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(8) MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

1. ¢QUE ES EL SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO — SAC?

El Sistema de Atencion al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite al ciudadano,
registrar sus requerimientos mediante diferentes canales: Web, telefénico, presencial
(documentos fisicos), correo electrénico y correo certificado.

Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento a sus requerimientos
y recibird, si asi lo desea, notificacién del estado de sus requerimientos via e-mail.

Al ingresar al sistema, el ciudadano encontrara una interfaz de usuario donde podra crearse
como ciudadano, actualizar su informacién de registro, instaurar nuevos requerimientos
como peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denunciad y tramites, ademas, consultar el
estado de las solicitudes realizadas a la Secretaria de Educacién.
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(8) MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

2. GENERALIDADES DEL SISTEMA

Objetivo:

Presentar a los ciudadanos de la Secretaria de Educacion un Sistema de Informacion
que sea una herramienta que permite realizar de una manera facil y sencilla el ingreso y
consulta de sus requerimientos ante la Secretaria de Educacion.

¢ Quién Es el Rol Ciudadano?

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

Funciones y Opciones

Ingresar al sistema

Registrar usuario y contrasefa
Agregar requerimientos
Consultar requerimientos
Actualizar datos

Solicitar PQRSD anénimos

DN NI N N NN
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MINEDUCACION

3. MACROPROCESO ATENCION AL USUARIO Y SUBPROCESOS EN LOS
QUE INTERVIENE EL ROL CIUDADANO

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

Cadena de Valor:

MACROPROCESOS | A. Gestion estratégica de la secretaria de educacion

DIRECCIONAMIENTO

. o (=
MACROPROCESOS | [N R T Ele=0mea Lo e ATENCION

la Cobertura la calidad del
MISIONALES Programas y del Servicio Servicio AL

P
Rt Educativo educativo CIUDADANO

Gestion de la inspeccién y vigilancia de establecimientos educativos

Gestion de la informacién
MACROPROCESOS ey =
DE APOYO | Gestiohderecursoshumanos

Gestion Administrativa de bienes y servicios

Administracion del Sistema de Gestion de Calidad

En el cuadro a continuacién se mencionan los procesos y subprocesos dentro del Macroproceso
Atencion al Usuario y se resaltan las actividades que puede realizar el Rol Funcionario.

Macro-proceso £

| : \ >
ATENCION
AL
ST Procesos y subprocesos
v
T Gestionar solicitudes y Correspondencia: — ,Desarrollar y mantener
Atancidn y Direcch e oo <t e con el cludadano:
¥ Seguimiento Recibo Envio Fyciores ——
Rol Operadcr Rt Qe ador Rl Cper e Rol Operadey Rx Operador
m" A Rt Funconario Roi Cudsdsne
Rey Admyne=trador

Ver proceso completo: r_ m fuconwo Qowerador Advinetredee I
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4. INGRESO A LA PAGINA

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

Una vez en la pagina de clic en el boton “Atencién al Ciudadano”.

oz & A0S Educacion para
BOYOCGE %’égucocgi la creatividad y (o vida

‘ Inicio © La Secretaria v  Normatividad v  Publicaciones v  Prensa v  Aplicaciones v  Participacion v  Atencion al Cuidadano SAC v

 NGRESE RERPRCTHA T S AC CALENDARIO
DEL SISTEMA DE

Sistema de
ATENCION AL ) W ] B 2015
CIUDADANO ‘ Escolaty/
\\. Recursos Edueativos A{. y
4 .‘ ‘\
edacativg

AL
U 30
C\C\\\“““‘

CALIDAD

EDUCATIVA
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4.1 INGRESO AL SISTEMA

A continuacion, se genera la ventana Unidad de atencién al ciudadano, ingrese los datos
solicitados por el sistema y de clic en “"Ingresa”.

SE ARAUCA

Ingresar

USUARIO

[ Usuario %
El Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC, es una DIGITE NOMBRE
herramienta a su disposicion las 24 horas del dia: Aqui CONTRASENA \L DE USUARIO.

usted  puede’ realizar f{ramites, consultas, enviar

sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una { Contrasefia \LI
manera rapida, comoda y sin acercarse a las

instalaciones de la Secretaria de Educacion: [

Ingresa!

DIGITE CONTRASENA DE
USUARIO.

Recordar login/contrasefia
Registrarse

An6nimo

Consultar Requerimiento
Secretarias

Si el ciudadano no se ha registrado puede realizarlo dando un clic en el botdn “Registrarse”

SE ARAUCA
@ Ingresar
USUARIO
‘ Usuario ‘
El Sistema de Atencion al Ciudadanoc - SAC, es una
hemramienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui CONTRASENA
usted puede realizar framiies, consultas, enviar
‘ Contrasefia ’

sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una
manera rapida, comoda y sin acercarse a las

instalaciones de la Secretaria de Educacion: m

REGISTRARSE Recordar login/contrasefia
Registrarse

Anénimo
Consultar Requerimiento
Secretarias
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MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

Si el ciudadano ya se ha registrado y olvidd su contraseia, puede dar un clic en el boton
“Recordar Contrasefia” y el sistema enviara una nueva clave al correo electrdnico registrado
en el SAC.

SE ARAUCA
@ Ingresar
USUARIO
‘ Usuario ’
El Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC, es una
herramienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui CONTRASENA
usted puede realizar framites, consultas, enviar
‘ Contrasefia ‘

sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una
manera rapida, comoda y sin acercarse a las

instalaciones de la Secretaria de Educacion

o Recordar login/contraseiia
RECORDAR CONTRASENA Registrarse
An6nimo

Consultar Requerimiento
Secretarias

Si el ciudadano desea crear una solicitud anénima, puede dar un clic en el botén “Anénimo”.

