL CEDULADE 21032853 MABEL MARIA FOLD ZARATA
& CIUTADANIA

NUEVO REGISTRO - SAC_MUNICIPIO.CIUDADANO 2400972013

Dar clic en GUARDAR.

TIPO DE PERSONA *

‘ Campuos obligatorios

Guardar Volver

Seleccione el tipo de
persona, JURIDICA o
NATURAL.

Se debe diligenciar todos los
campos del formulario.

NUEVO REGISTRO - SAC_MUNICIPIO.CIUDADANO 2410972019

Guardar Valver

TIPD DE PERSONA *

Despliegue los datos personales

} DATOS PERSONALES y diligencie la informacion.

B

N
Despliegue los datos de ubicacion
} DATOS DE UBICACION \\ y diligencie la informacidn.
J
N
( Despliegue los datos de ingreso al
} DATOS DE INGRESO AL SISTEMA sistema y diligencie la
\\ informacion.
Y,

* Campos obligatorios

Guardar Volver

Dar clic en GUARDAR.
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CORRESPONDENCIA INTERNA IE.

® Inicio Consultar Requerimientos 5 Comespondencia 5 Adm nistracion 5 Repories 5 Seguridad B Manual de Usuario

“ Inicic X L,
I Modulo.
PANEL PRINCIPAL AolENALU
Correspondencia
pmea % || "= Conespondencia Intema E X En el momento que el funcionario ingresa al
Radicar modulo de correspondencia, puede ingresar a la
Pendientes _ _ correspondencia Externa (EE) y/o Interna (IE),
Dar clic en radicar, para Il A : di |
Sin Destinataric crear una alli epcontrara as opciones para radicar, ver l0s
N correspondencia interna. pendientes, enviados, aprobados, por aprobar
etc.

Anulados
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CORRESPONDENCIA INTERNA IE.

Ejemplo: para este caso se trabajo con la
Secretaria de Educacion de Arauca.

La Correspondencia Interna, estara Tipo de radicado

identificada por las letras “IE”, y tendra

la siguiente denominacién: Iciales de | \/
niClales ae la i

[ Secretaria de L ARA 2019 IE 0001 _( Consecutivo del }

Educacidn J/|7 ﬁ\\ radicado.

Ao en que se hace o
se realizo el radicado.
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CORRESPONDENCIA INTERNA IE.

Al ingresar a Correspondencia Interna, el sistema

despliega un submenu, donde se podra iniciar la > Radicar: es la actividad que realiza el funcionario de la secretaria
actividad requerida: de Educacion, con el fin de enviar informacion al ciudadano, esta
puede ser del trAmite en gestidon y/o sobre informacion que requiera
la entidad; esta actividad se podra hacer siempre y cuando el
ciudadano esté creado en el sistema.

B Inicio & Crear PQR Consultar Requenmientos

» Pendientes: son los requerimientos que se encuentran pendientes

por tramitar.

Inicio ‘= Correspondencia Interna IE X

Radicar

» Sin destinatario: son las comunicaciones que no tienen asignado

Fendientes Dar C'L‘-; o Lar?‘fgr para un ciudadano para el envié de la comunicacion.

Sin Destinat !

=nviadas » Enviadas: son las comunicaciones externas que se han enviado a
Anulzdos los ciudadanos encontrandose en estado finalizado

» Anuladas: son las comunicaciones externas fueron anuladas.
» Por aprobar: son las comunicaciones externas fueron enviadas al

jefe del area y que estan pendientes por su aprobacion, estas solo
la ven quienes tiene rol de jefe.
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Guardar

RA D I CA C I O N I E " [ Describir el asunto de la

correspondencia.

Florencia, 24 de Septiembee de 2010
ASUNTO = PLANTILLA Q
CONTENIDD
Archivo Editar Insertar Wer Formato Tabla
OB J U &5 = Formates = Parafo 11pt
e B = [13 & &2 0 w- = A-H
- — L ox ALY Y s H S
( En contenido, se
debe hacer la solitud
de manera clara.
Para radicar un Comunicacion Interna —
seleccione la opcion de radicar y auranes Y
ags . . Lider Sac
diligencie el respectivo formato.
Proyectd: * MONME CONTRERAS
e Fraaes Escriba el nimero de folios
Adicionar segundo revisor que contiene la Despliegue y
correspondencia. seleccione el tipo
FOLIOS * — TIPO DOCUMENTAL * FEETET RS documental de la
correspondencia.
CANAL*® - SELECCIOME - - EJETEMATICO® - SELECCIONE - -

Despliegue y seleccione el tipo \

de canal, por donde se enviara
a correspondencia.

Despliegue y seleccione el
Eje Tematico Interno que
llevara a correspondencia.

Agreger archivos | Iniciar carga

R aE * Campos obligatorios

Guardar

[ Agregue los adjuntos

requerides.  J Recuerde que los campos
+ Campos obligatorias con * son obligatorios.

Guardzr



RADICACION IE

El funcionario debe seleccionar la informacion del destinatario,
se puede enviar a mas de un destinatario.

Dar clic, en GUARDAR. }

VINCULAR DEPENDENCIA 2410972019

Guardar Volver Guardar Volver
Dessp(l,llzggiir!aesudne:apzzd(;gzas y DEFENDENCIA ADMIMISTRATIVA Y FIMANCIERA v
DEPEMDEMCIA - SELECCIONE - ’
== TRATAMIENTO SEFIOR(A) c
TRATAMIENTO SENOR(A) v JEFE DESTIND ANDERSOM JULIAN LLANOS RUIZ
CARGO LIDER SAC
JEFE DESTINO Despliegue el tratamiento y _
seleccione uno de e”os_ CORREQ ELECTRONICO andersonllanos@

CARGO RADICADO A: DEPENDENGIA

CORREQ ELECTRONICO

L

RADICADOD A
Una vez se seleccione la
dependencia el sistema traera
el resto de la informacion.




