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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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Quién es el Operador ?

El Ciudadano es la persona que expone y radica en el SAC cualquier tema
relacionado con el sector educativo a la Secretaria de Educacion a traves
de los canales dispuestos para tal fin: web, telefénico, presencial
(documentos fisicos), correo electrénico y correo certificado.

REQUISITOS PARA RADICAR

Oportunidad

Leer los documentos recibidos.

Conocer los procesos y ejes tematicos de la
Secretaria de Educacion.

Conocer y practicar el protocolo de atencion
al ciudadano implementado por la
Secretaria de Educacion.
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FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
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Ingresar al sistema

Mineducackin

[

VERIFICAR LAS PREGUNTAS
FRECUENTES Y TRAMITES.

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario

CONTRASENA

Confrasena

Ingresar

Recordar contrazefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consuliar Requerimiento

DIGITE NOMBRE DE
USUARIO.

DIGITE CONTRASENA DE USUARIO.




Recordar contrasena

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO Si el Ciudadano ya se ha registrado y olvidé

Usuario su contrasefia, puede dar un clic en el boton
“‘Recordar Contrasefia” y el sistema enviara
una nueva clave al correo electronico
Contrasefia registrado en el SAC.

Ingresar

Recordar confrasena
RECORDAR CONTRASENA Regisfrarse
Requerimignto Andnimo

Consultar Requerimiento

CONTRASERA

Minesdue ackdn
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Tipos de Radicados

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:

21 ARA2019ER00001 Externo Recibidos.

w ARA2019EEO0001 Externo Enviado.

(E ARA2019IE00001 Interno Enviado.

Mineducacion



Ingreso a la pagina principal

Una vez el Operador ingresa al sistema, en la pantalla principal puede empezar a crear los requerimientos del ciudadano,
también encontrara los modulos y al dar clic podra ingresar a cada uno de estos.

t‘: g‘:‘{ﬁﬂ?" Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCIGN AL CIUDADANG
cio Crear PQR Consultar Radicado Comespondencia Ad siracio Reportes Seguridad Manual de Usuario Modulos.
P— « obar Inicio

REQUERIMIENTO ASIgnar

CIUDADANG * qQ FLANTILLA - SELECCIONE -

TIFC DE REQUERIMIENTO * - SELECCIOME - L CANAL® - SELECCIONE - v
Crear PQRSD

ASUNTO " Mo, FOLIDS *
Consultar PQRSD

CONTENIDO
Correspondencia
Administracion

y

Reportes

RADICAR EN OTRA ENTIDAD?

DESTING Segurlda‘d

DEPENDENCIA * - SELECCIONE - . FUNCIONARIO * - SELECOICHE -

EJE TEMATICO * - SELECCIONE -

TIPO DOCUMENTAL * - SELECCIOME -

Mineducacion



Ingreso a los modulos.

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

/@j Crear POR: Le permite al Operador crear
PQRSD.

Consultar Radicado: Le permite al Operador
/5 hacer busqueda de los requerimientos, mas
facilmente.

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

Ej Administracién: Se visualiza las opciones de
ciudadanos, editar perfil y poner imagen de
perfil.

/E:I Reportes: Se visualiza los tipos de reportes
gue genera el SAC V2.0.

Ej Sequridad: Se visualiza la opcion para para
realizar el cambio de contrasefa.

Ej Manual de Usuario: Le permite visualizar y
descargar el manual de rol operador.
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Modulo de Inicio.

t: sg'%‘éﬂg“ Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANG

Modulo.

Moddulos
PANEL PRINCIPAL ASIGNADCE

 |nicio

Fas MIS ASIGNADOS
&
“Eﬂﬂﬁﬂiﬂm Seméaforo
' Una vez el Operador ingresa al sistema para
visualizar la barra de tareas, el semaforo con los
:_: SN FNALIZAR FINALZADOS requerimientos Yy la correspondencia interna
Hs sGan0s ) VENCIDOS ATIEMFD POR VENCER ATIEMPD FUERA DE TIEMPD TOTAL prop 1a.
q REQUERIMIENTOS i i
A 0 L 0 L L o: - Al igual que los diferentes estados.

9: & 0 [ B L T} 2

Barra de tareas
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T

REQUERIMIENTOS
5N &51GMAR

CORRESPOMDENCIA
INTERMA
Bl &51GHAR

MI DEPENDENCIA

e
e

WIS ASIGADOS
g

MI CALEMDARID

!

1 1 1 1

Panel Principal.

Dando clic en requerimientos sin asignar, el Operador puede visualizar
los requerimientos sin asignar (ingresaron por la web) y pendientes de
reasignar (que son los requerimientos que devolvieron los funcionarios.)

Dando clic en correspondencia interna sin asignar, el Operador puede
visualizar la correspondencia interna que no ha sido asignada al
responsable de contestar de su dependencia.

Dando clic en mi dependencia, el Operador puede visualizar el semaforo
con los requerimientos y la correspondencia interna de la dependencia.

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

Dando clic en mi calendario, el Operador puede visualizar un calendario
con los requerimientos internos y externos asignados.
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Mis Requerimientos.

3. Ingrese informacion sobre el
PQRSD para una busqueda
rapida.

4. Dar clicc para exportar la
informacion en los formatos
establecidos para este fin.

vn:g)s Bisquedarg 0 4 Exportar = Valer
2 — Ingresando a requerimientos, el Operador
= puede visualizar la barra de estados al
s costado izquierdo (Con un clic, puede
B ingresar a los estados y ver los
s requerimientos a su cargo), ademas, los
s requerimientos con sus  respectivos
ARCIA -42DlAs 13007/2019 035806 eStadOS-
Si quiere ver mayor informacion, puede
dar clic en el consecutivo para ver la
gestion y/o responderlo.

1. Dar clic, en cualquier estado
para ingresar a los PQRSD.

2. Para ingresar a tramitar y/o ver el
requerimiento, el Operador debe dar
clic, sobre el consecutivo.
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Estados Requerimientos.

TOTAL PROPIOS Muestra el numero total de requerimientos asignados al]

Operador en el mes en curso.

ULTIMOS VISTOS

N
VENCIDOS Muestra el listado de los requerimientos asignados al Operador,
los cuales no se les ha dado respuesta y a la fecha ha vencido.
J
~
A TIEMPO Muestra el listado de requerimientos asignados al Operador,
que se encuentran pendientes por dar responder y que ain no
se han vencidos, pero que dentro del mes en curso venceran.
J
~
POR VENCER Muestra el listado de requerimientos que se encuentran
préximos a vencer con un plazo no mayor a 5 dias el mes en
curso, donde el Operador tendra que responder.
J
N
FINALIZADOS A Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el
TIEMPO el
mes en curso por el Operador y la fecha de finalizacion es
menor o igual a la fecha de vencimiento el PQRSD.
J
FINALIZADOS _ __ T A
FUERA DE Muestra el listado de requerimientos que se finalizaron en el
TIEMPO T
mes en curso por el Operador y la fecha de finalizacion es
mayor a la fecha de vencimiento el PQRSD.
J

Muestra los ultimos requerimientos vistos por el Operador en el
mes en curso.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

kig‘:':gﬂ:" Minducacin @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND R e q u eri m i en t O S S i n
asignar.
FRKEL PRACAL e Estado de los requerimientos, dar Una vez el Operador ingresa al modulo de
) clic, para ingresar a cualquiera de asignar, podra ver el nimero de requerimientos
g en estado ABIERTO y ASIGANDO.
REQUERMIENTDE
i J Exporar v o Configuracindelas Gréficas 4 Configuracidn e Datalle JCAESTY
- Ingresando a los requerimientos abiertos, pude
o e . ESTID0 e asignar el o los requerimientos a quien le
o | competa, aunque esta es una actividad del
ra - , Operador, el Operador también lo puede
TOTALENTIDAD : 2N AallAR ! .
Total Arumulzda reallzar
o
'HIS?EHMJCS Ndmero de
; requerimientos por
mcéﬂnﬁm estado.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

Exportar WORD,
ECXEL, PDF.

COMNSULTA - REQUERIMIENTD 20032013
&, Exporter v Asignar Ha:i-:-: Ver el estado , € Valer
Masiva ABIERTO
4 DEVOLUCION == SIN ASIGNAR
RADICADD FECHA CREACION CIUDADAND TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTOD CANAL ESTADO DEVOLUCION
CP12019ER000443 PETICION Solicttud de certificada labors FAX ABIERTO SIN ASIGNAR
CP12019ERO00445 PETICION asdf CORREC CERTIFICADO | ABIERTO SIN ASIGNAR
CP1Z019ER000448 FELICITACIONES df CORREC ELECTRONICO | ABIERTO SIN ASIENAR
CP12019ER000443 CARMEN ROSA MEDINA LOZAND  DENUNCIA danundia WEB ABIERTOD SIN ASIENAR
CP12019ERN00450 CARMEN ROSA MEDINA LOZAND  PETICION peticidn WEB ABIERTD SIN ASIGNAR
CP1Z019ERD00452 & VERGARA FELICITACIONES d WEB ABIERTD SIN ASIENAR

CP12019ER000458 FELICITACIONES NFORMACION ¥ DOCUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODELD BSCOLAR 2020 WEB ABIERTO

Total Aumulado

Fa 1 Ve B0 ¥

Dar Clic, para ingresar a los
requerimientos radicados.

del

Canal de ingreso
requerimiento.

Requerimientos sin
asignar.

El Operador puede hacer una asignacion
selectiva o individual, de igual manera, cuenta
con la opcion de hacerlo masivo.

Dando clic al consecutivo del requerimiento
puede ingresar a ver la informacion del mismo.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

Ingresar al PQRSD.

Dando clic al radicado el sistema ingresa al
contenido del requerimiento, el Operador debe
leer la totalidad de la informacién que éste
contiene, para asignarlo correctamente.

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO

Finalmente dar clic, para
Asignar el requerimiento.

& Asignar | @ Imprimir Réulo
REQUERIMIENTO

CIUDADANO

TIFO DE REQUERIMIENTO
RADICADO

FECHA CREACION

FECHA FINALIZADD

B Crear Con

=rna & Valver

LINAMARICEL VARGAS ROIAS

Nao. IDENTIFICACION 51653112
FELICITACIONES CANAL wEeB
CP12019ER000458 No. FOLIOS
13092019 121348 EsTADO ABIERTO

Revisar el

ASUNTO [

requerimiento.

contenido

INFORMACION ¥ DOCUMENTOS PARA LA IMPLEMENTACION
0z0

del ]

CONTENIDO

¢RADICAR EN OTRA ENTIDAD?