SE ARAUCA

@ Ingresar

USUARIO

‘ Usuario ‘
El Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC, es una
herramienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui CONTRASENA

usted puede realizar framites, consultas, enviar
‘ Contrasefia ‘

Ingresa!

Recordar login/contrasefia
Registrarse

An6nimo

Consultar Requerimiento
Secretarias

sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una
manera rapida, comoda y sin acercarse a las
instalaciones de la Secretaria de Educacion.
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MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

Si el ciudadano desea revisar sus requerimientos creados, puede dar un clic en el botdn
“Consultar Requerimientos”.

SE ARAUCA
Ingresar

SIUDADANC

USUARIO

Usuario
El' Sistema de Atencion al Ciudadanoc - SAC, es una
hemamienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui CONTRASENA
usted’ puede realizar ftramies, consulias, enviar

’ Contrasefia

sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una

manera rapida, comoda Yy sSin acercarse a las

instalaciones de la Secretaria de Educacion:

CONSULTAR Recordar login/contrasefia
REQUERIMIENTOS Registrarse

Anénimo
=—Consultar Requerimiento
Secretarias

4.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

El ciudadano debera ingresar la siguiente informacion:

reCAPTCHA
Privacicad - Condiciones

NUEVQO REGISTRO - SAC MUNICIPIO.CIUDADANO 2410712018
Guard Vol
SELECCIONAR EL TIPO DE uardar over
PERSONA
TIPO DE PERSONA * QJUR]D]CA O NATURAL
Py |
‘ D No soy un robot he>

* Campos obligatorios

Guardar Valver
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(%) MINEDUCACION (%) GOBIERNO DE COLOMBIA

4.2.1 Para personas “Juridicas”

El operador debe diligenciar la totalidad de los espacios.

Guardar Vobver

TIPODE FERSONA® EULRBICA © NATURAL NUmero de NIT o documento

del representante legal.

4 DATOS PERSONALES

TIFO DE IDENTIFICACION * NT NO IDENTIFICACION *

NOMBRES * e
Es la manera como recibira

TRATRMIENTO * s=noRES el comunicado.
Pals colavaiaA v Campo opcional.
Correo electronico para
notificaciones.
+ DATOS DE UBICACION
CORREO ELECTRONICO * NOTIFICACION EMAIL* T )
DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA * _SELECCIONE - ¥  MUNCIFIO CORRESFONDENCIA ™ - SELECCIONE - A
DIRECCION * ) ., COMPLEMENTO DIRECCION
Direccion para
correspondencia. Informacion complementaria 4
TELEFONO Si se requiere ingresar.

4 DATOS DE INGRESO AL 5ISTEMA Nombre corto y de alta recordacion, en
USUARIO* mindsculas y sin espacios.

CONTRA SEFIA *
. —<[ Contrasefia corta y de alta recordacion. ]
CONFIRMAR CONTRASERA*
) -

ién para el jento de datos p . © 518N

L Campo opcional. ]

Dar clic en NO — ™

No sy un robot

SOY UN ROBOT R o

* Campes o -
o £ Dar clic en GUARDAR ]mf

Nota: los campos con asterisco (*) son obligatorios
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(%) MINEDUCACION (%) GOBIERNO DE COLOMBIA

4.2.2 Para personas “Naturales”

El operador debe diligenciar la totalidad de los espacios.

TIFO DE PERSONA ® O JURIDICA ® NATURAL

Es la manera como

4 DATOS PERSONALES recibira el comunicado.

TIPO DE IDENTIFICACION * AT v | NOIDENTIFICACION *

NOMBRES * APELLIDOS

GENERO LT O TRATAMIENTO * SEHORE) -

rals coLonalA v FECHA NACIMIENTO ddmmypry | [F) ddmmiasas

TIFQ DE CIUDADANO - SELECCIOME - b

Campo opcional

4 DATOS DE UBICACION

CORREOD ELECTRONICO * NOTIFICACION EMAIL 5

DEFARTAMENTO CORRE SPONDENCIA * _SELECCIONE - ¥ MUNICIPIO CORRESPONDENCIA * - SELECCIONE - A

DIRECCION * DireCCién pa ra COMPLEMENTO DIRECCION
correspondencia. L, .
Informacion complementaria 4

TELEFONO Si se requiere ingresar.

Nombre corto y de alta

@ DATUS IEINGHRESO AL S STEMR recordacion, en minusculas y
USUARIO® sin espacios.
CONTRASENA* .

Campo opcional. .
CONFIRMAR CONTRASERA* Contrasefa corta y de alta
recordacion
Autorizacién para el tratamiento de datos personales * OEIOND

Dar clic en NO SOY
UN ROBOT

EI Ho sy un robot
Dar clic en GUARDAR.

N——/

* Campas obligatorics

Guardzr Vioher

Nota: los campos con asterisco (*) son obligatorios
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(& MiINEDUCACION (%) GOBIERNO DE COLOMBIA

Una vez ingrese todos los datos haga clic en “guardar” 6 para cancelar el registro de un clic
en “Cancelar”. Una vez el ciudadano ingrese los datos y de guardar el sistema genera el
siguiente mensaje.

10.1.110.92:8090 dice

Usuzrio creado con éxito.

g[ Dar clic en GUARDAR. J’

5. AGREGAR REQUERIMIENTO

Una vez se ingresa al sistema, se observa la siguiente pantalla, seleccione la pestafia
“Crear Requerimiento”.

erimientos
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(%) MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

En esta pestafa se observa un formulario en el cual podra ingresar su requerimiento.

NUEVO REGISTRO - REQUERIMIENTO 2410772018

Volver

Seleccione el “tipo de
CIUDADANO * CARLOS ALEERTO ROJAS RIOS requerimiento” que desea radicar.