RADICACION IE

Una vez se da guardar el formulario, el sistema crea
el radicado, el cual quedara en un estado llamado por
aprobar.

Asi se vera el documento

PENDIENTE POR APROBAR

Dar clic, para ingresar mas

destinos.
DESTINATARIO| 5}
Bisqueda rapid O Radicar a Dependencia Radicar a Funcionario
RADICADO DEPENDENCIA DESTINO TRATAMIENTO DIRIGIDO A: CARGO
CP12012IE0D0022 COBERTURA EDUCATIVA SEFIOR WILFREDC WAL DERRAMA LIDER SAC
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA SE‘:«IDR[»\\] ANDERSOMN JULIAN LLANOS RUIZ LIDER SAC

Ira 1 er 1o T 1

@ ) P Radicado interno

1234 lﬁ }R H A DE ],R ARA20191E000076
Arauca, 15 de abril de 2019 |||||I|I.|III|IIII
Sefior(A) _

Jefe de la dependencia

DORA OJEDA
JEFE DE ATENCION AL CIUDADANO responsable de dar
Atencion al Ciudadano respuesta_

melenco28@hotmail.com
Asunto: ASIGNACION DE CUPOS

Buen dia

Informamos que el directivo de educacion prejardin y jardin ha decidido impiementar la
activacion de 3000 cupos para el afio 2019. Esto con el fin de incentivar el uso de los bonos
educativos que da el distrito.

De igual manera es pertinente que toda la informacién esta publicada en la pagina web.

Saudos,
Detalle de la solicitud.
Atentamente,
._‘ﬁ;.\}!" ?
A TN R Funcionario que envia la

Contratista correspondencia interna.
Atencién al Ciudadano

anexos

Anexos: Rep_Planila_Requenmientos xdsx

e NCRNE ADOGTA GOTITERAS Funcionario que elabora la
EALRIA MELISSA ROCRIGUEZ MEDINA correspondencia interna.




RADICACION IE

El jefe de area y/o dependencia podra devolver el
documento para ajustes, con la respectivas
observaciones.

Asi se vera el documento

DEVUELTO

El funcionario debera ajustar el documento de
acuerdo con las observaciones planteadas por el
jefe

N Ecicacién

Arauca, 13 de Agosto de 2018 DEVUELTO iliiririiiiil

Inpemienn

CARLOS ALBERTO ROJAS RIDS
CLL 4 M. 12-23 SENDERO PEATONAL 4
Bogotd, D C_ Bogoza DC.

frodrguezt liEminedussciogov.eo

Asunte: SOLICITUD DE FACTURAS
Cordial Saluodo,

Amablemente solicite su acostombra colabormeidn en hacernos llegar la documentacion
requenida para ... ...

Agradezes 40 pronla respiesia

Alentamenle,

ORA OJEDA
Jefe De Awencidn Al Ciudadano
Atencidn Al Ciudadano

Flabos's: FRIDY BOMHESGLEE
Agwrobd

Caliz 43 Mo §714 Centro Adminisirrtn Macsonal CAN, Bogsis, DiC
Lires gramie Bogoni: + 85T J0TRIF PRX: « 987 1) 222 Ted Fax TX2 4053
e °l gov.on da ey o pos.om




Fecha de elaboracion de la

RADICACION IE %) =

1234

ARA2019IE000076

[ Rotulo cddigo de barras.

Una vez el jefe aprueba la respuesta, el sistema enviara Sefior(A)
la comunicacion al SAC de IE del funcionario que la e e e I L
G Alnicid z Informacion pertinente al
reC|b|ra. encion al Cludada_no L . .
melenco28@hotmail.com funcionario
Asunto: ASIGNACION DE CUPOS

Buen dia

Informamos que el directivo de educacion prejardin y jardin ha decidido implementar la

activacion de 3000 cupos para el afio 2019. Esto con el fin de incentivar el uso de los bonos
educativos que da el distrito. ﬁ Cuerpo de la

comunicacion.

De igual manera es pertinente que toda la informacion esta publicada en la pagina web.

, , Saudos,
Asi se vera el documento
Atental te,
FINAL - APROBADO e
g Documento firmado por el jefe del area. ]

IVONNE ACOSTA CONTRERAS

Contratista 1 Quien aprueba. ]

Atencion al Ciudadano

anexos

Anexos: Rep_Planiia_Requenmientos xisx

Proyectd: VONNE ACOSTA CONTRERAS
Revisd: IVONNE ACOSTA CONTRERAS
ZULY ARIAS RUZ
LAURA MELISSA RODRIGUEZ MEDINR

[ Quien elabora. ]




ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO
‘ O N I ES I A R P Q R S D & Reasignar ) Devolver & Imprimir Rétulo & Responder B WuevoComentario Crear Comunicacion Externa € Volver

Tipo de PQRSD

Rl [ Canal de ingreso a la SE. ]

ANDERSOM JULIAN RUIZ No. IDENTIFICACIGN N 123545

Ingresar al PQRSD.