[
ﬁ Leer

solicitud.

el asunto de Ia]

\ Estmado usuario: De

uerdo 3 su requerimienta Ne

4 DESTIND‘(
DEPENDENCIA

entidad.

El requerimiento es para otra

Leer cuidadosamente el contenido de la

J solicitud.

TIPO DOCUMENTAL

PRORROGA

PLAZO

4 ANEXOS

4 DOCUMENTOS ADJUNTOS

CORRESPONDENCIA EXTERNA RELACIONADA

4 NOVEDADES

FECHA CREACION USUARIO CREACION

ESTADO

navargas ABIERTO EL REQUERIMIENTD SE R

EJE TEMATICO

FECHA VENCIMIENTO

Mo hay registros para mostrar

Documentos
adjuntos.

Mo hay registros para mestrar

No hay registros para mostrar

Novedades
requerimiento.

NOVEDAD COMENTARIO TIPO

COM EL NUMERC DE RADICADO CP12019ER000458 VISIELE CIUDADAND

[Latdel]
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

Ingresar al PQRSD.

DESTING
DEPEMDEMCIA * DESPACHO = FUNCIONARIO * L&URA RODRIGUEZ
AI dar CIIC SObre eSte bOton aSIQnar’ se TIPQ DOCUMENTAL * DERECHO DE PETICION DEINTER.. ~  EJETEMATICO * l,i.C'A'S DE INICIO, LIQUIDACION D. .|
desplegaréa el formulario para ser diligenciado el I En el botdn prorroga se
. . . . 1 - SELECCIONE - A i Armi
Operador registra y asigna el requerimiento a ampliaran los términos de
. ) Ley a doble del inicial.
una dependencia y Operador responsable.
PLAZO 15 DIAS HABILES - TIPO DOCUMENTAL] FECHA VENCIMIENTO * 10/10/2019
Una vez se asigna el Eje
Tematico, aparece la fecha
de vencimiento.
capiceR® Dar clic  para  seleccionar Dar clic para seleccionar
dependencia. Funcionario.
TIPO DOCUMENTAL * - SELECCIOME - - EJE TEMATICO * - SELECCIOME -
Dar clic para seleccionar tipo . . .
documental. Dar clic para seleccionar Eje
Tematico.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

ASIGNACION MASIVA.

El sistema le permite al Operador utilizar la
ASIGNACION MASIVA, lo que le permitira
seleccionar todos los requerimientos que tiene
en la bandeja o seleccionar los que va asignar,
tenga en cuenta que la asignacién masiva es
para el mismo Operador, ademas, debe
contener la misma informacion de registro

CONSULTA - REQUERIMIENTD,

Una vez se selecciona los PQRSD,
ASIGANCION

Dar clic aqui para dar clic en
seleccionar todos los MASIVA.
PQRSD.
@ RADICADO E;::g‘; . CIUDADAND REQLE;;’IENTG ASUNTO
18/09/2019 ALBEIRO GARCIA PETICION Solidtud de certificado laboral
18/039/2019 ALBEIRO GARCIA PETICION asdf
3 3 LBEIR: RCIA FELICIT: L ifg
3 3 RMEM R MEDIN, DENUNCIA
LOZAND
Dar clic en cada PQRSD, para
seleccionarlos o desmarcarlos uno
a UnO. ORMACION Y S PARA LA IMPLEMENTACION DEL
DE! ESCOI
3 o (1]

CANAL ESTADO DEVOLUCION
FAX ABIERTO SIN ASIGNAR
CORREO CERTIFICADO ABIERTO SIN ASIGMAR
CORREO ELECTRONICO ABIERTO SIN ASIGNAR
WEB ABIERTO SIN ASIGNAR
WEB ABIERTO SIN ASIGNAR
WEEB ABIERTO SIN ASIGMAR
WEE ABIERTO SIN ASIGMAR
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

ASIGNACION MASIVA DE REQUERIMIENTOS

Atenci i * LAURA MELISSA RODRIGUEZ MEL  w
AS I G NAC I C,) N MAS IVA DEPENDENCIA® ncién al Ciudadane v FUNCIONARIO

TIPO DOCUMENTAL*  pERECHO DE PETICION DE INFOR v+ EJETEMATICO * ACTAS DE INICIO, IQUIDACIOND  »

PLAZO * 10 DIAS HABILES - (TIPQ DOCUMENTAL)

‘k{ Dar clic en ACEPTAR. ]

Asignar a dependencia

* Campos obligatorios

10.1.110.92:8090 dice

Los requerimientos fueron asignados correctamente y se notifics al
funcionario por correo electranico.

1 -
Dar clic en ACEPTAR.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS.

Si por algun motivo el requerimiento es
asignado a la dependencia incorrecta,
el Operador  podra  reasignarlo
nuevamente.

A, Exportar = & Configuracion de las Graficas 8% Configuracion = [etalle m

DEVOLUCION < ] ESTADO (Contar)
1 POR REASIGNAR 1
3 SIN ASIGMAR \ 24
ULE L LT EET { Dar clic en POR REASIGNAR, } =
para ingresar.

Mineducacion



Panel Requerimientos Sin Asignar.

REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS.

La reasignacion se puede hacer masiva
0 uno a uno, depende de la situacion,
sin embargo, el proceso es similar

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Si la reasignacion es masiva,
dar clic en ASIGNACION
MASIVA.

A, Exportar = Asignar Masivo € Volver

seleccionar todos los

Dar clic aqui para}

RADICADO FECHA CREACION CIUDADANO TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO DEVOLUCION

47019EROD00G?

10/03/2013 ANDERSOM JULIANRUIZ  QUEIA asdf FAX ABIERTO POR REASIGNAR

Total Acumu

Dar clic en cada PQRSD, para
seleccionarlos o desmarcarlos uno a

Dar clic en cada radicado ara
; P o uno. 1a1del)

reasignar uno a uno.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

== REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS.

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO

= Devolver & Imprimir Rétulo # Responder B MNusvoComentario © Finalizar Crear Comunicacidn Externa « \oler
requeRMENTO Bar  dic en reasignar } Para reasignar uno a uno, el Operador
H H . 123545 F f f =
requerimiento. ingresa al requerimiento y selecciona la
TIPO DE REQUERIMIENTO QUEl CANAL Fax o )
RADICADO ARAZO19EROD0062 No. FOLIOS L O pC I O n reas I g n ar
FECHA CREACION 10/09/2012 10:35:30 ESTADO ASIGNADD
FECHA FINALIZADO 3 0
ASUNTO QUEIA DESTINO
DEPENDENCIA * Atencion al Ciudadano hd FUNCIONARIO * IVONNE ACOSTA CONTRERAS -
CONTENIDO
QUEIA TIPO DOCUMENTAL * DERECHO DE PETICION DE INFOR... EJE TEMATICO * ACCIOMES CONSTITUCIONALES -
PRORROGA - SELECCIONE - v
Dar clic para seleccionar el FLAZO 10 DIAS HABILES - (TIPO DOCUMENTAL)  FEcHA VENCIMIENTO * 24/09/2019

Dar «clic para seleccionar Ia . . .
funcionario a reasignar.

dependencia
DESTIN P

Guardar ;J i .
DEPENDENCIA * Atencion al Ciudadano w»  FUNCIONARIO * LAURA MELISSA RODRTS ME. = Dar clic en GUARDAR ]
TIPO DOCUMENTAL * DERECHO DE PETICICN DE INFOR.. =  EJE TEMATICO * ACTAS DE INICIO, LIQUIDACION D._.
PRORROGA - SELECCIONE - v
PLAZO 10 Dl&s HABILES - {TIPO DOCUMENTAL)  FECHA VENCIMIENTO * 24/09/2019

Mineducacion



Panel Requerimientos Sin Asignar.

REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS A OTRO DESTINO.

En el evento que la solicitud registrada en
el sistema no sea pertinencia de la
Secretaria de Educacion, el Operador
puede asignarla a otra entidad, siempre y
cuando esta cuente con este SAC.

4. Exportar = & Configuracion de las Graficas &% Configuracion == [etallz m

CEVOLUCION

POR REASIGNAR

Dar clic en SIN ASIGNAR,
para ingresar.

} ESTADO (Contar)

1

51N ASIGNAR

24

Total Acumulado

25
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REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS A OTRO DESTINO.

3, Exportar =

4 DEVOLUCION => SIN ASIGNAR

RADICADO FECHA CREACION CIUDADANG TIFQ DE REQUERIMIENTO

requerimiento radicado.

Dar Clic, para ingresar al [*="

FELICITACIONES
CARMEN ROSA MEDINA LOZANO  DENUNCIA denuncia
CARMEN ROSA MEDINA LD PETICION ticidn
SOFA VERGARA FELICITACIONES
LINA MARICEL VARGAS FELICITACICNES NFORMACION

Asignar Masivo & Vabver
ASUNTO CANAL ESTADD DEVOLUCION
ficeds labora P ABIERTO SIN ASKGNAR

AEIERTO SIN ASKENAR

AEIERTO

AEIERTO EIN ASIENAR

AEIERTO SIN ASIGNAR

WEB AEIERTO

WEB ABIERTO SIN ASIGNAR

DOCUMENTOS PARALA |

[La7de7]

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO

@ Asignar & Imprimir Ratulo

Dar clic en,
ASIGNAR.

REQUERIMIENTO

105 RUIZ

ClUDADANO

TIPO DE REQUERIMIENTO FELICITACIONES
RADICADO ARA2019ER000067
FECHA CREACION 10/08/2019 11.07:28

FECHA FINALIZADO

Ingresamos al radicado y luego damos clic
en el botdn asignar.

Crear Comunicacion Externa

No. IDENTIFICACION
CAMAL
No. FOLIOS

ESTADO

23j09/2019

€ Volver

1117518277

CORREQ ELECTRONICO

ABIERTO
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS A OTRA ENTIDAD.

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTO

REQUERIMIENTO

CIUDADAND =

TIFO DE REQUERIMIENTO *

CANAL *

Mo. FOLIOS ™

FECHA CREACION =

COMNTENIDO

Peticidon

11 Q, AMDERSOMN JULIAMN LLANOS

RUIZ

FELICITACIONES

CORREQ ELECTROMICO

1

10/09/2012 11:07:

28

L

-

ERADICAR EN OTRA ENTIDAD?