TIPO DE _
REQUERIMIENTQ * w SELECCIONE 2 ;[ En el "ASUNTO", haga una breve ]

ASUNTO * INE descripcién de su solicitud.
PETICION
QUEJA
*
CONTENIDO RECLAMO
SUGEREMCIA - - -
En este espacio transcriba o copie el
texto del requerimiento.
g
NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el boton "Iniciar Carga” para
que se carguen correctamente.
DOCUMENTOS

) - Para “agregar archivos” también los
Agregar archivos Iniciar carga

puede arrastrar hasta este espacio.

Arrastre un archivo aqui

* Campos obligatorios

) [ GUARDAR ]
En caso de soportar el requerimiento con un documento, Adjuntar/Guardar T

el ciudadano puede adjuntarlo en la casilla “agregar
archivo”. Luego clic en iniciar carga. Puede agregar los
documentos que requiera.

Después de diligenciado el formulario haga clic en el botdn “adjuntar/guardar”

Adjuntar/Guardar

Una vez el ciudadano ingrese los datos y de guardar el sistema
genera el siguiente mensaje, dar clic en “Aceptar”.

10.1.110.92:8090 dice

El requerimiento se cred correctaments,
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Una vez ingresado el requerimiento el sistema le genera automaticamente un niimero de
requerimiento para que pueda identificarlo con mayor facilidad.

REQUERIMIENTO - CONSULTA 24/0772018

Vaolver

4 REQUERIMIENTO 4 ADJUNTOS

CIUDADANO CARLOS ALBERTO ROJAS RIOS -
TIPO DE PETICION
REQUERIMIENTO

FECHA DOCUMENTO USUARIO
ASUNTO SOLICITUD DE CERTIFICADQ DE

TIEMPO DE SERVICIO

240772018 '@ GUIA DE crojas

No. RADICADO ARA2018ER000413 16:46:55 REPORTE SAC
2017 pdf

FECHA CREACION 2410712018 16:46:55
OTRA ENTIDAD =
RADICADO OTRA El “nimero de requerimiento” necesario

ENTIDAD para realizar consulta y seguimiento.

Ademas, podra visualizar el cuadro de novedad, donde conseguira ver los estados y
movimientos del requerimiento.

4 NOVEDADES

FECHA CREACION ESTADO NOVEDAD COMENTARIO +
24/07/2018 04:46:55 pm ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIO crojas ADJUNTO EL
DOCUMENTO: GUIA DE REPORTE
SAC 2017 pdf
24/07/2018 04:46:55 pm ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREQ CON
EL NUMERO DE RADICADO
ARAZ018ER000413

[Ma2de?
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(€) MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

Para crear un nuevo requerimiento dar clic en volver

Volver

6. CONSULTAR REQUERIMIENTOS

Para revisar los requerimientos creados y hacer seguimiento a los mismos se debe seleccionar

de la barra de herramientas “Mis requerimientos” dando clic para el
ingreso.

Una vez ingresa a mis requerimientos, se puede ver el nimero de radicado, la fecha de creacion,

el tipo de requerimiento, el asunto, el canal y el estado

B Crear Requerimiento Mis Requerimientos. > Correspondencia 5 Administracion 5> Seguridad

Mis Requerimientos X

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000413 2410712018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO
ARA2018ER000418 250712018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000414 2510712018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARA2018ER000416 25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. WEB ASIGNADO

4 ESTADO == EN TRAMITE

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000415 250712018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE

4 ESTADO => FINALIZADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ARA2018ER000417 250712018 PETICION SDFA FAX FINALIZADO

4 ESTADO => ABIERTO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO
ARA2018ER000418 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000414 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARA2018ER000418 25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION WEB ASIGNADO
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Estado de los requerimientos
Etapa o momento en el cual se encuentra el requerimiento.

e Abierto: El requerimiento esta pendiente de asignacion de dependencia, funcionario,
tema y fecha de vencimiento.

e Asignado: Al asignar tipo de requerimiento, canal, dependencia, funcionario y
eje tematico.

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

¢ Finalizado: Respuesta final al requerimiento.

La consulta de requerimiento se cuenta con opciones de:

Busqueda rapida: se debe ingresar el numero del requerimiento o cualquier caracter que lo

identifique.
CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda rapids p_/l/r Para seleccionar el tipo de formato en el }

| que se desea descargar la informacion.

Exportar: permite exportar la informacion en diferentes tipos de formatos

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda rapide O

Dar clic en el tipo de formato
que desea descargar el archivo WORD

XLS

Imprimir
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Al dar clic en el formato PDF, aparece esta ventana que permite realizar la configuracion
del PDF.

Dar clic en configuracién de la

Configuracion del PDF . L,
impresion. A color / blanco y negro.

GENERAL
Configuracion de la impresién
GRAFICA /[ Dar clic en crear gréfico. Si / No. ]
— \.
Crear graficos
B S‘“'\I\[ Dar clic en aceptar. ]

Una vez se da clic en aceptar, aparecera el siguiente cuadro donde menciona que el archivo fue
generado con éxito, se debe seleccionar la opcidén que desee realizar.

PDF
Generacidn de PDF finalizada. Ver Descargar Valver

Seleccionar la opcidn que
requiera y dar clic.

Ver: muestra la informacion en el formato PDF.
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MINEDUCACION

CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
ESTADO =» ABIERTO
FECHA TIPO DE

RADICADO CREACION REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ARAZIMBERDOD413 24/07/2018 PETICION SCLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO! WEB ABIERTO
CE SERVICIO

ARAZIMBERDOD41B 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO
CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018

ESTADO => ASIGNADO

FECHA TIPO DE
RADICADO CREACION REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ0M1BERDON414 25072018 PETICION SCLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARAZHMBERDOM16 25'07/2018 FEUCITACIONES FEUCITACIONES A LA SECRETARIA DE WEB ASIGNADO
EDUCACION.
CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
ESTADO => EN TRAMITE
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZMBERDOD4S 2507/2018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE
CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
ESTADO == FINALIZADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA0IEERIODMTT 250772018 PETICION SDFA FAX FINALIZADO
ESTADO . ESTADO (Contar) %
1 ABIERTO 2
2 ASIGNADO 2
3 EN TRAMITE 1
4 FINALIZADO 1
Total Acumulade &

ESTADO (Contar) =

ABIERTO, 2

/

AStEHADD, 2 — |

- FINALIZADO. 1

&N TRAMITE, .J

seiearc @ astouspo eurnane @ Fnaizaoo
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GOBIERNO DE COLOMBIA

MINEDUCACION

Descargar: descarga la informacion en formato PDF.