CIUDADANG
EERENES TIPO DE REQUERIMIENTO QUEIA CANAL FAX
1
RADICADO ARAZ2019ER000062 No. FOLIOS 1

"“E;“’" FECHA CREACION 10/09/2019 10:35:30 N{Jo ASIGNADO
El funcionario podra ingresar a la barra de FECHA FINALIZADO W

. _ [ Numero de consecutivo. ]
estados para seleccionar el requerimiento a ~ "V

_, 0
contestar, también lo puede hacer desde el
seméforo, con un clic sobre el consecutivo  muzosa ASUNTO [ Resumen del PQRSD |- QU
del PQRSD, abrira el archivo. 0 ConTENG
FIMALIZADOS QuEA
Se observa la informacién pertinente al
e P e —
requerimiento. 0 L RADICAR EN OTRA ENTIDAD? [ Descripcion del PQRSD. ]
TOTAL FROFIOS El requerimiento se puede trasladar a otra entidad
1 4 DESTINO siempre y cuando, cuente con este aplicativo.
(ATIMOS VISTOS DEPENDENCIA Atencion al Ciudadano FUNCIONARIO WVONNE ACOSTA CONTRERAS
TIPO DOCUMENTAL :l!\IEREIZHD I!EENF'ETICIC",N DE EJE TEMATICO ACCIONES CONSTITUCIOMALES
FORMACIO!
FRORROGA
PLAZO 10 DIAS HABILES - (TIPO FECHA VENCIMIENTQ 24/09/2019

DOCUMEMNTAL)

Tiempo otorgado para
contestar el requerimiento.

Fecha de vencimiento.

Mineducacion



PLAZO 10 DIAS HABILES - (TIPO FECHA VENCIMIENTO 24/09/2019
CONTESTAR PQRSD

e

b ANEXOS T Informacion complementaria al requerimiento. ]

» DOCUMENTOS ADJUNTOS

Documentos adjuntos al
requerimiento.

CORRESPONDEMNCIA EXTERMA RELACIONADA

Se observa la informacion
pertinente al requerimiento, anexos, No hay regisiros para mostrar
adjuntos y novedades.

4 NOVEDADES

FECHA

. COMENTARIO TIPO
e Seguimiento y trazabilidad
del requerimiento.
10/0:32013 RIMIEMTO SE CREQ COM EL WUMERO DE RADICADD SIBLE
10:35:30 ARAZO1IERDOOOG2 ClUDADAND
230972019 aurarodriguezl ASHEMADO EL REQUERIMIEMTO FLUE ASIGHNADD AL FUNCIOMARIO LAURA MELISSA SIBLE
10:50:05 RODRIGUEZ MEDHNA CIUDADAND
230972019 aurarodriguezl ABIERTD DEVDLUCICH PARA REASIGMAR DEVOLVER TRAMITE
10:53:07 MTERMO
23092018 aurarodriguszl TRAMITE
11:06:40 MTERMNO
NUEWD: QUELA
23/0372015 aurarodriguez 1 TRAMITE
11:06:41 MTERNO

Mineducacion



CONTESTAR PQRSD

Clic para tramitar y
responder.

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO
1. Para iniciar el proceso de

tramite y respuesta del
requerimiento, el funcionario debe
dar clic en responder.

<) Devobeer Crear Comunicacion Externa

¥ Reasignar & Imprimir Rotulo # Responder P NusvoComentario

Dar clic, para
continuar.

NUEVO REGISTRO DE RESPUESTA

g 0 ‘en ., + Guardar
2 » Seleccione el tipo de notificacion.
. Fisico — ,
Z o NOTIFICACION FISICA NOTIFICACION EMAIL
. Correo electronico

[ Dar clic, para seleccionar la notificacion en fisico. [ Dar clic, para seleccionar la notificacion via WEB.

Mineducacion



CONTESTAR PQRSD

NUEVD REGISTRO DE RESPUESTA

NOTIFICACION FiSICA MOTIFICACION EMAIL

Arauca, 25 de septiembre de 2019

ARAZOL9ERDODOG2
SERORA v
ANDERSOM JULIAN RUIZ
Entidad/Ciudadano [Opcional]
CRA 63 # 68 - 40 TORRE 1 AP 606 . 74
( La respuesta se enviara a la
CORDOEA, M direccién registrada por el
R . \\ ciudadano en el SAC.
3115914508

La respuesta se enviara a la
direccion Email registrada por
el ciudadano en el SAC.

3 « Verifique los datos de destino

 Direccion
e Correo Electronico

NUEVD REGISTRO DE RESPUESTA

+ Guardar

NOTIFICACION FiSICA MOTIFICACION EMAIL

Arauca, 25 de septiembre de 2019 ARAZO19ERDODDG2

SENORA A

ANDERSOM JULIAN RUIZ

MOMTERLA ¥

allanosi@mineducacion gov.co

Mineducaciéon



CONTESTAR PQRSD respuesta

4 » Ingrese el asunto y escriba lo
pertinente para dar respuesta.

Describa el asunto de la El funcionario puede generar n.
plantillas de respuestas.

PLANTILLA
18 Q, CUPCS COLEGIOS

ASUNTO * ASIGNACION DE CUPOS

RUTA IMAGEN Q

Archivo - Editar= Inserfar=~ Ver- Fommato- Tabla

Utilice las herramientas que
requiera para configurar la
= i # R @M e B-3 AR respuesta.

OB I USEE=E
o W =-=
M- = Lox, X QO®dI0.T T & B

Formatos = Pamafo \erdana 11pt

Buen dia

Informamos que el directivo de educacion prejardin y jardin ha decidido implementar la activacidn de 3000 cupos para el afio 2019. Esto con el fin de incentivar el
uso de los bonos educativos que da el distrito.