ASUNTO =

RADICADO *

ESTADO *

Dar clic

en

GUARDAR, Dpara
modificar la opcion.

peticidn
ARAZ019ERO000067

ABIERTO

Primero dar clic en,
RADICAR EN
OTRA ENTIDAD.

|

] € Volyer

El Operador debe dar clic en la lupa para
buscar la entidad a la que se le direccionara
el requerimiento, tenga en cuenta que solo
apareceran aquellas que use este mismo
aplicativo.

COMNSULTA - ENTIDADES 23/03/2013

scriba el nombre
de la entidad a
buscar.

ID ENTIDAD NOMERE TIFO DE ENTIDAD

e ﬁ Seleccione la entidad requerida. ]

Ira 1 Wer S ° [Laldel]
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

Dar clic para seleccionar el tipo de

Seleccionar el tipo de anexo
y escriba la cantidad. Puede
seleccionar mas de un
anexo.

4 ANEXOS anexo. |

REASIGNACION DE
REQUERIMIENTOS A OTRA TPODEANBO®  _cmcoone. ¥
E N T I DA D i TIPO DE ANEXO CANTIDAD CANTIDAD

No hay registros para mostrar

* Campos obligatorios

4 ADJUNTAR DOCUMENTOS
4+ AdjuntarGuardar € ‘olver

Nuevo

El Operador pude complementar el Dar dic en NUEVO para

requerimiento, adjuntando mas informacion adjuntar los documentos. DOCUMENTO Salaccionar Archivo..
si asi se requiera, de lo contrario dar clic en DORUMENTRE el | e e — .
1 1

guardar. No hay registros para mostrar : Arrastre un archivo aqui :
* Campos obligatorios 1 1

L e o o - -l

Seleccionar el tipo de documento,
puede seleccionar mas de un
adjunto.

* Campos obligatorios

[ Dar clic en GUARDAR.
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Panel Requerimientos Sin Asignar.

REASIGNACION DE
REQUERIMIENTOS A OTRA
ENTIDAD.

El sistema automaticamente finaliza el
PQRSD en la entidad de origen y lo crea en
la entidad de destino, asignando de
inmediato el numero del radicado, ademas,
el sistema crea al ciudadano
automaticamente donde le daran respuesta
a su solicitud.

De igual manera el sistema genera
automaticamente una respuesta en PDF.

ACTUALIZACION - REQUERIMIENTOD

8 Imprimir Rétulo Wer Respuesta Editar Guia
Ver respuesta en PDF.
REQUERIMIENTO

CIUDADAND

TIFO DE REQUERIMIENTD
RADICADO

FECHA CREACION

FECHA FINALIZADO

ASUNTO

CONTENIDO

ANDERSON JULLAN LLAMOS RUIZ

FELICITACIONES
ARA20192ER000067
10/09/2019 11:07:28

23/09/2019 13:63:37

Peticidn Entldad

destino.

de

{RADICAR EM OTRA ENTIDAD?

PLAZO

SE
CAQUETA

Crear Comunicacidn Externa € “olver

El requerimiento se finaliza
en la entidad de origen.

1117515277
CANAL CORREOQ ELECTROMNICO
Mo, FOLIOS

ESTADO FINALIZADO

peticidn

[EI sistema crea un requerimiento

automaticamente en la entidad de
destino.

Mo. RADICADO OTRA ENTIDAD CAQ2013ERDODDED

FECHA WENCIMIENTO

Mineducacion



REASIGNACION DE REQUERIMIENTOS
A OTRA ENTIDAD.

ALCALDIA DE POPAYAN GEl 17D
Version: 07
SECRETARIA DE EDUCACION
Pagina 1 de 1
Arauca, 23 de septiembre de 2019 mm‘ﬂm‘ii“ﬁmﬁmmﬁm ARA2018ER000382
ANDERSON JULIAN LLANOS Rz O A e e ecibido
Soi ot e Al ARA2018EE000156 de respuesta
Bogotd, D.C., Bogota, D. C.
3115914508
andersonllanos+&@hotmail com
Asunto: RESPUESTA TRASLADO DE REQUERIMIENTO
Comedidamente me permito informar que su reqguerimiento fue translado a la entidad territorial
SE CAQUETA con ndmero de radicado CAQ2019EROO0D80.
ASI se ve el PDF d e I a Recuerde que puede hacer seguimiento via web de su requerimiento en la entidad donde fue Asunto; RESPUESTA TRASLADO DE REQUERIMIENTO
o radicado para conocer el estado de su tramite.
RESPUESTA aUtO m a.t' ca Comedidamente me permito informar que su requerimiento fue translado a la entidad territorial
Atentamente, SE CAQUETA con nimero de radicado CAQ2019ER000080

Recuerde que puede hacer seguimiento via web de nto en la entidad donde fue
radicado para conocer el estado de su tramite.
Atentamente,

ANDERSON RUIZ

JEFE CONTROL INTERNO .. ,
CONTABILIDAD El requerimiento se cred

automaticamente en la
Aneson entidad de destino.

Proyecitic LALRA MELISSA RODRIGUEZ MEDINA
Revisd: ANDERSON RULZ

Mineducacion



COMO CREAR REQUERIMIENTO
Lot weassn| () SAC oo e

En caso de tener plantillas
creadas para radicar mas
répido podemos seleccionarla.

NUEVD REGISTRO - REQUERIMIENTO

Seleccionamos el ciudadano
que va a radicar requerimiento.

REQUERIMIENTO

S - ' De esta manera podemos  crear
T : requerimiento diligenciando el formulario con
anal por el cual ingreso el ] .
e [ requerimiento todos los datos del ciudadano.
Digitamos el asunto del
— [ requerimiento ] [ Digitamos los folios. ]
% Digitamos el contenido a ] Al usar la plantilla automaticamente trae los
requerimiento datos con los cuales creamos nuestra
’ plantilla.

Asignamos el requerimiento a
unad i

¢RADICAR EN OTRA ENTIDAD?

DESTINO
DEPENDENCIA * - SELECCIONE - +  FUNCIONARIO * - SELECCIONE -
TIPO DOCUMENTAL® _CELECCIONE - + EBETEMATICO* - SELECCIONE -
PLAZO FECHA VENCIMIENTO * Adjuntamos en caso de que el
ciudadano tenga mas informacion..

4 ADIUNTAR DOCUMENTOS

Agregararchives  Iniciar carga

* Campos obligatorios

Guardamos informacion ] © e

Mineducacion



COMO CREAR REQUERIMIENTO

[ Ressignar 8 Imerimir Rétulo I NusvoComentario Crear Comunicacidn Externa 4 Wolver

REQUERIMIENTO

CIUDADANO CARMEN ROSA MEDINA LD No. IDENTIFICACION 39611723
TIPO DE REQUERIMIENTD FETICION CANAL CORRED ELECTRANICO
RADICADD CP12019ER000461 No. FOLIOS °

019 14

FECHA CREACION ESTADO

FECHA FINALIZADO

radicado con el cual queda
ASUNTO peticidn

requerimiento

CONTENIDO

De manera, le informo que, durantz & mes de se 2.0; por tal

SAC que requiersn fartaleces sus conocimiamtos y m

< han venido Gesarmollando meioras & Iz plataforma S
-ar la gestion de su rol

del aplicativo, ésta mesa de vabajo estd dirigida 2 los Iiderss de

Informacion del

iRADICAR EN OTRA ENTIDAD?

; requerimiento creado.

contenido del requerimiento

4 DESTINO
DEPENDENCIA DESPACHD FUNCIONARIO ANDERSOM JULIAN LLANGS RUE
TIPO DOCUMENTAL DERECHO DE FETICION DE EJETEMATICO
GEMERAL .z n A
Informacion de la asignacién del
PRORROGA requerimiento
oz su01107
» anewos

4 DOCUMENTOS ADIUNTOS

DOCUMENTD usuamin FECHA

Documentos adjuntos al
requerimiento

A=

Novedades del requerimiento

4 NOVEDADES

FECHA CREACION USUARID CREACION ESTADO NOVEDAD COMENTARIO TIFD




CONSULTAR RADICADO

La educacin  pyinagcacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

es de todos CAPACTIACION 1

Mdodulo Consultar Radicado

y Reportes y Sequidad [} Ma

Es la opcion que con la que cuenta el Operador
Comsi st ingresa a consultar los requerimientos

radicado del
requerimiento.

No. RADICADO *

] asignados a la Secretaria de Educacion,
BUSQUEDA 2492019 d p b 2 d I t .
[Ingrese ol } ademas, también puede consultar:

v' La Correspondencia Recibida (ER).
v' La Correspondencia Externa (EE).
v' La Correspondencia Interna (IE),

Aceptar
Dar clic en aceptar
para ejecutar la
busqueda.

Mineducacion



CONSULTAR RADICADO

Se puede Vvisualizar toda la informacién del
requerimiento, fecha de creacion, documentos adjuntos,
fechas de los distintos movimientos, estados etc.

La educacidn A
Laeducacion = uineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND

y Comespondencia > ion y Reporles y Seguridad I Manual de Usuario

Consultar Radicado x

ACTUALIZACIGN - REQUERIMIENTO
4 NOVEDADES

& Asignar 8 Imprimir Rétulo Crear Comunicacion Externa & Wolver
Datos del ciudadano. o v
REQUERIMIENTO 30052019 09:27:54 nneazcata AmiE EL REQUERMENTD S& CRE ELINUMERO DE RADICADO CP120196R000222 vsRE

CIUDADAND CARMEN ROSA MEDINA LOZANO No. IDENTIFICACION 39611722
TIFO DE REQUERIMIENTO PETICION CANAL WEB
RADICADO CP12019ER000450 No. FoLIos 0

FECHA CREACION 1gjo9/2019 12:03:23 ESTADO ABIERTO

FECHA FINALIZADO

ASUNTO peticion Y ||y e = eesetessen, v s
Informacion del
requerimiento. o s
CONTENIDO
peticidn

LRADICAR EN OTRA ENTIDAD?