Ver: muestra la informacion en el formato PDF con la respectiva gréfica.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018

ESTADO => ABIERTO
FECHA TIPODE
RADICADO CREACION REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL | ESTADO
ARAZIIBERDOD413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTFICADO DE TEMPO WEB ABERTO
DE SERVICIO
ARAZIIBERDOD418 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARID WEB ABERTO
CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
ESTADO => ASIGNADO
FECHA TIPO DE
RADICADO CREACION REGUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZOBERIO0414 25072018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARAZBERION415 25072018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE WEB ASIGNADO
EDUCACION.
CONSLLTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
ESTADO => FINALIZADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZOIBERDOD41T 25/07/2018 PETICIEN SDFA FAX FINALIZADO
ESTADO & ESTADO (Contar)$
1 ABIERTO 2
2 ASIGNADO 2
3 ENTRAMITE 1
4 FINALIZADO 1

Total Acumulado 6

ESTADO (Contar) -

ASIGNADO, 2 — |

ABIERTO
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GOBIERNO DE COLOMBIA

@ MINEDUCACION

Volver: regresa la busqueda a la pantalla de la consulta de los requerimientos.

E Crear Requerimiento Mis Requerimientos » Comespondencia » Administracion » Seguridad

Mis Requerimientos. %

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ERD00413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO
ARAZ018ER000418 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ER000414 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARAZ018ER000416 250712018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACIGON WEB ASIGNADO

4 ESTADO =» EN TRAMITE

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ER000415 250712018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE

4 ESTADO => FINALIZADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ARAZ018ER000417 25/07/2018 PETICION SDFA FAX FINALIZADO

Para consulta en formato Word:

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda rapide ©O 1, Exportar =

Dar clic en el tipo de formato que PDF
desea descargar el archivo WORD

XLS

Imprimir

Al dar clic en el formato Word, aparece esta ventana que permite realizar la configuracién
de la impresion.
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MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

Dar clic en configuracion de la
impresién. A color / blanco y ContigbraciCuldeinpresion
negro.

Coloreado ® Blanco y Negro

© Color Completo

Seleccionar el tipo de Aceptar
configuracion y dar clic en
aceptar.

Una vez se da aceptar, aparecera el siguiente cuadro donde menciona que el archivo fue
generado con éxito, se debe seleccionar la opcion que desee realizar.

WORD

Archivo generado con éxito Ver Descargar Volver

Seleccionar la opcidn que
mas se ajuste y dar clic.

Ver: muestra la informacion en el formato Word.

A B
[t o fa ana e v mac:l AaBbCe AsbCct AQD asebocr daBbCel AaBsCel daBbCel AaBbCel ||| C0

S Copiafarmato. NI K E M xR F - A~ Do iNoma | 1Snepe, Tade)  Thioz  Thie  Subehio Efaissad  Eofiss Eofaisint. Tetoen |y secronare | 2

Bortapsoties ] Fuerte Estios 5l Eaoon vor
CONSULTA - REQUERIMIENTO.
1012018
ESTADO = ABIERTO
FECHA TIPO DE
RADICADO CREACIGN | REcuermENTD ASUNTO CANAL |  ESTADO

ARA0TBEROI0413 | 24072018 | PETICION SOLICITUD DE WEB ABIERTO
CERTIFIGADO
DE TIEMPO DE
ERVICIO

ARAZDIBEROIO41 | 25072018 | SUGERENCIA INFORMACION WEB ABIERTO
AL USUARIO

ESTADO => ASIGNADO

FECHA TIPO DE
RADICADO CREACION | REQUERMIENTO ASUNTO CANAL| |  ESTADO

ARAZTBERDI0AT4 | 250772018 | PETICION SOLICITUD DE WEB ASIGNADO
CUPQ ESCOLAR

ARAZ0TBEROI0416 | 25072018 | FELICITACIONES | FELIGITACIONES | WEB ASIGNADO
ALA
SECRETARIA DE
EDUGACION.

| ESTADO == EN TRAMITE
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GOBIERNO DE COLOMBIA

Para la impresion de documento, se hace a través del manejo de la herramienta Word.

Descargar: muestra la informacion en el formato Word.

Isemar Dmcho  Formawn  Releenciss  Comespondencia Revisw  Visn  Ayuds  Diseho  Presentasian

e T £ Buscar -
B Copta il BRI T | aaBbCel| AaBbCel AaBbCt AsbCel QD asebocr daBbCel AaBbCel 4aBbCel AaBhCcl + | B ez L]
Lo ;(upy,ﬂmm Hx s-mxx |A-% A SE== Thomal | 1Sinespa..  Thuol  Thuoz  Thule  Subtiulo nfasissud  fnfass Enfasisint. Tetoenn. (o] | ooy | OR
Potapmotls Fuerte 5 pirrsta 5 [ 5l esen vor

COMSULTA - REQUERIMIENTO.