El funcionario puede proyectar la
Saudos, respuesta en este campo.

FIRMA

IVONNE ACOSTA CONTRERAS v

Contratista

En el pie de la respuesta, aparecera, los
Atencion Al Ciudadano datos del jefe que aprobara el documento.




CONTESTAR PQRSD

En caso de soportar el requerimiento con un documento, el ciudadano puede
adjuntarlo en la casilla “agregar archivo”. Luego clic en iniciar carga. Puede
4 ADJUNTOS agregar los documentos que requiera.

Iniciar carga
+/ FACATATIVA pdf B carga completada
" GUAINIA pdf B carga completada

5. Adjunte los documentos

Arrastre un archivo aqui

Para “agregar archivos”

también los puede arrastrar requeridos para sustentar, ampliar
" Campos obligatoros hasta este espacio. y/o complementar la respuesta.
Guardar, para El funcionario podra ver
continuar. la respuesta en formato
PDF. respuesta si lo
requiere.

El funcionario podra ver la
pagina anterior.

ACTUALIZACION - RESPUESTA

& Editar B VerPDF ¢y Apmobar @ Volver

6 « Enviar a aprobacion.
L NO . El funcionario podra enviar la
NOTIFICACION FISICA NOTIFICACION EMAIL respuesta a probacion. respuesta

si lo requiere.

El funcionario podra editar la respuesta si
lo requiere dando clic en el boton.

Mineducaciéon



CONTESTAR PQRSD

Enviado el documento para aprobacion, el funcionario
podra ver la completitud del requerimiento, y quedara en
estado tramite, en espera de aprobacién o devolucion por
parte del jefe.

Asi se vera el documento en

BORRADOR

A FLADY | SR R DR

Acrauca, 09 de Agosio de 2018 BORRADOR I”Il.l.lll

11 R D] 35

ITliliI |.I

SefioriA)

ANDERSON JULIAN LLANOGS RULE
andersonllanos3 i botmanl.com

Bogota, DUC., Bogota, D C.

Acsantoc Respuesta al ARAZO]IEERDIO40%.
Cordaal Saludo,

En respucsta a la solcvtud ARAZO]EERDIHMOY, mdicada a la Secretaria de Educacsén para
el iema de los cupos escolares, le informo que los padres y'o acudientes. diel alummne, deben
solicitar el formulane en la seoretaria del colegio o en la oficina de SAC de la Secretaria de
Educacion, diligenciarlo y anexar los reg sobicitados, finalmemis presentarlo en la
msscion a la cual sahicita el cupo.

Adyunio by informacitn perimente.

Aleniaamenie,

Alenlamente,

FORA (JEDA
Jefe D Atencson Al Crudadano
Alencion Al Ciadadano

Flabori: FREDY RODRIGLEE
A

Culls 47 Na. 3714 Contro Admansrstnio Nkl CAR, Bogod [
Linca gransts Bogothc + 057 WOTROTY PHX: « 037 {1} 1217 2860 Fax ZX2 4813
W TS SOt g . Seloarak i sdediren Feredeca wn #as oo

Mineducacion



CONTESTAR PQRSD

El sistema le permite al funcionario ver
la respuesta en PDF.

Asi se vera el documento

PENDIENTE POR APROBAR

Elaboro.

b oo
N EbUcacitn

Aruca. 09 de Ageso de PN DIENTE DE APROBAR []*m‘ﬂ'ii]]”mfl
AT VI TR

Sedoe(A)
ANDERSON JULIAN LLANOS RULZ

anderseallanos3 it batmail com
<[ Informacion de destino. ]

Bogota, D.C., Bogoid, DL C.
Asunte: Respossta al ARAZO]EERDI040%

Condaal Saludo,

En respucsia a la solcitud ARAZ01SEREIDE, mdicada a la Secrelaria de Educacion para
el 1ema de los cupos escolares, le informa que los padres y'e acudientes del alumme, deben
sedicitar el formuolane en la secretaria del colegio o en la oficina de SAC de la Secrelaria de
Educacion, diligenciarlo ¥ anexar los requisites solicitados, finalmente presentarla en la
nshalucion a la cual solicita el cupo.

Adjunio b infeemacién perimene.

Alentamente,

Aleolamenle,

—
\L Espacio para quien aprueba. ]
DOREA (HEDA

Jefe D Atencién Al Cludadane
Alencign Al Ciodadano

Fladea FRIDY RODRICATE
Aokl

Informacion del jefe.

Lalla 47 Mo 97 Corra Admiasrasive Macwmal, AR Bopodd, DU
Linca graaets Dopotic + 057 JOTROTR FIK: + DT 4L} 11 m Fan 2324383
W Bavcn

Consecutivo de creacion.

ARAZ01REROD0409

ARA2018E

EQO0139

[IIII\II\

I
I

[ Consecutivo de respuesta. ]

Mineducaciéon



CONTESTAR PQRSD

Respuesta devuelta

Cuando la respuesta es devuelta por el jefe, el funcionario
debe revisar las observaciones y realizar los ajustes
solicitados. Para realizar esta actividad, el funcionario
debe ingresar al requerimiento devuelto, el requerimiento
aparecera en tramite, tenga en cuenta que, el jefe podra
devolver el documento las veces que sea necesario.