Mineducacion



CORRESPONDENCIA EXTERNA

Modulo Correspondencia T —
Externa EE. e omerm 5 comamrse IR  eoese

Dar Clic para ingresar a la
PANEL PRINCIPAL ASIGNADOS CorrespondenCia
2 .
En el momento que el Operador ingresa al ﬁi
modulo de correspondencia, puede ingresar a la e
correspondencia Externa (EE) y/o Interna (IE),
alli encontrara las opciones para radicar, ver los 33. o e 0 P o0 0
pendientes, enviados, aprobados, por aprobar
NTERNA @0 @®o 0 @0 LI 0
etc. a
HIS?{:I&DOE
5

uuuuuuuuuuu

Mineducacion



CORRESPONDENCIA EXTERNA

Ejemplo: para este caso se trabaj6 con la
Secretaria de Educacion de Arauca.

La Correspondencia Externa, estara
identificada por las letras “EE”, y
tendra la siguiente denominacion:

[ Tipo de radicado ]

\

\V4
[ Iniciales de la Secretaria L

i ARA2019EEO000004 ——( Consecutivo del radicado. ]
de Educacién ,/|7 ﬁ\

Afio en que se hace o se
realizo el radicado

Mineducacion



CORRESPONDENCIA EXTERNA

Al ingresar a Correspondencia Externa, el
sistema despliega un submenu, donde se podra
iniciar la actividad requerida:

Radicar: es la actividad que realiza el Operador de la secretaria de

Educacion, con el fin de enviar informacion al ciudadano, esta puede

ser del tramite en gestion y/o sobre informacion que requiera la entidad;

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

La educacién k ’ —
e Mineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

o (x
1]

Pendientes: son los requerimientos que se encuentran pendientes por

NOTIFICACION FISICA NOTIFICACION E%-iAIL tram Itar.
Al ingresar a
Araucs. 24 de Septismbre de 2013 Correspondenda externa
nos  muestra un Sin destinatario: son las comunicaciones que no tienen asignado un
formulario para crear la . . . .
correspondencia externa, ciudadano para el envio de la comunicacion.

ASUNTO * PLANTILLA Q

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

0B 7 W 5 E X = E Fomates- Pimafe Verdanz Tt
e b == 5= S B2l E®E o - A-H
= 0@ e HS LT T s E R

Anuladas: son las comunicaciones externas fueron anuladas.

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

Para radicar un Comunicacidbn externa
seleccione la opcion de radicar y diligencie el
respectivo formato.

OOFMESPOMNOENCLA ENTERRS ERLIADA

Seleccionamos el tipo de
notificacién Fisico o Email.

Espacio para informacion de Tablas de
Retencion Documental.

Seleccionar plantillas creadas. ]

Diligenciar asunto del comunicado. ]

Dar clic en canal, para

En este espacio transcriba o copie
el texto de la comunicacion.

seleccionar el medio en que se
entregara la correspondencia.

[ Escriba la cantidad de folios que llevara

el comunicado.

Dar clic aqui, para seleccionar el
tipo de documento.

seleccionamos la informacion tenernos hasta

En caso de necesitar quien revise el oficio ]
6 filtros.

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.

CLASIMCAODN
B :-::.l L
CIL{FEY L, R
Jefe del area, quien aprueba la
' correspondencia.
Jefe del area, quien aprueba la
correspondencia.
e
4 ADUUWTDS
Para “agregar archivos” también los puede m

arrastrar hasta este espacio.

{ GUARDAR Mineducacién




RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

El jefe de area y/o dependencia podra devolver el ’
documento para ajustes, con la respectivas e DEVUELTO
0 bse rvaC,lO n eS . Arauca, 25 de septiembre de 2019

Sefora
CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

Asunto: Solicitud de documentacion.

Asi se vera el documento

Cordial saludo,
DEVUELTO
Solicito su colab ion en h llegar la 6n requerida para continuar con el
tramite .......
. Agrad ) SU pronta resp
El Operador deberad ajustar el documento de Atentamente,

acuerdo con las observaciones planteadas por el

jefe JEFE FINANGIERA
CONTABILIDAD

Archive -  Editar Inserar - Ver Formato - Tabla :::,,..,“ 5 an-Aa-pe al chanie.prg

O B F U & = E 3 = Fomatos~ Pamafe Verdzna ipt :ﬂm::n LAURA MELISSA ROORIGUEZ MEDINA

Y hno W == E OE i W F W U B o . = A - A

Er — L x X QD @6 H 50T T & H &

Cordial saludo,

solicito su colaboracidn en hacernos llegar la documentacidn requerida para continuar con el tramite ...

Agradezco su pronta re.spue.sla|

Editar texto (usar
ayudante de Word).

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

=

' — I Informacion de Tablas
de Retencion
Documental.

ARAZDIVEDN &7

e i R
SR de la correspondencia.
N ROSA MEDINA LOZANO Rotulo cédigo de barras.
Una vez el jefe aprueba la respuesta, el Operador podra | Rotulo codigo de barras. Jon Informacin pertinente al ]
descargar la y enviarla al ciudadano en caso de requerir R ciudadano.
ser enviado en fisico; en el evento que requiera ser via Solicto su colaboraciin en hacemos Begar Ia documentacion requerida para continuas con el
yo . P tramite ...
correo electronico, la respuesta se enviara en el ™
momento de la aprobacion por el jefe al correo Agvadeacosummuvespuesta<[ Cuerpo de la comunicacién. ]
registrado por el ciudadano en el SAC. e
Y . :
4 ﬁ Documento f|rnjado por el jefe del ]
LAURA MELISSA RODRIGUEZ MEDINA area.

Conlratista
Atencion al Civdadano

pyas

o ARGz Quien proyecto. ]
Asi se vera el documento
APROBADO [ Quien reviso. ]
O .
e i S s s Bt

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

CREACION DE CIUDADANO Si el ciudadano no esta creado, el Operador tiene la
opcion de registrarlo.

DESTINATARIO(S)

| s mssinl () SAC

Mo hay registros para mostrar

'-I-mmnesrrm

Crear PQR Consultar Radicado

omespondencia Externa EE X

CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA

MNOTIFICACION FISICA

4 de Septiembre de 2013
Digitar la informacién para ‘ - :
. Si es un ciudadano al que se envia por
] crear la correspondencia X a 9 - por
- primera vez una correspondencia, dar clic
externa, ,
aqui.
Q

PLANTILLA

Archivo itar nsertar Ver ormata abla

[ B ¥ U & = = =E = Fomstes- Pamafo \ferdsna 1pt

¥ e g = - E E B U EE oD & A - H . .
ToornomEmEanTEens Nuevo Destinatario

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

CREACION DE CIUDADANO

Dar clic en Nuevo Ciudadano
NUEVD REGISTRO DE CORRESPONDENCIAEE_CIUDADANOS

s S
Buizquads répida 2 MNuevo Ciudadana € alver

/ Al dar clic tenemos la opcidn
EIUBADANG ® Q de seleccionar el ciudadano o S o _ NOTIFICACION
EDITAR - c - : NOMBRES APELLIDOS CORREO ELECTRONICO A
TRATAMIENTD [ crearlo. IDENTIFICACION IDENTIFICACION Wi EMAIL
. ) o,
EMAIL MOTIFICACION Selecrione & t
NOMEREZ EntidadCiudadana [Opcional Saleccione 5‘
[ s
Saleccions [ ADANIA
DEFARTAMENTD - SELECCIOME- ¥ MUNICIPIO -SELECCIONE- W
) f,
DIRECCION CORRESPONDENCIA TELEFONO Seleccions &
=
»

* Campos obligetorios

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

CREACION DE CIUDADANO

Debemos seleccionar el tipo de persona:

v Natural.
v Juridica.

Al seleccionar el tipo de persona despliega el formato para diligenciar la informacion
del ciudadano.

HUEWD REGISTRO - SAC_MUNICIFIO.CIUDADAMD

+ Guardar € “obver

( Seleccione el tipo de
persona, JURIDICA o

TIFO DE PERSOMA * JURIDHCA MATURAL
- \ NATURAL.

* Campos obligatorios

+ Guardar € ‘olver

Mineducacion



MUEVD REGETRO - SAC_MUNICIFOCILOADAND

RADICACION CORRESPONDENCIA = ——
EXTERNA o NRIDICA @ NATURAL Numero de NIT o documento }

TIPO DE PEASOMA *
del representante legal.

4 DET0S PERSONALES

CREACION DE CIUDADANO TIFO DE - N IDENTIRCACION
IDENTIFICACION * :
NOMERES *
S — —— Es la manera como ]
- SENCEES v recibird el comunicado.
PALS COLOMESRS T
NOMERE Digitar nombre del ]
REFRESENTANTE representante legal.
LEGAL O ENTIDAL

Persona Juridica.

- A Correo electronico
Nota: los campos con asterisco (*) son 4 BUTES DELRICAEON | para notificaciones.
ORRED HOTIFCACION

Campo opcional si autoriza las
respuestas llegaran a su correo
dnico.

obligatorios O G he 5w
DIEFARTAMENTD MUNICIFID
DORRESPONDEMCIA - SELECCIOME - T CORRESPONDENCIA - SELECCIOME - L
DIRECCION * COMPLEMENTD
DIRECCKON B _
Informacion complementaria
# si se requiere ingresar.

TELEFONO . . s
Direccion para
correspondencia.
4 DTS DE INGRESD AL SEETEMA L,
Nombre corto y de alta recordacion, en
UsLIARI0 * mindsculas y sin espacios.

-

E 2 Dar clic en GUARDAR ]
—\
Mineducacion

* Campes obigatonios




RADICACION CORRESPONDENCIA

EXTERNA

CREACION DE CIUDADANO

Persona Natural.

Nota: los campos con asterisco (*) son
obligatorios

MUEWD REGISTRO - SAC_MUNICIPO.CILDADAND

TIFQ DE PERSOMA *

4 DATD5 PERSONALES

TIFD DE
IDENTIFICACION CEDULE DE CIUCADANIA

NOMEBRES *

GENERD -SELECCIONE- W

4 DATDS DE UEICACION
CORRED ELECTROMICO

DEFARTAMENTD [PS—
CORRESPONDENIIA * A

DIRECCION *

TELEFOND

4 DATOS DE MERESD AL SISTEMA

LISLIARI *

* Campos obfgatonos

JRAL
HO
IDENTIFICACION
APELLIDOS

TRATAMENTO * SEROA

FECHA
HACIMIENTD

NOTIFICACION EMAIL *

MUMICIFID
CORRESPONDENCIA®

COMPLEMENTD
DIRECTION

Direccion para
correspondencia.