E31/0772018
ESTADO == ABIERTO
- FECHA TIPO DE ¢
RADICADO CREACION | RECUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ0IBER000413 | 24072018 | PETICION SOLICITUD DE WEB ABERTO
CERTIFICADO
DE TIEMPO DE
SERVICIO
ARAZ01BERO00418 | 25072018 | SUGERENCIA INFORMACION WEB ABERTO
AL USURRIO
ESTADO == ASIGNADO
FECHA TIPO DE
RADICADO CREACION | REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL| |  ESTADO
ARAZOIBEROI0414 | 25072010 | PETICION SOLICITUD DE WEB ASIGNADO
CUPQ ESCOLAR
ARAZOIBERO00416 | 25072018 | FELCITACIONES | FELIGITACIONES | WEB ASIGNADO
ALA
SECRETARIA DE
EDUGACION,

ESTADO == EN TRAMITE

Para la impresion de documento, se hace a través del manejo de la herramienta Word.

Volver: regresa la blsqueda a la pantalla de la consulta de los requerimientos.

E Crear Requerimiento E# Mis Requerimientos » Cormrespondencia » Administracion » Seguridad

Mis Requerimientos X

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ER000413 24/07/2018 PETICIGN SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO
ARA2018ERD00418 25/0712018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO

4 ESTADO == ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ERD00414 25/07/2018 PETICIGN SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARAZ018ER000416 25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. WEB ASIGNADO

4 ESTADO == EN TRAMITE
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ER000415 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE
4 ESTADO => FINALIZADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ARAZ018ER000417 25/07/2018 PETICION SDFA FAX FINALIZADO
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(%) GOBIERNO DE COLOMBIA

@ MINEDUCACION

Exportar en Excel

CONSUI REQUERIMIE

Busqueda rapide O 3, Exportar «
& Exportar «
PDF
Dar clic en el tipo de formato WORD
que desea descargar el ¥LS
archivo o

I primir

XLs

Archivo generado con éxito Ver Descargar Wolver

[ Seleccionar la opcién

Ver: muestra la informacion en el formato Excel.

+ J H &-c¢ sc_xls_20180731152306_79_Ciu_Requerimiento_Propias - Modo de compatibilidad - Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda }:’ #Qué desea hacer?
L = 1 =
ry % o K4 S # e [ [roma  Joweo |
b B Copiar ~ 2 = F " g " 7 -
e N kK s - - A= =3= Combinary centrar = | § - 9% oo0 | 8 3% ormato  Darformate | Incorrecto Neutra =
- ¥ Copiar formato £ ) S condicional ~ como tabla~
Portapapeles E) Fuente ) Alineacién ) Nimero ] Estilos
[e13 i x v &
4| A | B | c [ D | E | r ¢ | u | |
1 [RADICADO FECHA CHEACI[’)N7 | TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO | | |
2 |ARA201BERO00413 24/07/2018 | PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO ‘7WEB ABIERTO | | |
3 |ARA2018ER000418 25/07/2018 | SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO ‘7WEB ABIERTO | | |
4 |ARA201BER000414 25/07/2018 | PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR ‘7WEB _ ASIGNADO | | |
5 |ARA201BERO00416 25/07/2018 | FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. ‘7WEB _ ASIGNADO | | |
6 |ARA2018ER000415 | 25/07/2018 | PETICION SOLICITUD DE MAESTRO | WEB EN TRAMITE | | |
7 |ARA2018ERO00417 | 25/07/2018 | PETICION TRAMITE DE PRESTACIONES SOCIALES | FAX| FINALIZADO | | |
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GOBIERNO DE COLOMBIA

() MINEDUCACION

H 5-2- = sc_yis_20180731152306_79_ Ciu_Requerimiento_Propios - Modo de compatibilidad - Excel

Insertar  Disefiodepgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 50 ;Qué desea hacer?

alla a v | = I
EN T TR L P e Bp [roma oo
B Copiar ~ ' =l

PEE;ar  Copiar formato NKS- B. &H.a- == ombinary centrar ~ | $ - % om0 | %3 £ :o::T:‘Z::I . 3:;?2:;2 Incorrecto Neutral =
Portapapeles & Fuente o Alineacién o Niimero o Estilos
| G13 - | H | x v K H
A| A | B | c D L E | F 5 Ho| 1
1 [RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
2 |ARA201BER000413  24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB! ABIERTO
3 |ARA2018ER000418  25/07/2018 SUGERENCIA | INFORMACION AL USUARIO WEB! ABIERTO
4 |ARA2018ER000414  25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB  ASIGNADO
5 |ARA2018ER000416  25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. WEB  ASIGNADO
6 |ARA2018ER000415  25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE
7 |ARA2018ER000417  25/07/2018 PETICION TRAMITE DE PRESTACIONES SOCIALES FAX| FINALIZADOQ

Volver: regresa la blsqueda a la pantalla de la consulta de los requerimientos.

B Crear Requerimiento Mis Requerimientos > Comespondencia > Administracion > Seguridad

Mis Requerimientos X

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO

CANAL ESTADO
ARA2018ER000413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO
ARA2018ER000418 2510712018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO
4 ESTADO == ASIGNADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER0D0414 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARA2018ER000416 25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. WEB ASIGNADO
4 ESTADO => EN TRAMITE
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000415 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE
4 ESTADO => FINALIZADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018EROD0417 25/07/2018 PETICION SDFA

FAX FINALIZADO
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(&) MINEDUCACION (%)) GOBIERNO DE COLOMBIA

Imprimir documento.

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda rapide O 3, Exportar =

A Exportar -
PDF
WORD

[ Dar clic, en imprimir. }\ XLS

Configurar impresidn, seleccionar las opciones de impresion del documento, de cuerdo
a las opciones que se muestran en la imagen.

Configuracion de impresion

Imprimir ® Pagina actual

2 Tarminar informe

Coloreado ® Blanco y Negro
[ Dar clic, en aceptar. ]

2 Color Complsto

\ Aceptar Salir
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@ GOBIERNO DE COLOMBIA

MINEDUCACION

Imprimir documento.