Ingresar al requerimiento. }

WENCIDOS

6

LJREQUERIMIENTOS
ATIEMPD

0 RADICADO

FECHA FECHA ESTADO FECHA

CIUDADAND ASUNTO ——ioes CANAL VENCIMIENTO FINALIZADO RESPUESTA  ACTUALIZACIGN

ARAZ01BERO00445 127122018 ANDERSOM JULIAN SDOF ACOSD LABORAL CORRED 11/03/2019 2000312019 APROBADO 20/03/2019 21-41:2%
POR WVENCER a 4 R MIC

0 ARAZ01SERO00O16E RSON JULIA UMNCIA DE TEMAS COMTRACTUALES TELEFOND 12/04/2019 -167 Dias O 2019 14:10:
X Z IRUPC
FINALIZADOS A ARAZ01BER000438 ANDERSOMN JULIAN ASDFASDFDFFD DEMUNCIA DE TEMAS CONTRACTUALES CORRED 17/11/2018 -303 DiaS 24/05/2013 15:46:46
T 05 RUIZ [CORRUPC CERTIFICADO
4 ARAZO1SERO00018 21/03/2019 DERSOM JULIAN ASDF ACOSD LABORAL FAX OB/05/2019 -141 DiaS BORRADOR 15/04/2019 01-00:13
13:12:40 ANOS Z
ARAZ019ERO00019 RSON JULIA z CT/ Ui NTRATOS , CORRED 05/04/2019 -174 Dias 21/03/2019 131644
FIMALIZADOS AnAs - . - N ot
FLUERA DE
TIEMPO I _ e _
ARAZOISEROOQO04 10/01/2019 LUIS MURIEL ASDF ACTAS DE INICIO, LIQUIDACICN DE CONTRATOS CORRED 0 0/03/2013 PRO 0/03/20 )
5 13:17:45 TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATOS ELECTROMICO

TOTAL PROPIOS

15

ULTIMOS VISTOS

Mineducacion



CONTESTAR PQRSD

Asi se vera el documento

DEVUELTO

Consecutivo de creacion.

ARAZNTIERDOG] DG

ARAZDISE

B

151

Consecutivo de respuesta.

ALCALDIA DE POPAYAN

GEI 170

SECRETARIA DE EDUCACION

Versién. 07

Pagina 1 de 1

Arauca, 26 de septiembre de 2019 D L V U ll Ll‘ 0

Sefior

JUAN LLANOS

ANDERSON

CRA 63 # 68 - 40 TO1 AP606 CRA 63 # 68 - 40 TO1 AP606
Mani, Casanare

3115914508

Asunto: ASIGNACION DE CUPOS

Buen dia

RA2019ERDOOL

ARA2 0

09
ARA2019EE000151

Informamos que el directivo de educacién prejardin y jardin ha decidido implementar la
activacién de 3000 cupos para el afio 2019. Esto con el fin de incentivar el uso de los bonos

educativos que da el distrito.

Saudos,

Atentamente,

KAROL JULIETH ROA CARDENAS
Contratista
CONTROL INTERNO

Areeos:

Proyectd: IVONNE ACOSTA CONTRERAS
Revisd KARSLALSTMROASARSSHAS

Mineducacion



CONTESTAR PQRSD

Dar clic, para ver el
PDF.

apareceran las
recomendaciones

En el comentario
observaciones y/o
hechas por el jefe.

26/09/2019

ACTUALIZACION - RESPUESTA

[ Editar B VerPOF o Enviar Aprobacidn © Volver

X za devuelve corregir DEVIJELTO

NOTIFICACION FisicA OTIFICACION EMAIL NO

Dar clic, para editar el documento. ]

2019-08-26 11:11:01 Arauca, 26 de septiembre de 2019 ARA2019ERO00109

SEMOR

JURN LLaNDS

ANDERSON

CRA 63 £ 68 - 40 TO1 APBOE CRA 63 7 63 - 40 TO1 APG0E
CASANARE

MaN

3115914508

Respuesta devuelta

Cuando la respuesta es devuelta por el jefe, el funcionario debe
revisar las observaciones y realizar los ajustes solicitados. Para
realizar esta actividad, el funcionario debe ingresar al
requerimiento devuelto, el requerimiento aparecerd en tramite,
tenga en cuenta que, el jefe podra devolver el documento las
veces que sea hecesario.

Realizar los ajustes requeridos

ASIGNACION DE CUPOS 4[ Edltar asuntO ]

RUTA IMAGEN Q,

ASUNTO

Archivo Editar Insertar \er Formato Tabla
B 7 U & = X = = Fomat Parafo 11pt
: = 6 [l o - & A - H

ha decidido implementar |a activacion de 3000 cupos para el afio
(vos que da el distrito.

Informames gue el directive de educacion prejardin
2018. Esto con el fin de incentivar el uso de los bono

Editar texto
ayudante de Word).

(usar

Mineducacion




CONTESTAR PQRSD

Fecha de expedicion del
documento.

Asi se vera el documento

APROBADO.

ST LD D POPRY RN GE1470
ergidn: 07
SECRETARIA DE EDLUCACHON

Fagrss 1 a1

Arauca, 28 de septiembre de 2019 I|||i|'i-|'i‘|“i'l'i| |I
Sefar ARAT | FIEE 31
Juan uawos LRI
ANDERSOMN

CRA B3 # B8 - 40 TO APEDE CRA B3 8 B8 - 40 TO1 APBOE

Manl, Casanare
31156814608

Asurio: ASIGHACION DE CUPOS
Buen dia
Infarmamas que el direclivo de educacidn prejardin y jardin ha decidida implementar ka

aclivaciin de 3000 cupoes. para e afic 2019, Esic oon e fin de incentivar =l uso de los bonos
educalivos que da el distnta.