= Vahver

= v Es la manera como
recibira el comunicado.

ik
=
—

Si el ciudadano autoriza
la notificacion Email las
- respuestas llegaran a
: su correo electronico.

Informacion complementaria
y Si se requiere ingresar.

rec

Nombre corto y de alta
ordacion, en mindsculas y
sin espacios.

7
7 Dar clic en GUARDAR. ]

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

MASIVA

Para hacer uso de correspondencia masiva el lider de atencién al ciudadano debe crear los grupos para el envio de esta
correspondencia.

La educacién  wrineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO
es de todos DESTINATARIO(S)

5
g
8
B x
U]

# NuevoDestinatario &8k Nuevos Destinatarios (Grupa)

o D 3
o

-0

] CORRESPONDENCIA EXTERNA ENVIADA

[ =i
i [ em
| . + Guardar
L. [ Anulades

Mo hay registros para mostrar
NOTIFICACION FISICA NOTIFICACION EMAIL

raucs, 24 de Septiembre dz 2013

Digitar la informacion para Si deseamos enviar comunicaciones de forma

crear la correspondencia X . ;

externa masiva damos clic en el boton NUEVO

I
DESTINATARIO GRUPO.
ASUNTO = PLANTILLA Q
Archivo Editar Insertar Ver Formato Tabla
O B F U S5 E=E X =E E Fomat Parraf d t
¥ & M= E-EE & S 8l EE o = A - H
= — Lox x Q@6 3 89 %97 7 8 5 = .
Correspondencia

Masiva

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

MASIVA ) _ _
Después de seleccionar el grupo, nos muestra los ciudadanos que

estan creados en este y procedemos a seleccionar los destinatarios de

la comunicacion.

GRUPO - SELECCIOME-

Debemos seleccionar el grupo al cual
deseamos enviar la correspondencia externa

masiva.
Después de seleccionar el grupo damos clic CONSULTA I CRUPOS
en el boton Busqueda.
A 7 - . € Vioher
Después de seleccionar ciudadanos damos
clic en Vincular.
T
Neo IDENTIFICACION TRATAMIENTD MOMIRES APELLIDOS COARED ELECTROMICD DEPARTAMENTO MUMICIPID DIRECCION TELEFONO

[ Opcion de seleccionar todos los ciudadanos. ]%

Al dar clic seleccionamos los ciudadanos que
necesitamos para envio de esta
correspondencia. 1 EiEr, Estaren HuRTA : HLLE DR CRUCA BUEHAERTLI:

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA

EXTERNA

MASIVA

CORRESPONDENCY EXTERNA ENVIADA - EDNCION

Damos clic en el botdn Guardar.

HOTIFICACION FISICA

DESTIRATARIS|

m HOTIFICACION EMAL

TAMARD HOUA PDF

|

Seleccionar el tamafio de papel

Oficio - Carta.

e {

Podemos seguir agregando mas ciudadanos al
envid de esta correspondencia.

|

CIDADAND NOMBREZ  DIRECCION DERARTAMENTD MUNICIFO EMAIL NOTIRCACION

|

Nos muestra el listado de ciudadanos que fueron
vinculados a la correspondencia

TELEFOND

ANULAR

f
L4

[ =]

[ =]

Mineducacion



RADICACION CORRESPONDENCIA
EXTERNA

MASIVA

(CDRRESPONDENCLA EXTERNA ENVIADA

Podemos editar el
comunicado.

NOTIFICACION F=RICA E NOTIFICACION EMAIL

Enviamos a aprobar
el documento.

@ Ediar

|

B0RAADOR
DESTINATARIDE)
PDF  ADL RADICADD CILUDADAND TRA. ROMERE2 DIRECCION DEPARTAMENTD MUNICIPO EMAIL NOTIFICACION
@ B
0 & . S Podemos generar los
_ ' - respectivos PDF.
0 & D e
[+
DESTIMATARIOS)
Nos nuestra el NGmero de
Radicado.
POF ADH. RADICADD 4] TRA. HOMERE2 DIRECCION
@ @

@ &
Podemos generar los
respectivos PDF. @ &

DEPARTAMENTD

MUHICIFID

Correspondencia

Masiva

EMANL NOTIFICACION

Mineducacion



CORRESPONDENCIA INTERNA IE.

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

[ Tipo de radicado ]

\ /

La Correspondencia Interna, estara

identificada por las letras “IE”, y tendra e B Lj7 ARA2019IE000006 ﬁ\J " adicado. "
la siguiente denominacion: /\\

Afio en que se hace o se
realizé el radicado.




CORRESPONDENCIA INTERNA IE.

Al ingresar a Correspondencia Externa, el sistema despliega un
submenu, donde se podra iniciar la actividad requerida:

Radicar: es la actividad que realiza el Operador de la secretaria de
o Meisn (B) SAC  swoworcomcou cuomomo Educacion, con el fin de enviar informacion al funcionario, esta puede
ser del tramite en gestion y/o sobre informacion que requiera la entidad.

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

} Sin destinatario: son las comunicaciones que no tienen asignado un
‘ - ciudadano para el envié de la comunicacion.
Enviadas: son las comunicaciones externas que se han enviado a los
: ] funcionarios encontrandose en estado finalizado

} Anuladas: son las comunicaciones internas fueron anuladas.

FIRMA

ANDERSON JULLAN LLANOS RUIZ v

Liger Sac

Atencion Al Ciudadano

Mineducacion



! Espacio para poner ]
, informacion de Tablas de
RA D I CAC | ON | E Retencion Documental.

Farenciz, 25 de Septiembre de 2019
R Describir el asunto de la
- correspondencia.
CONTEMIDD
BArchivg Editar Insertar =r nato Tzbla
O B F U S ====r
Hho BE-E-== 6 & @21l EE o a8
B - Lo X 00 HINT T s E A ( En contenido, se
debe hacer la solitud
\\ de manera clara.

Para radicar un Comunicacion Interna

seleccione la opcion de radicar vy

diligencie el respectivo formato. esesRE Y

der Sac

Seleccione que
funcionario firmara
el documento.

Atencion Al Ciudadano

Tenemos la opcion
de 6 filtros de
revision

Despliegue y
seleccione el tipo
documental de la
correspondencia.

Proyects: ™

Escriba el nimero de folios R
que contiene la
correspondencia.

J

PO DOCUMENTAL - T - Despliegue y seleccione el
CANAL ™ - SELEQCIONE - - EJE TEMATICO * - SELECCIONE - - EJe Tematlco Interno que
llevara a correspondencia.
«+ Despliegue y seleccione el tipo //( Agregue los adjuntos ]
de canal, por donde se enviara N requeridos.
a correspondencia.
Recuerde que los campos * Compos sbligatorios

Mineducacion

con * son obligatorios. % Dar clic, en GUARDAR. ]



RADICACION IE.

Radicar a Dependencia.

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

€ Valver

THD j TAARD HOJA f— VINCULAR DEFENDENCIA Guardamos informacion.

Florenicia, 25 de septiembre de 2019 Podemos seleccionar el
tamafio de hoja Carta -
Oficio.

DEFEMDENCIA CELECCIOME - . -
DESTINATARICIS SELECHIORE Seleccionamos la

TRATAMIENTO = v dependencia a la cual vamos

a enviar el comunicado.
Bisnuedard [ Redicer a Dependencs  Radicara Funcionaria JEFE DESTING

Podemos modificar el
CARGO tratamiento.

e CORREQ ELECTROMICO

RADICADO A DEFEMDEMNCIA

Seleccionamos el destinatario en
este caso radicaremos
directamente a la Dependencia.

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Dependencia.

RO [ TAMARNO HOJA

Guardamos informacion.

Florencia, 25 de seofembra de 2019

DESTINATARIDS)

Bisquedard 0 Radicar 2 Dependencia  Radicar & Funcianzrio

RADICADO DEPENDENCIA DESTINO TRATAMIENTO DIRIGIDO A: CARGO ASIGNADOA:  RADICADO A ANULAR

DEPENDENCIA &

o [Laldel]

Nos muestra la Dependencia
a la cual vamos a enviar la
informacion.

CARTA

A

€ Volver

[ Edtar b Emviardprabacion

TRD

Florznea, 25 de septiembrs de 2019 [ EnVIamOS a aprObar el
comunicado.

DESTINATARIOS)

Bisquedarg) 0

PDF Mo RADICADOIE

DEPENDENCIA DESTING TRATAMIENTO DIRIGIDO A CARGO

T T — P I
CICA AL CLIDADAND SENORIA; JENNY FERA

Podemos generar el

£ Valver

BORRADOR

ASIGNADO A RADICADD A:

DEPENDENCIA

[alce])

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Dependencia.

Correspondencia

Interna pendiente de
aprobar

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

A Secretaris de
EDUCACION

™ PENDIENTE DE APROBAR

Florencia, 25 de septiembre de 2019

Sefior(A) —

JENNY PENA Jefe de la dependencia
PROFESIONAL ESPECIALIZADO responsable de dar respuesta.
ATENCION AL CIUDADANO

jpena@mineducacion.gov.co
Asunto: Solicito respuesta

Cordial saludo, (
Detalle de la solicitud.

Solicito su colaboracion .......

I

Atentamente,

ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ — ) ) )

LIDER SAC Funcionario que firma la
ATENCION AL CIUDADANO L comunicacion interna.
Anexos: I

_
Proyecté: LAURA RODRIGUEZ . .
Revist: ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ L Funcionario que proyecto la

comuncacion interna.

Callle 43 Mo 5714 Centre Adminmratn o Macsenal, CAN, Bugati, ILC.
Linca gralusta Boguth: = 057 07RO PROC < 057 (1) 222 1800 Fax 2214953

A mind . L

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Dependencia.

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

Asi se vera el documento

DEVUELTO

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

N Eclcacion

e DEVUELTO

Florencla, 25 de septiembre de 2019

SefiorA)

JENNY PENA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ATENCION AL CIUDADAND
jpena@mineducacion.gov.co
Asunto: Sollcite respuesta

Cordial saludo,

Sellcito su colaborackbn ...