[ Imprimir documento. ]
|mprimir > Consuilts - REQGUERIMIENTO
i Total: 1 hoja de papel CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018
[ | Cancelar
ESTADO => ABIERTO
. . FECHA TIPO DE - =
Destino L] Archivo y Documentaci.. Eaptany CREACION = REQUERIMIENTO SARTY AL LIRS
Cambiar ARA2018EROD0413 241072018 PETICION SOLICITUD DE WEB ABIERTO
CERTIFICADO
DE TIEMPO DE
SERVICIO
Péginas 8) Todos
ARA2018ERODO418  25/07/2018  SUGERENCIA INFORMACION WEB ABIERTO
- AL USUARIO
p.gj. 1-5,8,11-13
ESTADO => ASIGNADO
Copias 1
FECHA TIPO DE - -
RADICADO ey || e ASUNTO CANAL ESTADO
Disefio Vertical - ARAZO18ER000414 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE WEB ASIGNADO
CUPO ESCOLAR
- ARA2018EROD0416  26/07/2018  FELICMAGIONES  FELICMTAGIONES ~ WEB ASIGNADO
Opciones | Doble cara ALA

SECRETARIA DE
EDUCACIGN

4  Mas opciones de configuracisn
ESTADO => EN TRAMITE

FECHA

TIPO DE - -
Imprimir mediante el sistema de dialogo... AR CREACION REQUERIMIENTO L canan EETADE
(Ctrl+Shift+P)
ARA2018ERODO415  25/007/2018  PETICION SOLICITUD DE WEB EN TRAMITE
MAESTRO
ESTADO => FINALIZADO
FECHA TIPO DE — =
RADICADO e e = rsie ey ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ERODO417  26/07/2018  PETICION SOFA FAX FINALIZADO

Resumen: genera el resumen de toda la informacion registrada por el usuario, de acuerdo
al estado, a la vez crea un grafico que se puede exportar y configurar.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 31/07/2018

Blsqueda rapid 0O A, Exportar - Resumen
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() MINEDUCACION

@ GOBIERNO DE COLOMBIA

Esta opcién permite que el usuario ingrese con un clic a cada uno de los estados, mostrando la
informacion que alli esta contenida, ademas nos muestra el grafico con la respectiva participacion
de la cantidad de requerimientos radicados.

Configura la informacion por valor o Muestra la informacion de los
etiqueta. estados de manera consolidada.

3, Exportar « Configuracidén Detalle Volver

Clic, para ver a la pagina
anterior.

Permite exportar la informacion en los diferentes
formatos establecidos para este fin.

Cantidad de requerimientos,
en los distintos estados.

ESTADO a ESTADO (Contar)
1 ABIERTO 2
y ASIGNADO Ver los requerimientos de 2
acuerdo a sus estados.
3 EN TRAMITE 1
4 FINALIZADO 1
Total Acumulado &

Total de requerimientos
radicados.
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GOBIERNO DE COLOMBIA

Proporcion de los
requerimientos por
cantidad.

AEBIERTD, 2
r

/

Clic, para exportar el
grafico en diferentes
formatos.

ASIGNADQ, 2 ——_|
|

FINALIZADO, 17%

Y
/\ FINALIZADO, 1

ABIERTO c ASIGNADD EN TRAMITE “ FINALIZADD

EN TRAMITE, 1 J

Ver requerimientos de acuerdo a su estado.

Abierto: requerimientos en estado abierto.

Clic, para exportar el grafico en Clic, para volver a la pagina
diferentes formatos. principal del resumen.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 01/08/2018

Busquedarépid O 3, Bportar v | Resumen

Ingrese informacion sobre el

4 ESTADO => ABIERTO requerimiento para un ingreso y busqueda rapida.
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARA2018ER000413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB ABIERTO

ARAZ018ERO 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB ABIERTO
Ira 1 1 [Ta2de?2]
Clic, para ingresar y ver Ir a la proxima y/o anterior
la informacién del requerimiento. pagina de PQRSD abiertos.
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(8) MINEDUCACION GOBIERNO DE COLOMBIA

Al dar clic al consecutivo del requerimiento, se ingresa a la informacién de este.

REQUERIMIENTO - CONSULTA 01/08/2018
. , . . Vaolver
Nombre del ciudadano Volver a la pagina anterior.
4 REQUERIMIENTO 4 ADJUNTOS _, .

Informacion de los documentos adjuntos.
CIUDADANO CARLOS ALBERTO ROJAS RIOS
TIPO DE PETICION
REQUERIMIENTO

FECHA DOCUMENTO T
ASUNTO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
TIEMPO DE SERVICIO
24/07/2018  FHGUIADE crojas
No. RADICADO ARA2018ER000413 16:46:55 REPORTE
SAC 2017.pdf
FECHA 24/0712018 16:46:55
CREACION
OTRA ENTIDAD
RADICADO OTRA Consecutivo del requerimiento. ]
ENTIDAD
Resumen del requerimiento. ]
CONTENIDO
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO
( Etapas y actividades
A .
BOVEDADES \\ realizadas por la SE, al
FECHA CREACION ESTADO NOVEDAD COMENTARIO
24/07/2018 04:46:55 pm ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIO crojas ADJUNTO
EL DOCUMENTO: GUIA DE
REPORTE SAC 2017.pdf

24/07/2015 04:46:55 pm ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREO

CON EL NUMERO DE Movimiento realizado en las
RADICADO ARAZ01SER000413 o
SE, al requerimiento.

Ir y/o volver a la siguiente
pagina. [1a2de?2]
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Ver asignados

ESTADO ESTADO (Contar)
1 ABIERTO Clic para ver.los requerimientos 5
asignados.
2 ASIGNADO 2
3 EN TRAMITE 1
4 FINALIZADO 1
Total Acumulado 6

Asignado: requerimientos en estado asignado.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 01/0872018

Blsquedarapid O 3, Exportar = | Resumen

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ2018ER000414 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CUPC ESCOLAR WEB ASIGNADO
ARAZ018ER000416 25/07/2018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION. WEB ASIGNADO
Ira 1 ver 0 v 1

[1a2de?]