Saudos,
Alentaments,
o Firma del jefe que
;F aprobo.
KAROL JULIETH ROA CARDENAS
Canlratista

CONTROL INTERMO

F— Z Quien elabora. ]

Frymcidc NONME ACDETA DONTERRAS
Saemi PAROL JUETH RO CARTEHAS

Quien aprueba. ]

CAMEI PﬂFA\'iH“

P pims © Pl U A b Carveca 0 F 40=21 O dwlgen Peslal 100EES, Tl (097 +Jp 8 10 %170
Comrmtkor 810 MUK, SR ORI YO0 S, R ok s B T

[ Consecutivo de creacion. ]

A 20 | L 1 31

Consecutivo
de respuesta.

Mineducacion



PLANTILLA DE RESPUESTA

» Comespondencia Y » Seguridad

El funcionario pude crea “n” plantillas para
responder las comunicaciones externas e
internas en menor tiempo.

INFORME DE SACTE_TIPOSRESPUESTAS 26/09/2019

Con un clic en nuevo, el funcionario podra No hay regisros ara mosrer
iniciar la parametrizacion de la planilla.

Dar clic en nuevo, para crear una
plantilla

Mineducaciéon



PLANTILLA DE RESPUESTA

NUEVD REGISTRO DE SACTE_TIPOSRESPUESTAS

Dar clic, para guardar la
plantilla.

MOMBRE *
PLANTILLA 11 Seleccione un nombre para la
plantilla.
ASUNTO *
. Una vez el funcionario ingresa al

Describa el asunto de la plantilla. c c
coemy H<[ " i plant ] registro de crear nueva plantilla,
Archiva itar nsertar fer ormato Tabla oo 5 o oz

debe diligenciar toda la informacion

0B F U § £E X E = Fomatos~ Pémafo \ferdana Mpt i )
XDBOHE-E- EZa6r 2 lEBo0-®a-H gque pide el formato y finalmente
S T guardar contenido.

Respetado Doctor,

de acuerdo a su solictud, nos permitimos informarle que desde el dia 1 de Septiembre se estén organizando las actividades pertinentes al grupo de comespondencia evidenciando las cantidades de

FORUIOS e isians s e nnees e s o kSOIkadAkasfdkd Aasd

| <L Escriba el contenido de la ]
sdjasidpoasd plantilla.

|affdadfg | [fdgdfa

| Fadfgd | |fadfgd

iSegure desea crear la nueva plantilla de respuestas?

" Aceptar

Dar clic, para guardar la
plantilla.

Mineducaciéon



PLANTILLA DE RESPUESTA

Dar clic, para exportar las
plantillas en los formatos
establecidos.

INFORME DE SACTE_TIFOSRESPLUESTAS

Bisquedardp 2 M Campos 13 Clasificacién A Exportar =

El funcionario puede exportar las planillas
creadas para verlas y editarlas de acuerdo a
TRASLADO DE CORRESPOMDENCIA Respetado Doctor, de acusrdo & su solicitud, nos permitimos informarle esde ¢ Ia. neCeSIdad.

ID TRESPUESTA NOMBRE ASUNTO CONTENIDO

Dar clic, para editar la plantilla. Dar clic, pag?arcﬁgr una nueva
lia.

Mineducaciéon



MODULO DE ADMINISTRACION.

Imagen de Perfil.

El funcionario debe tener guardada la

imagen que desea editar, esta debe ser de

B G Seleccione el archivo donde
estan las imagenes o fotos ACTUALIZACION - SEC_USERS
y elija la desee. -
IMAGEN Dar clic en
Calec . GUARDAR.
alecoonar A o _
Una vez seleccionada la
Elige v suslta una imagsn agqu imagen, esta apareceré

IMAGEN en el formato de

actualizacion.

También puede arrastrar la
imagen hasta este lugar

Si desea cambiarla, dar
clic en borrar y buscar
otra imagen.

Clic en Imagen de Perfil

Mineducaciéon



MODULO DE REPORTES

g La educacidn - e
o5 de tados Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

Dar clic en el médulo de
PANEL PRINCIPAL re por‘tes .

]
s

[
REQUERIMIENTOS
SIN ASIGNAR

SIN FINALIZAR FINALIZADOS

CORRESPONDENCIA
INTERMA
SIN ASIGNAR
TIPO WVENCIDOS ATIEMPO POR VENCER ATIEMPO FUERA DE TIEMFO TOTAL

;i @0 I 0 & [ ]} 0

MI DEPENDENCIA

@ @ 0 L 5 @0 0

-
-

MIS ASICNADOS

g

MICALENDARID

Reportes:

En este moddulo el

Funcionario podra

exportar del sistema reportes del estado
actual o en algun periodo de tiempo de la

Secretaria de Educacion.

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de requerimientos

La educacidn . i
== g Minaducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND

FAMEL PRIMCIPAL ASIGMADTE

Dar clic en Planilla
Requerimientos.

Lol |
s

[ ]
REQUERIMIEMTOS
SIN ASIEMIAD

El funcionario podra generar el reporte de planilla
de requerimientos, ingresando en la opcion
senalada.

Mineducacion



PLANILLA DE REQUERIMIENTOS EXTERMOS RECIBIDOS (ER) - CAPACITACION 1

MODULO DE REPORTES.