Atentarments,

ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ
LIDER SAC
ATENCION AL CIUDADAND

A

Proyecth: LALRA RODRIGUET
Rz

alic 43 Mo §714 Coniro Adminiioing Maconall, AN, Bogets, DL
Lires grosies Bogoni: + 88T J0TR0T PR « 84T (1) 312 508 Faox 300 2055
. m pevos

Mineducacion



o f Rotulo cédigo de barras. ]
Gy
Sate
Secretaria d': E)’;::;,ou Municipal
Florenda, 15 de noviemmtre de 2018 CrCRiN—.
Radicar a Dependencia. )
mnc:o]oum 1 ., ]
plac Tt O Informacién del remitente. ]
jcastro@mineducacion gov.co
. . L Asunto: CAPACITACION SAC V2
Una vez el jefe aprueba la respuesta, el sistema enviara NN i L S, . - I
la g:l;)_rr,\unlcamon al SAC de IE del Operador que la P <[ Cuerpo de la comunicacion. ]
recibira.
P 1
g f Documento firmado por el jefe del ]
MARCO ANTONIO FONSECA L area.
PROFESIONAL
, , ATENCION AL CIUDADAND
Asi se vera el documento o |
/
FINAL - APROBADO s A i ki | Quien proyecta. ]

Fewns MARCD ANTOMO FONGEC
| |
Quien revisa. ]

Cale 104 # 33 C - 44, Arsens Qunsio - 1) Gesnade
Chtgo Poste 830004 - Tal 1 T M M
Uit Crofmia U1 5006 1592 62

el ec oy el s LD

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Funcionario.

Para radicar un Comunicacion
seleccione la opcion de
diligencie el respectivo formato.

Interna
radicar vy

Flarenciz, 25 de Septiembre de 2019

—

ASUNTO *

CONTENIDO

Archivo Editar Inserta fer nato Tabla

O B F U S ====r Pisrafa
XKhe H=-=E-5= & & @ I
mr — Lox X 066 A B S
FIRMA

AMDERSONM JULLAN LLAMOS RUIZ v

der Sac

Atencion Al Ciudadano

Proyects: ™

Escriba el nimero de folios Fede
gue contiene la
correspondencia.

informacion de Tablas de

Espacio para poner ]
Retencién Documental.

Describir el asunto de la
correspondencia.

- ( En contenido, se
debe hacer la solitud

\\ de manera clara.

J

FOLIOS =

CAMAL ™

ADIUNTS

- SELEQCIONE -

Agrag|

Recuerde que los campos
con * son obligatorios.

Despliegue y seleccione el tipo
de canal, por donde se enviara
a correspondencia.

Seleccione
funcionario firmara
el documento.

?‘ Campos sbligaterios

que

Tenemos la opcion
de 6 filtros de
revision

Despliegue y
seleccione el tipo
documental de la
correspondencia.

TIPO DOCUMENTAL *

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

- SELECCIONE -

EJE TEMATICO = - SELECCIONE -

//[ Agregue los adjuntos ]

N requeridos.

= un archivo agui

Mineducacion

J Dar clic, en GUARDAR.
] | Mineducacion |



RADICACION IE.

Radicar a Funcionario.

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

destinatario.

TRD

Florenia, 23 de septiembes de 2019

DESTINATARIO(S)

TAMAND HOJA CARTA ¥

Podemos seleccionar el
tamafio de hoja Carta -
Oficio.

€ Valver

Radiczra Dependencis  Redicara Funcionang

N hay regisiros para mostrar

Seleccionamos el destinatario en
este caso radicaremos al
funcionario.

WINCLULAR FUNCIOMNARIO

DEPEMDEMCILA *

FUMCIOMARIO *

TRATAMIENTO *

CARGOD *

CORRED ELECTROMICO

RaDICADO A ®

* Campos obligatorios

- SELECCIOME -
- SELECCIOME -

SENOR(A)

FUNCIOMARIO

Guardamos informacion.

Seleccionamos la
dependencia a la cual vamos
a enviar el comunicado.

Seleccionamos el funcionario
al cual vamos a enviar la

correspondencia interna.

tratamiento.

Podemos modificar el

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Funcionario.

TAMANO HOIA

Guardamos informacion.

TRD [

Florencia, 25 de seofembra de 2019

DESTINATARIDS)

Bisquedard 0 Radicar 2 Dependencia  Radicar & Funcianzrio

RADICADO DEPENDENCIA DESTINO TRATAMIENTO DIRIGIDO A: CARGO ASIGNADOA:  RADICADO A ANULAR

DEPENDENCIA &

o [Laldel]

Nos muestra la Dependencia
a la cual vamos a enviar la
informacion.

CARTA

A

€ Volver

[ Edtar b Emviardprabacion
TRD
Florznea, 25 de septiembrs de 2019 [ EnVIamOS a aprObar el
comunicado.
DESTINATARIO(S|
Bisquedarg) 0
FOF Mo RADICADOIE DEPENDENCIA DESTING TRATAMIENTO DIRIGIDD A: CARGD

Podemos generar el

BORRADOR

ASIGNADO A RADICADD A:

[alce])

£ Valver

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Funcionario.

Correspondencia

Interna pendiente de
aprobar

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

A Secretaris de
EDUCACION

™ PENDIENTE DE APROBAR

Florencia, 25 de septiembre de 2019

Sefior(A) —

JENNY PENA Jefe de la dependencia
PROFESIONAL ESPECIALIZADO responsable de dar respuesta.
ATENCION AL CIUDADANO

jpena@mineducacion.gov.co
Asunto: Solicito respuesta

Cordial saludo, (
Detalle de la solicitud.

Solicito su colaboracion .......

I

Atentamente,

ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ — ) ) )

LIDER SAC Funcionario que firma la
ATENCION AL CIUDADANO L comunicacion interna.
Anexos: I

_
Proyecté: LAURA RODRIGUEZ . .
Revist: ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ L Funcionario que proyecto la

comuncacion interna.

Callle 43 Mo 5714 Centre Adminmratn o Macsenal, CAN, Bugati, ILC.
Linca gralusta Boguth: = 057 07RO PROC < 057 (1) 222 1800 Fax 2214953

A mind . L

Mineducacion



RADICACION IE.

Radicar a Funcionario.

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

Asi se vera el documento

DEVUELTO

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

N Eclcacion

e DEVUELTO

Florencla, 25 de septiembre de 2019

SefiorA)

JENNY PENA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ATENCION AL CIUDADAND
jpena@mineducacion.gov.co
Asunto: Sollcite respuesta

Cordial saludo,

Sellcito su colaborackbn ...

Atentarments,

ANDERSON JULIAN LLANOS RUIZ
LIDER SAC
ATENCION AL CIUDADAND

A

Proyecth: LALRA RODRIGUET
Rz

alic 43 Mo §714 Coniro Adminiioing Maconall, AN, Bogets, DL
Lires grosies Bogoni: + 88T J0TR0T PR « 84T (1) 312 508 Faox 300 2055
. m pevos

Mineducacion



o f Rotulo cédigo de barras. ]
e
el
Secretaria d': E)’;::;,ou Municipal
Florenda, 15 de noviemtre de 2018 CP 1201 SR10008s ;
Radicar a Funcionario.
Sencr(A)
FUNCIONARIO 1 , ]
plac Tt O Informacién del remitente. ]
jcastro@mineducacion gov.co
. . . , Asunio: CAPACITACION SAC V2
Una vez el jefe aprueba la respuesta, el sistema enviara NN i L S, . - I
la g:l;)_rr,\unlcamon al SAC de IE del Operador que la P <[ Cuerpo de la comunicacion. ]
recibira.
P 1
g f Documento firmado por el jefe del ]
MARCO ANTONIO FONSECA . area.
PROFESIONAL
, , ATENCION AL CIUDADAND
Asi se vera el documento o |
/
FINAL - APROBADO s A i ki | Quien proyecta. ]

Fewns MARCD ANTOMO FONGEC
| |
Quien revisa. ]

Cale 104 # 33 C - 44, Arsens Qunsio - 1) Gesnade
Chtgo Poste 830004 - Tal 1 T M M
Uit Crofmia U1 5006 1592 62

el ec oy el s LD

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

La educacidn o gmmLimAL 3
= Minaducachin @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND

5 Administracion

& Ciudadanos

Dar clic en administracion,
para ingresar al modulo.

Administracion:

En este mdédulo el Operador podré realizar la
parametrizaciones requeridas y ajustes al
SAC de acuerdo a su perfil como es ver el
listado de ciudadanos, crear plantillas de
requerimientos, editar su perfil y poner
imagen de perfil.

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Ciudadanos.

Clic para buscar
ciudadano por numero
de cédula o nombre
(mayuscula sostenida).

(CONSULTA - CIUDAD?

Clic para crear nuevo
ciudadano.

lisqueda répida

TIPO DE No. . NOTIFICACION TIPO DE DEPARTAMENTO DE
EDTAR \DenTIFICACION DENTIFiCacion OMERES SEELLOCS B LD ELT OO ViA EMAIL CIUDADANO GENERO CORRESPONDENCIA
& BOLAR
........ 1 UL
""" DOCENTE
""" BOGOTA, D
[TANDE
BOY
& CIUDADANIA EN B o
GENERAL
3" JUINDI
& CUDADANIAEN  F
GENERAL
Clic para editar
& ciudadano. DOCENTE r )
& = DOCENTE F DALEN

COMPLEMENTO
DIRECCION

PEREZ

CENTRO

El Operador podra crear y/o actualizar la
informacion de los ciudadanos de la
Secretaria de Educacion.

Para actualizar informacion del ciudadano,

se debe dar clic sobre la figura que precede
el nombre y abrira el perfil.

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Ciudadanos.

ACTUALFATION - SAC_MUMIOPIOCOUDATANG 509018

TIFD DE PERSOMA * @ JURIDICA @ MATURAL

4 DATOS PERSONALES

B Edicion del ciudadano, ingrese los nuevos

HOMBRE REPRESENTANTE LEGAL O ENTIDAD datos y guarde Ia |nf0rmaC|én.

4 DATOS DE UBICACION

COAREQ ELECTRONICD castre+ 25 G mineducscion gov.ca NOTIRCACION EMAIL * E
DERARTAMENTD CORAESFOMDENCIA * BOLNER v MUNICIFIO CORRESPONDENDA * CARTAGEMA DE INDIAS v
DIRECCIIN® COMPLEMENTO DIRECCION
LE32
i
TELEFOND

4 DATOS DE INGRESD AL SISTEMA Dar dlic, para guardar la
UsLARI0* 13345873 informacion.

* Campos ohligatorios

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Ciudadanos.