Ver requerimientos en tramite.

ESTADO ESTADO (Contar)
1 ABIERTO Clic, para ver Io§ requerimientos 5
en tramite.
2 ASIGNADO 2
3 EN TRAMITE 1
4 FINALIZADO 1
Total Acumulado 6
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En tramite: requerimientos en estado en tramite.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 01/08/2018

Blsqueda rapid O A, Exporar v | | Resumen

4 ESTADO => EN TRAMITE

RADICADO FECHA CREACION TIFO DE REQUERIMIENTO & ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ER000415 25/07/2018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB EN TRAMITE
Ira 1 Ver 10 1 [1a1de]

Ver requerimientos finalizados.

ESTADO a ESTADO (Contar)
1 ABIERTO Clic, para ver I9s requerimientos 5
finalizados.
2 ASIGNADO 2
3 EN TRAMITE 1
4 FINALIZADO 1
Total Acumulado 6

Finalizado: requerimientos en estado finalizado.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 01/08/2018

Bisqueda rapid O 4, Exportar = | Resumen

4 ESTADO => FINALIZADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
ARAZ018ERODO417 25/07/2018 PETICION SDFA FAX FINALIZADO
Ira 1 Ver 10 1 [1a1de1]
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@ MINEDUCACION

Dar clic en resumen para volver a la pagina anterior.
7. CORRESPONENCIA.

El ciudadano podra revisar la correspondencia que emita Secretaria de Educacion, con fines
informativos, solicitando informaciéon complementaria al requerimiento radicado etc., ésta
correspondencia se identifica con el siguiente consecutivo:

e Primeras tres letras del nombre de la Secretaria de Educacion, (Arauca en este caso).
e Afio en que se hizo la solicitud (2018)
¢ Nomenclatura de la correspondencia:

\

EE: Enviada Externa

\

IE: Interna Enviada
v ER: Externa Recibida.

¢ NUmero consecutivo.

Ejemplo: ARA2018EE000001.

Para revisar la, el usuario debe ir al médulo de correspondencia

SAC @

E Crear Requerimiento BE Mis Requerimientos 5 Comespondencia 5 Administracion 5 Seguridad

Clic, para ingresar al modulo de
Correspondencia Externa Recibida. correspondencia.

B Crear Requerimiento BH Mis Requerimientos » Comrespondencia % Administracién 5  Seguridad

Comespondencia Extermna

Clic, para ingresar a la
correspondencia Externa EE.
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Ingrese los datos requeridos, para hacer
busqueda rapida de la correspondencia.

Le permite al usuario, exportar la
informacion en los formatos establecidos

INFORME DE

para este maddulo.

02/08/2018

Bisqueda rapida O

FECHA

RADICADO CREACION

ASUNTO

& Exportar |
& Exportar - PO wENTaL | CANAL PDF | ADJUNTOS
PDF
WORD
LS
Imprimir

Al dar clic en Externa Recibida, el usuario podra ver la correspondencia enviada por la Secretaria

de Educacion.

Bisqueda rapida O

FECHA
RADICADO CREACION ASUNTO
ARA2018EE000134 01/08/2018 COMPLEMENTO DE
INFORMACION
ARA2018EE000135 01/08/2018 Entrega de informacidn.

Ira

02/08/2018

Dar clic, para ver la informacion que
contiene el documento recibido.

DIRECCION TIPO

CORRESPONDENCIA DOCUMENTAL DU IR OS
CLL 4N. 12-23 SENDERO INFORMES CORREO ELECTRONICO (=) =
PEATONAL 4 el
CLL 4N. 12-23 SENDERD INFORMES

CORRECQ CERTIFICADO @ [A

PEATONAL 4

[Ma2de?]

Dar clic, aqui para ir y/o volver a la
siguiente pagina. recibido.

Dar clic, para ver la informacion adjunta
que contiene el documento recibido.

Calle 43 No. 57-14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: (057) (1) 222 2800 - Fax 222 4963
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co



(%) GOBIERNO DE COLOMBIA

B PDF Correspondencia EE X INFORME DE CORRESPONDENCIAEE ADJUNTOS  02/08/2018

Busqueda rdpide O Volwer

@ MINEDUCACION

. P DOCUMENTO

b e (THiiiE

Ingereces % FORMATO creacion_act de EJE TEMATICOS SE xls
CARLOS ALBERTO RIAS RIGS

CLL 4 M 12.23 SENDERO PEATONAL S

Bogotd, 0. C., Bopoe, DC.

freakigrer- | @ minahicacio pav.ce

Awerga: COMPLEMENTO DE INFO RMAC KIN . . ., .

R Dar clic, para ver la informacion adjunta

que contiene el documento recibido.

Been dia Se Cales Alsertn smblemeree sclicits 3 wied eevie B informaciin
complemanteia 3w slicisd, de gal menera be adjents o formato qus reguic: para &l fin

{iracian pr la stemciin prestacks

Documento informativo, enviado por la

Jefe D Alenciin Al Chadadazs
Casdagke

o Secretaria de Educacion.

8. ADMINISTRACION

El mddulo de administracion le permite al usuario editar y/o actualizar la informacion del
formulario de registro, de igual manera, puede agregar una foto y/o imagen a su perfil.

Administracion

) Editar Perfi
" Editar Perfil &

Clic, para ingresar a la opcion de
editar perfil.

Para realizar la actualizacion de los datos el usuario debe verificar en el formulario la
Informacion que requiere editar, tanto las personas naturales como juridicas.
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ACTUALIZACION - SAC

. . .z uardar Volver
Clic, para guardar la informacién Clic, para regresar a la pagina
anterior.
TIPO DE PERSONA * [CJJURIDICA ® NATURAL

Seleccione el tipo de persona que

corresponda.