RADICADO REQUERIMIENTO Seleccionando fecha de }
) .. ADICADD R ' creacion.
Planilla de requerimientos [ Podemos hacer blsqueda ]%

por en nimero de radicado. FECHA CREACION Exactamentsiqual ¥ =

Estado en el que se encuentra ESTADO Exacamenteigual ¥ _SELECCIONE- =
el requerimiento.
——— Digitar usuario con el
funcionario al aplicativo.
Digitar usuario con el que ingresa FUMCIONARID ASIGNADD
el funcionario al aplicativo.
_ USLIARID CREACION Seleccionar el tipo
Reportes: de requerimiento.
TIFD REQUERIMIENTO - SELECCIOME - -

En este moédulo el Funcionario podra % Seleccionar el tipo ]
exportar y hacer busquedas por la TIFO DOCUMENTAL - SELECCIOME - documental.
informacion que aparece en esta planilla. EJE TEMATICO - SELECCIONE - .
En este campo podemos CIUDADANO - SELECCIOME - -
hacer busqueda de los (
requerimientos de un ) R ’
ciudadano en especifico CAMNAL - SELECCIOME - ¥ — Busqueda por canal ]
digitando el nimero de
cedula o nombre. FECHA VENCIMIENTO Eczmereigus ¥ =
FECHA FINALIZADD Exactamentzigual ¥ |"'"|

Fecha de
vencimiento

RADICADD SALIDA

Q Bidsgueda] @ Limpiar Filtros Y | B Guardsr filra

Fecha de finalizacion

Mineducacioén



MODULO DE REPORTES.

Planilla de requerimientos El Funcionario podra hacer un exportar en cualquiera de los formatos
dispuestos para éste fin (WORD; EXCEL; PDF; JPG, etc.).

PLAMILLA DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS RECIBIDOS (ER) - CAPACITACION 1

Al clic exportamos ya sea PDF,

R{ \aDo FECHA No. USUARIO TIFD FUNCIONARID FECHA FECHA RADICADD
Ri RIMIENTO CREACION IDENTIFICACION CREACION REQUERIMIENTO ASUNTO FuLe CAMAL ESTADO BER LELEN ASIGNADD EIE TEMATICO VENCIMIENTO FINALIZADD SALIDA 1
000006 TRASLADO QUEIAS 2 PERSONAL FMALIZADD 24/10/2018 24/10/2018
NCHEZ
KATHERINE DFGFG UEIA TRASLADO QUEIAS 1 WEB FNALIZADOD 410/2018 410/2018 CP1201BEED00003
PAREDES
PERSOMAL FNALIZADOD DESPACHD 8/ B B 01BEEQODD
NCHEZ
Podemos organizar el reporte.
PERSONAL FINAUZADD  DESPACHD 8 8 LBEED
NCHEZ
FULANITODE  1234%6 ETICION TRICUL ] ESPACH! B 24 B
\0-00-00 TAl
. ,
Podemos realizar  busquedas
2 Ai uzmejiz PETICION USUARID D WEE ENTRAMITE  JURIDICA g 8 1BEEQ00020
rapidas.
""" 1BER000025 24 MELISSA 1957362 uzmejiz PETICION PAGD 0 WEB FNALIZADOD JURIDICA B/ B B 1BEEQOOOZ1
2 MEDINA
""" BER000028 24 MELISSA 1957362 uzmejiz PETICION PEAMISD 2 WEB FNALIZADOD JURIDICA B/ B B 1BEEDOOD3Z
2 MEDINA
""" 1BER000035 FULANITO DE 123456 ennypena PETICION CUFQS ESCOLARES 1 CORRED FNALIZADOD DESPACHD 8/ B B BEE0D0028
TAL ELECTRON|
""" 1BER00003G MO ETICHON TUD OE APOY EB Sl ESPACH ;] 18

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas

PLAMILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE) - CAPACITACION 1

Busqueda por No. de radicado
Ho. RADICADD REQUERIMIEMTD requerimiento.

Mo, RADICADO SALIDA <[ Busqueda por No. de radlcado}

salida.
Reportes:
FUNCIONARID ASIGNADD Busqueda por funcionario
. ) ; R asignado  digitar Login  del
En este reporte el Funcionario podra funcionario.
exportar 'y hacer blsquedas por la e S ﬁﬁ Blisqueda por fechas. ]
informacion que aparece en esta planilla de oy
d . P P DEPENDENCIA - SELECCIONE - v Busqueda por
respuestas enviadas. Dependencia.
J ’ et -
NOTIFICACKOM FISICA -SELECCIONE- ¥ 1 f§i_se envio notificacion ]
isico.
- J ’ ’
MOTIFICACIOM EMAIL -SEIECCIONE- W Si se envio notificacion
Email.
CIUDADAND - SELECCIIME - =/ 7 B q
Usqueda por
1 ciudadano. ]
€l Bisqueda & LimpiarFitros @ Guagar g T Blsqueda (generar ]
reporte).

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas

Realizar la respectiva consulta de
acuerdo al item que se necesite y
dar en el botdn Buscar.

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS [EE] - CAPACITACION 1

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE) - CAPACITACION 1

Mo. RADNCADO REQUERIMIENTOD
No. RADICADO SALIDA
FUNCIONARIO ASIGHNADD

FECHA Eritre v [ hasta ™

DEPEMDENCIA - SELECCIOME - v

MOTIFICACION FISICA -SELECCIOME- ¥

Busqueda por

ciudadano.
MOTIFICACION EMAIL -SELECCKOME- ¥
CIUDADAMD CARMEN ROSA MEDINA LOZAND-39611729 -
4/4 Clic en el botdn
Q, Bisquedas —p Busqueda.
—

CIUDADANO Igusl a CARMEN ROSA MEDINA LOZANO-39611729

Exportar en PDF —

Biisqueds répida 0 0 Campes 3 Exportar = iohver
Nos muestra los WORD y EXCEL.
- 7 Y | + e e requerimientos enviados al ——
omooe  wmoseo o seous CUdadano, el =

oL s Nos muestra la fecha y hora en la
que el ciudadano vio la respuesta
que llego a su correo electronico.