(CONSULTA - CIUDADAND CI i C p a ra cre a r
nuevo ciudadano.

Bisquedardide 0 | @ Cemprs b Bwrire | & NuevoClsdademo Q Bisqueda Avanzata

TIFODE

NOTIFICACION TIPO DE DEPARTAMENTO DE MUNICIPIO DE (COMPLEMENTO FECHA DE Se debe dlllgenCIar tOdOS |OS Campos del formularlo, eS

iR IDENTIFICACION ID‘EMIFIEAE\ON Hoveres APELLIDOS CORRED ELECTRONICD VIA EMAIL CIUDADANO GENERD CCORRESPONDENCIA CORRESPONDENCIA DlReccion DIRECCION TEEDD NACIMIENTO Loe . .. Z .
; : importante que se solicite el correo electrénico, ya que la
X [ 8 BOLWAR CA DE INDIAS CALLE3® 1
contrasefia sera enviada a este.
2\ A 4 stwmailcom 5 ADMINISTRATIVO M HUILA KEVA
a\ DOCENTE M SUCRE SINCELEXD alunal
E, akaldiabtaGhatmsl com s BOGOTA,D.C BOGOTA, DL
3 sa BUCARAMANGA CENTRO
a\ s ) Al NIA EN M BOGOTA,D.C BOGOTA, DC 18109199
4 DATOS PERSONALES
E‘ QUINDID ARMENIA VRA 52D dexanderias TIPO DE IDENTIFICADON * ¥ NODENTIRCACION*
NOMBRES * APELLIDOS
& i E F MONTERA CRa GRR v TRATAMENTO * v
- rals v FECHA NACIMIENTD & oo
E\ """"" o M 2711171878 aifredobegota TIPO DE CIUBADAND v NOMERE REPAESENTANTE LEGAL O ENTIDAD
g\ ANDA i I DOCENTE F QUINDIO ARMENIA CLL34NT554 345679 1211071576 amandaguinand 4 DATOS DE UBICACION
[ ROMICO NOTFICACION EMAIL EIR
5‘ """ DOCENTE F {AGDALENA ELBANCO ELCEDRO SHBANETA 2571211368 57407820 o ~ o
DEPARTAMENTO CORAESPOMDENCIA* v MUNIOPC PONDENOA, v
DIRECCION * COMPLEMENTD 10N
“
TELEFONO
HUEVI REGETRD - SAC_ MUNKIPO.CLDADAND o
4 DATOS DE MGRESD AL SISTEMA
4 Gusrdw & Ve * Campoe obigatarin:
Seleccionamos el tipo + G e
L
TIPO DEPERSONA @URLICA o MATLRAL de persona Juridica -
Natural.
* Campes ubigatorins
+ Guarder & v

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Plantilla de Requerimientos.

"y Laeducacion e e 4
a i Wineducacién @SAC SISTEMA OE ATENCION AL CIUDADANO

El Operador podra crear las plantillas de
requerimientos en caso que siempre
radiquen lo mismo.

f Plantlla de Requerimarty X

FLANILLAS DE REQUERIMENTO

Clic en Nuevo.

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Plantilla de Requerimientos.

Cada operador puede crear las plantillas
para la creacibn de requerimientos
diligenciando lo siguiente es opcional digitar
todos los campos.

PLANTILLA PARA CREACION DE REQUERIMIENTD - ADICION

NOMBRE PLANTILLA

Guardar informacion.

Seleccionar el tipo

REQUERIMIENTO % de requerimiento.

TIFO DE REQUERIMIENTO - SELECCIONE -

ASLNTO

Poner nombre a la
plantilla.

Seleccionar el
Canal.

CAMAL - SELECCIOME -

FOLIOS

—

Digitar el asunto
del requerimiento.

Digitar los Folios

CONTEMIDO

Seleccionamos la
Dependencia a asignar
el requerimiento.

DESTING

DEPENDENCIA - SELECCIOME -

TIFO DOCUMENTAL - SELECCIOME -

PLAZO Seleccionamos la Tipo

documental.

del requerimiento.

Digitar el Contenido
del requerimiento.

Seleccionamos la
Funcionario a asignar el
requerimiento.

FUMCIZNARIO ASIGMADD - SELECCIOME - E

EJE TEMATICO - SELECCIONE - N

Seleccionamos el Eje
Tematico.

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Editar Perfil.

"8 Laeducacidn mE ATENCION &l
Tt Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND
2 Inicio Crear PQR Consultar Radicado » Comespondencia

5 Administracian » Repaortes » Seguridad

PANEL PRINCIPAL ASIGNADOS Dar clic, para ingresar a

Editar Perfil.

&5 El Operador pude editar su perfil las veces
[ MIS ASIGNADOS -
=== que desee, parametrizarlo de acuerdo a sus

b Exora - intereses y gustos.

&

CORRESPONDENCIA
SHASiARS . . .
SIN FINALIZAR FINALIZADOS Clic en Editar Perfil

& TIFQ WENCIDOS ATIEMPO POR VENCER ATIEMPO FUERA DE TIEMPO TOTAL

e

MIDEPENDEMCIA REQUERIMIENTOS

[ I & 0 L ] L ] 0

A [ I & ) [ I L ] 0

]
IS ASIGNADODS

|

MI CALEKDARID

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Editar Perfil.

ACTUALIZACION - FUNCIONARIO

Dar clic, en guardar para
editar el perfil.

€ Valver
TIPO DE IDENTIFICACION * CEDULA DE CIUDADAMIA v No. IDENTIFICACION * 242424
NOMERES * CFERADOR APELLIDOS* 10K . . sz
El operador debe ingresar la informacion
CORREQ ELECTRONICO * rodriguezm+98@mineducacion gav.co TELEFONO . . s
T — gue requiere cambiar, lo Unico que no puede
P -SEECCONE- v ONTRATIETA e r modificar es el usuario, la demas
LogK* sper DEFACHO informacion es ajustable:
CARGD* OPERADOR MO 2
FIRMA . .7 .
e e Ingrese la informacion que requiere
! actualizar, en los campos requeridos,
en el momento que lo requiera.
REVISION DE RESPUESTAS andzrsonllangs 2 FIRMA DE RESPUESTASFOR ameErsanllanas 3
FIRMA DE CORRESPONDENCIA EXTERMA andarsanlianes 3 FIRMA DE CORRESPONDENCIA INTERMA andersanllanas 2

* Campos obligatorios

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Editar Perfil.

"8 Laeducacidn mE ameLL AL 4} o
Tt Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND
2 Inicio Crear PQR Consultar Radicado » Comespondencia

5 Administracian » Repaortes » Seguridad

PANEL PRINCIPAL ASIGNADOS Dar clic, para ingresar a

Imagen de Perfil.

Fa o 0 0
= et RS T e 62 (2]
S AR las veces que desee, parametrizarlo de

i acuerdo a sus intereses y gustos.

CORRESPONDENCIA
INTERNA
5N A3IENAR
SIN FINALIZAR FINALIZADOS CI H H
ic en Imagen de Perfil
& TIPO WENCIDOS ATIEMPO POR VENCER ATIEMPO FUERA DE TIEMPO TOTAL

e

MIDEPENDEMCIA REQUERIMIENTOS

[ I & 0 L ] L ] 0

CORRESPONDENCIA INTERNA

A [ I & ) [ I L ] 0

]
IS ASIGNADODS

|

MI CALEKDARID

Mineducacion



MODULO DE ADMINISTRACION.

Imagen de Perfil.

ACTUALIZATION - SEC_USERS

B Guardar Seleccione el archivo donde
estan las imagenes o fotos
y elija la desee.
IMAGEN
Selecoionar Archivo
Elige v susha una imagen agu

También puede arrastrar la
imagen hasta este lugar

Clic en Imagen de Perfil

El Operador debe tener guardada la imagen
gue desea editar, esta debe ser de buena
resolucion.

ACTUALIZACION - SEC_USERS
Dar clic en
GUARDAR.

IMAGEN

Una vez seleccionada la
imagen, esta aparecera
en el formato de
actualizacion.

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

Elige v suslta una imagen agu

. DPERADOR - ﬁ OPERADOR
OPERADOR

CAPACTTADION 1 CAPACTIACION 1

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

i La educacidn e
5 de tocdos Mineducacién @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANG

Dar clic en el modulo de
PANEL PRINCIFAL reportes.

s
)

[
REQUERIMIENTDS
SIN ASIGNAR

SIN FINALIZAR FINALIZADOS

(CORAESPONDENCIA
INTERNA

SIN ASIGNAR
TIFD VENCIDOS ATIEMFO FOR VENCER ATIEMPO FUERA DE TIEMFO TOTAL

& REQUERMENTOS
[ I @ ) @ [ I 0

MIDEPENDENCIA

[ I & ) [ I @ ]

e
2

MIS ASICNADOS

(i)

M| CALENDARID

Reportes:

En este modulo el Operador 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 - T
R Minaducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAND

FAMEL PRIMCIPAL

ASIGMADTE

[Dar clic en Planilla Comespondencia Externa

Requerimientos.

P o=
oty

[ ]
REQUERIMIEMTOS
SIN ASIEMIAD

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

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de requerimientos

Reportes:

En este modulo el Operador podra exportar
y hacer busquedas por la informacion que
aparece en esta planilla.

RADMCADD REQUERIMIENTD

FECHA CREACION

ESTADDO

DEFENDENCIA

FUNCIOMARIO ASIGNADD

USUARID CREACION

TIPO REQUERIMIENTO

TIPO DOCUMENTAL

EIE TEMATICO

CIUDADAMND

CANAL

FECHA VENCIMIENTO

FECHA FINALIZADD

RADICADCD SALIDA

- SELECCIONE - - | Dependencia .

Q Bizgueda | & Limpisr Filros ¥ | B Guardsr filtra

PLANILLA DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS RECIBIDOS (ER] - CAPACITACION 1 Podemos hacer busqueda

por en numero de
radicado.

Seleccionando fecha de
Exactzmentzigual ¥ |"'| creacion.
_ R Estado en el que se
Exactamentzigual ¥ - SELECCIONE - - Lo
encuentra el requerimiento.

Digitar usuario con el que
ingresa el funcionario al
aplicativo.

— Digitar usuario con el que]

\L ingresa el funcionario al
-SELECCIOME - = aplicativo.