4 DATOS PERSONALES
TIPO DE IDENTIFICACION = CEDULA DE CIUDADANIA +  NOIDENTIFICACION * 30658412
NOMBRES * CARLOS ALBERTO APELLIDOS ROJAS RIOS
GENERO MASCULINO v TRATAMIENTO INGENIERO v
PAIS COLOMBIA v FECHA NACIMIENTO 1210311999 (™) ddimm/aaaa

4 DATOS DE UBICACION
CORREOQ ELECTRONICO frodrigue2+1@mineducacio.gov.co NOTIFICACION EMAIL * g v
DEPARTAMENTO ; MUNICIPIO ;
CORRESPONDENCIA * BOGOTA.D.C ¥ CORRESPONDENCIA * BOGOTA. D.C. ¥
DIRECCION COMPLEMENTO DIRECCION SENDERO PEATONAL 4

CLL 4 N. 12-23

Ingrese informacion que usted crea

TELEFONO -
3107945772 importante que la SE conozca.
El usuario es el Ginico campo
4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA que no permite edicion.
USUARIO crojas

Los campos acompafiados de
asterisco son obligatorios.

Guardar Volver

Clic, para regresar a la pagina

Clic, para guardar la informacion A
anterior.
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@ MINEDUCACION

8.1 Editar imagen.

> Administracion

I Editar Perfil

Y Editar Perfil X

imagen de perfil.

ACTUALIZACION - SEC_USERS 02/08/20118

Guardar

Im
[ Clic, para ingresar a la opcién de

Seleccione el archivo donde estan
las imagenes o fotos

IMAGEN

También puede arrastrar la

Selecdonar Archiva... .
imagen hasta este lugar

AGTUALIZACION - SEC_USERS oaosrz01s i :
1

Guardar

Dar clic, en guardar. ]

1
A \

IMAGEN m@ /J
(e Seleccione la imagen o foto que

i (d
mx cliente-primero_jpg desea dejar

Seleccionar Archivo...

O Borrar

m
2
s
2
"
(=]
[
3
o
[ =]
=
o
E
1
&
m
=
£
=)
£

Seleccione la borrar para hacer
cambio de imagen o foto.

CROJAS v @ CROJAS ~

CIUDADANO ~  CIUDADANO
N\IE ARAUCA \ SEARAUCA
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9. SEGURIDAD

Este modulo permite al usuario cambiar peridédicamente o en el momento que él lo requiera,
su contrasefa de ingreso al SAC.

SAC @ DEATENCION Seleccione el médulo de

AL CIUDADANC .
seguridad.

E] Crear Requerimiento B8 Mis Requerimientos » Correspondencia % Administracion > Seguridad

Dar clic, para cambiar la
contrasena del usuario.

Para cambiar la contrasefia ingrese los datos que solicita el sistema.

Contrasena anterior Ingrese la contrasefia anterior. ]

Contrasefia * o
Ingrese la nueva contrasefa.

Confirmar confrasefia *
confirmar la nueva contrasefia.

Aceptar ,
P % Dar clic, para guarda la informacién. ]

El usuario también cuenta con la opcion de editar su perfil desde la barra de tareas

SIST —
sac(p): _ ,
Dar clic, ver el menu.

B Crear Requerimiento EE Mis Requerimientos s Comespondencia » Administracion » Seguridad
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@ MINEDUCACION

crojas
Dar clic, editar y/o actualizar la j. CUDADANO

SAC @ T
SE ARAUCA

Ed Crear Requerimiento informacién del usuario. > @mineducacio.gov.co

Perfil | Imagen

SA

Dar clic, para cambiar la
imagen del perfil.

Dar clic, salir y regresar a la pagina
anterior

El usuario pude ver y hacer actividades simultaneas, abriendo varias ventanas emergentes
en el mismo sistema al mismo tiempo, si cerrar o salir de ellas.

rear Requerimiento i Mis Requerimientos orrespondencia dministracion Segurida
C R imient B MisR imients > C denci » Administracio > S idad

- Crear Requerimiento X ‘ | Mis Requerimienfos X | | Externa Recibida X H Editar Perfil x || :E Cambiar la contrasefia X

Crear requerimientos.

Editar el perfil.

Revisar los requerimientos.

Cambiar contrasena.

Ver la correspondencia.
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10. GLOSARIO

Radicado: Numero de radicacion del PQRSD. Para ordenar los requerimientos en orden
de nimero de radicacion.

Fecha de creacion: Fecha en la cual se cred el requerimiento.

Tipo de requerimiento: Clase de requerimiento, de acuerdo al tipo de solicitud.

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

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

Invitacion: Invitacion a una actividad o evento a realizar.

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

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

Sugerencias: Son recomendaciones, planteamientos o propuestas que se formulan con
relacion a una mejora en la prestacion de los servicios, que redunden en beneficio de la
comunidad educativa.

Tramites: Es la solicitud o entrega de informacidn que las personas del sector privado o
publico hagan ante una dependencia u organismo descentralizado, ya sea para cumplir
con una obligacién, obtener un beneficio o servicio.
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v' Asunto: Resumen del requerimiento.

v' Canal: Medio por donde ingreso el requerimiento al sistema, web, telefénico, presencial
(documentos fisicos), correo electrdénico y correo certificado.

HISTORIA DE VERSIONES

Version Fecha Elaboro Comentarios
1 Agosto 30 de 2018 Ministerio de[SAC V 2.0.
Educacién
Nacional.

APROBACIONES:

Nombre Area Firma Fecha
Dora Ines Ojeda R |Atencion al Ciudadano
— Ministerio

de Educacién Nacional.

Subdireccion de
Tecnologia— Ministerio
de Educacion Nacional.
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