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas propias

En este reporte el Funcionario puede exportar y hacer seguimiento a las respuestas que genero desde su usuario.

Busqueda por No.
Radicado
Requerimiento.

PLAMILLA DE RESPUESTAS EMVIADAS (EE) - CAPACITACION 1

Ho. RADICADD REQUERIMIEMTD

Blusqueda por No.
Mo. RADICADO SALIDA Radicado de salida.
FECHA Exactamenteigual ¥ = Blisqueda  por
fecha
MOTIFICACION FISICA -SELECCIOME- ¥ Si se envié
notificacion fisica

MOTIFICACION EMAIL - SELECCICHME -

notificacion Email

Si se envio ]
CIUDADAND - SELECCIOME - -

Blsqueda por
requerimientos de
algun ciudadano

Q Busqueda & LimpiarFitrcs @ Guandar filtro

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas propias

En este reporte el Funcionario puede exportar y organizar la informacion como la necesite .

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE] - CAPACITACION 1

Blsquedaripda [ < Realizar busquedas rapidas. ] SR S E:I(E)C:{gr Er;cérlrsrll-aaon el o
Yy .
No. RADICADO No. RADICADO i FUNCIONARIO NOTIFICACION NOTFICACION ~ VISTOFOR  FECHA
REQUERIMIENTD SALIDA FECHA  DEFENDENOIA | qenano ASUNTO FOLIOS  CIUDADANO pygeccin DESTING FiSICA No.GUIA  EMAL CIUDADANO  VISTO

Informacion del funcionario. }

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Reporte Correspondencia Externa

CORRESPOMDENCIA EXTERNA ENVIADA - CEE Busqueda por ciudadano. l

ClUDADAMD - SELECCIONE - Bl]squeda por No. de ]
En este reporte el funcionario puede exportar las Mo RADICADD Radicado.

. . . , o : ' Busqueda por usuario de
comunicaciones enviadas por la Secretaria de Educacion si /[ creacion. ]
el operador no pone ningun filtro y realiza la busqueda HEHARIE ERERCIoN
aparece toda la informacion de la entidad. FECHAAPROBACKON | Bxacameneigd ¥ =

Busqueda

por Fecha de
aprobacion.

0, Bisgueda & Limpizr Filtras

[CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA - CEE

Exportar informacion.

Realizar busquedas

rapidas.

FECHA - ] T T ; T : =
Ha. CEACON  Cuppawo  DRECCON DBARTMENTD MUNC EMAL HOTEICAD CONTENDO "0 - AL USUARID USUARID o MOV USUARYD VETO B o e
0 CREACON CUADRNO copppeponpec, DO OMENID MUNCRD - EMAR NOTFICACIN s e oo, M SO ppomcos  aomced  creoow D0 otk AMULIOGN  CLDMA VBT b | LI

@ ®

Fecha y hora que el ciudadano
vio la comunicacion enviada a
su correo electronico.

Generar PDF y ver los
ADJUNTOS del
comunicado.

Contenido
comunicado.
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MODULO DE REPORTES.

Reporte Ejes Tematicos

En este reporte el funcionario puede exportar el listado de ejes tematicos nacionales creados por el Ministerio de Educacion Nacional

Bisquedard| C Realizar bl:lsquedas &, Expartar = EXportar PDF - Voiver
rapidas. WORD y EXCEL.

D TIFO REQUIERE

EIETEMATICO NOMBRE TIFO DOCUMENTAL DESCRIPCION PLAZO PLAZO RESPUESTA

Informacion de los - -
ejes tematicos.

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Reporte Revisados/Aprobados.

REPORTE RESPUESTAS REVISADASAFROBADAS

En este reporte el funcionario puede
verificar que reviso y aprobd algun
usuario

Bo. MADICADD RECHS, TIRD RECHA FECHS, FUMCIOHAMO  TOTAL Mo, RADKCADD
MEQUERIMERTD  CmEAOON  JUDAIAND : AL OEVOLUCIDMES  SALIDS

Nos muestra la )
informacion.

ESTADD
U meSRUESTA  mESRUESTR

Digitar usuario con el que
ingresa el funcionario.

USUARID REVISOSAPROBO

Da’r clic
Q Biisqueda Busqueda.

en botdn J

cHA A —r
MEAOON  APMORACOM
RESEUBST

Mineducacion



MODULO DE SEGURIDAD.

Modulo.
C{E)Seguridad
§ t:sg‘égﬂgn Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCIEN AL CILDADANG
e R s Ad s Reportes | 4 Este moédulo permite al Operador cambiar
periodicamente o en el momento que él lo
Seleccione el mddulo de i =~ i
% hics x seguridad. requiera, su contrasefia de ingreso al SAC
PANEL PRINCIPAL ASIGNADOS

Mineducaciéon



MODULO DE SEGURIDAD.

Cambiar contrasena.

Contrasefia anterior Ingrese la contrasefia anterior.

Para cambiar la contrasefa ingrese los datos

c -, gue solicita el sistema.
ontrasena
<[ Ingrese la nueva contrasefa.
Dar clic en GUARDAR

.

J

.

Confirmar contraseda *

confirmar la nueva contrasena.

v Aceptar

Dar clic, para guarda la
informacion.

Mineducacion
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