4
S — Seleccionar el tipo de
ToEeeE - requerimiento.
moEleliiiEe - Seleccionar el tipo
— documental.
- SELECCIONE - =

En este campo podemos
- SELECCIOME - v hacer busqueda de los
requerimientos de un
ciudadano en especifico
digitando el ndmero de
cédula o nombre.

Exactaments Iguz

Exactaments Iguz

Busqueda por canal ]

Fecha
vencimiento

Fecha
finalizacion

Mineducacioén

Q.

(0] Q.

— ©
—



MODULO DE REPORTES.

Planilla de requerimientos

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

PFLANILLA DE REQUERIMIENTOS EXTERNOS RECIBIDOS (ER} - CAPACITACION 1

Al clic exportamos ya sea PDF,

R{ YADO FECHA USUARID TIPO FOLIOS DEPENDENCIA FUMCIONARIO FECHA FECHA RADICADD FIRMA
Ri RIMIENTO CREACION IDENTIFICACION CREACION REQUERIMIENTO ASUNTOD CANAL ESTADD ASIGNADO EJE TEMATICO VENCIMIENTO FINALIZADO SALIDA :
000006 TRASLADD QUEIAS PERSOMAL FINALIZADD 24/10/2018 24/10/2018
NCHEZ
KATHERINE DF&FG LELA TRASLADDO QUEIAS EE FINALL ! B ! B CP12018EENQD003
PAREDES
PERSOMAL FNALIZADD DESPACHOD 5 B ! B P12018EE0QD01. 1
NCHEZ
Podemos organizar el reporte.
PERSOMAL FINALIZADC DESPACHOD MILENA, ACCIONES COMSTITUCIONALES 07/12/2018 12/12/2018 CP12018EENQD106
MNCHEZ MOREND
FULANITO DE 123456 operadorl PETICION MATRICULAS 2019 AL JESPACHO 8 24 8
10 0 TA
. .
Podemos realizar  busquedas
] meji ETICION SUAR WEB | T I D B, B 12018EEQ00020
rapidas.
12018ERD0002E MELISSA g meji PETICION ] AL o a 5 7 o 12018EE00002L
MEDINA
12018ER00CD28 MELISSA 9! meji ETICION El EE AL D B, B 2 B 12018EE000032
MEDINA
12018ERD0CD35 2Nnypena PETICION CUPQS ESCOLARES AL JESPACHD 5 B B 12018EEQ ]
1 1201BER00C036 ANONIMD a mariaraba PETICION SOLICITUD DE APCYD 0 WEB ASIGNADD DESPACHD

0112018 Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas

Reportes:

En este reporte el Operador podra exportar y
hacer busquedas por la informacion que
aparece en esta planilla de respuestas
enviadas.

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE) - CAPACITACION 1

Mo. RADICADO REQUERIMIENTD

Mo, RADICADD SALIDA

FUNCIOMARID ASIGMADC

FECHA

DEPEMDEMNCIA

MOTIFICACION FISICA

NOTIFICACIGN EMAIL

CIUDADAND

requerimiento.

ﬁ Busqueda por No. de radicado]

Busqueda por No. de radicado]

salida.

Busqueda por  funcionario
asignado digitar Login  del
funcionario.

actaments igual
Bractamentz qual ¥ ﬁﬁ Busqueda por fechas. ]

v ‘ Busqueda por
Dependencia.

Si se envid notificacion
fisico.

- SELECCIONE -

-SELECCIOME- ¥

- SELECCIONE - ¥

il e
iLKEmaiI.

- SELECCIOME -

Si se envid notificacion ]

Busqueda por
ciudadano.
___r ,
Q Bisqueda  #° LimpierFitros @ Goargar o Busqueda (generar ]
reporte).

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS [EE] - CAPACITACION 1

No. RADICADD REGUERIMIENTOD
Mo, RADICADO SALIDA

FUNCIONARID ASIGNADD

FECHA Entrz v [™] hesta |
DEPENDENCIA - SELECCHINE - v
. ,
NOTIFICACION FiSICA - SELECCIONE- ¥ Busqueda por
ciudadano.
NOTIFICACION EMAIL - SELECCIONE- ¥
CIUDADAND CARMEN ROSA MEDINA LOZAND-39611723 -

L/( Clic en el botdn
Q| Biisgueda Busqueda.
RN

CIUDADAND Igual a CARMEN ROSA MEDINA LOZANO-39611729

PLANILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE) - CAPACITACION 1

Blsqueda répida 0 O Campes & Eporar = EXpOI"tar en PDF - € Valver
Nos muestra los WORD y EXCEL.
= requerimientos enviados al ——
No. RADICADO No. RADICADO FECHA FUNCIONAR CIUdadanOI — . NOTIFICACION - NOTIFICACION VISTO POR FECHA FIRMA
REQUERIMIENTO SALIDA DEPENDENCIA ASIGNADO ? CIUDADANO DIRECCION DESTINO FiSICA No. GUIA EMAIL CIUDADANO VISTO

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 Operador puede exportar y hacer seguimiento a las respuestas que genero desde su usuario.

Busqueda por No.

PLANILLA DE RESPLIESTAS EMVIADAS (EE) - CAPACITACION 1 Radicado

Requerimiento.

No. RADICADO REQUERIMIENTD

Busqueda por No.
Mo. RADICADO SALIDA Radicado de

salida.

FECHA Exactamenteigual ¥ "'—' Bl:lsqueda por
fecha

MOTIFICACION FISICA -SELECCIOME- ¥ Si se envio
notificacion fisica

NOTIFICACIGN EMAIL -SELECCIONE- ¥ Si e envio
notificacion Email

CIUDADAND - SELECCIONE -

Busqueda por
requerimientos
de algun
ciudadano

Q, Blsgueda &  LimpiarFitres @ Guardar filtro

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Planilla de respuestas enviadas propias

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

PLAMILLA DE RESPUESTAS ENVIADAS (EE] - CAPACITACION 1

. Ly

isoueda rapida o % H ’ i o= SREET © - Valve

Brisgueda rdpida Reallzar busquedas rapldasl ] @ Campas &, Exportar ‘EA)’(CD)(;TSF IEI'\;CETET'IECIOH PDF € Vaoheer
No. RADICADO No. RADICADO . FUNCIONARID NOTIFICACION NOTFICACION ~ VISTOFOR  FECHA
REQUERIMIENTO SALIDA FERIL DEPENDENCIA  gi6MADO ASUNTO FOLIOS  CIUDADANO pipeceiGN DESTING FiSICA No.GUIA  EMAIL CIUDADAND  VISTO

Informacion del funcionario. ]

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Reporte Correspondencia Externa

En este reporte el Operador puede exportar las comunicaciones enviadas por la Secretaria de Educacion si el operador no pone ningun filtro y
realiza la busqueda aparece toda la informacion de la entidad.

CORRESPOMDENCIA EXTERNA ENVIADA - CEE Busqueda por ciudadano. l
CIUDADANO -35_5-:-:|-:-r-|E-/[ Busqueda por No. de
Radicado.
No. RADICADD /[ Busqueda por usuario de ]
USUARIO CREACION creacion,
FECHA APROBACION Exactamentzigual ¥ r-'|

0, Bisgueda & Limpiar Filtras

Busqueda por Fecha de ]
aprobacion.

(CORRESPONDEMCIA EXTERNA ENVIADA - CEE

Realizar
rapidas.

busquedas Exportar informacion.

FELHA T . - ; . __ .
be. GEAncy  Clpapap  DRECOON T - T T 20 - W RO USUARD USULFID pg MM (SUWRD  VETD =0 | o | s
RADKADO (RALCH  CUDATAMD copmppoppic,  PPAFIMMENTD - MINCIRD - EHALNITRICATION I owen M SO peocow  meomcew oot U pon musos  cuomo  ven B |

@ ®

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

Generar PDF y ver
los ADJUNTOS del
comunicado.

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Reporte Ejes Tematicos

En este reporte el Operador puede exportar el listado de ejes tematicos nacionales creados por el Ministerio de Educacién Nacional

Blisgueda rd| £ Reahzal’ bl:lSC]UEdaS & Exportar = EXpOFtaI’ PDF - “Wihver
rapidas. WORD y EXCEL.

D - TIFO REQUIERE
EIETEMATICO NOMERE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION PLAZO PLAZO RESPUESTA

Informacién de los . as
ejes tematicos.

Mineducacion



MODULO DE REPORTES.

Reporte Revisados/Aprobados.

En este reporte el Operador puede verificar que reviso y aprobo algun usuario

Digitar usuario con el
que ingresa el
funcionario.

REPORTE RESPUESTAS REVISADASIAPROBADAS

USUARIO REVISO/APROBO

Dar clic en botdn
Q. Bisgueda Busqueda.

Mo MADICADD FECHA D FECHA FECHA FUMCIIMAMID TOTAL Mo MADICADD LR UNTT MERELUESTA ESTADD
MEQUERIMEENTD  cREaOdn  SUDADAN ~ AEQUERIMENTD  ASUNTD REQUERRAERTD WENCMEWTD FRALZAgD  BSTADD DEFEROENCIA  ASHINADG OEVOLUCIDHES  SALIDA e MESPLESTA

PIMA, MENISION ESION MENSION NENSION NEASION NEISION FECHA
ARREIRA SO AEVISAR
FRORAGCN mespuesTa MESFUESTA MESFUESTAZ MESPUBSTAZ  MESFUESTA4 MESFLESTAZ  MESFLESTAS e VISTD

Nos muestra la |
informacion. o

Mineducacion



MODULO DE SEGURIDAD.

Modulo.

C{E) Seguridad

Este moédulo permite al Operador cambiar
periodicamente o en el momento que él lo

3 La educacidn SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANG

@5 de todos

Seleccione el mddulo de : ~ .
% hics x seguridad. requiera, su contrasefia de ingreso al SAC
PAMEL PRINCIPAL ASIGNADCS

Mineducacion



MODULO DE SEGURIDAD.

Cambiar contrasena.

Para cambiar la contrasefa ingrese los datos
> gue solicita el sistema.

Contrasena * - )
Ingrese la nueva contrasefa.

Contrasena anterior

Ingrese la contrasefia anterior.

Confinmar contrasedia * N Dar clic en GUARDAR

confirmar la nueva contrasena.

" Aceptar
Dar clic, para guarda la
informacion.

Mineducacion



@ Laeducacion Mineducacion
es de todos

#LaEducacionEsDeTodos
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