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INTRODUCCION

B Sstema de Atencién al Ciudadano “SAC”, esuna herramienta que le permite al cliente
0 ciudadano, registrar requerimientos mediante diferentes canales. Web, pantallas de
auto consulta, acceso telefénico, ventanillas, documentosfisicosy correo electrénico.
Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento a susrequerimientos
yrecibira, siasilo desea, notificacion del estado de susrequerimiento via e-mail.

Al ingresar al sistema, el ciudadano encontrard una interfaz de usuario donde podra
actualizar su informacion de registro, consultar el estado de losrequerimientos que realice
a la Secretaria de Educacién, crear nuevos requerimientos sobre consultas, quejas o

reclamos, sugerenciasy tramites.

ASPECTOSBASCOS

1.1 GENERALIDADESDH. SSTEMA

1.1.1 Objetivo

Presentaralusuario de la Secretaria de Educaciéon el Sstema De Atencidon Al Ciudadano —
SAC como una herramienta que permite realizar de una manera facily sencilla el ingreso

y consulta de sus requerimientos ante la Secretaria de Educacion.
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1.1.2 Quien EsCiudadano?

B ciudadano es la persona que expone cualquier tema relacionado con el sector
educativo a la Secretaria de Educacién Pagina: 5

a travésde Internet, acceso telefonico, correo electrénico o personalmente.

1.1.3 FRuncionesy Opciones

Ingresar al sistema
Registrar usuario y contrasefa
Actualizardatos

Agregarrequerimientos

- = = = &

Consultar requerimientos
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1.2 INGRESO A LA PAGINA

Para acceder al sistema de atencién al ciudadano el usuario deber4d ingresar a la
pagina web de la Secretaria de Educacion en cada uno de los departamentos y/o
Distrito porejemplo para Cartagena la pagina eswww.sedcartagena.gov.co.

Una vez enla pagina realice un clic con el boton izquierdo del mouse en el link

Atencion al Ciudadano.

cretaria ge,

E ucacion Distrital

e Cartagena

f [+ Atencién al Ciudadano F "Garantizamos el derecho

[3+ Horario de atencion

[3+ Prequntas frecuentes
[3 Proc. para abrir una L. E|
| 3+ Quejas y Reclamos

Busgueda Rapida

|buscar._

Inicio

Perfil Institucional

Plan Desarollo
Programas y Proyectos
Informe de Gestion
Directorio Interno
Financiera

Mapa del Sitio
Estadisticas

Plan Estratégico Decenal
Pactos Transparencia

Aten

iudadano

Atencién al Ciudadano
Horario de atencion
Preguntas frecuentes
Proc. para abrir unal. E
Quejas y Reclamos
Contictenas

Esperando www.sedcartagena.gov.co...

universal a la educacion”

Hombre Usuario

izacion de polizas de seguros personales - LE - clic aqui -Formato asignacion académica - clic aqui - Formato de evaluacion docente - periodo de pruebi

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

Expertos y actores de los diferentes escenarios (Cajas de Compensacidn, universidades,

organizaciones gubemamentalas y ONG, padres de familia, funcionarios, paoliticos) de la Costa Caribe

que trabajan de manera efectiva en politicas y acciones a favor de de primera infancia, se reuniran en
Cartagena el 30 y 31 de octubre de 2009 como preambulo del Foro Mundial de Grupos de Trabajo por

~ la Primera Infancia: Sociedad Civil - Estado que se realizara en Cali del 2 al 6 de noviembre v donde

se aspira que asistan alrededor de 1.600 personas de los cinco continentes.

Cartagena hace parte de uno de los cinco nodos en que fue dividido el pais para realizar las

actividades académicas de Pre-Foro, y cobija los departamentos de Guajira, Cesar, Magdalena,

Atldntico, Bolivar, Sucre, Cdrdoba y San Andrés y Providencia.

Leer mas...
TAREA COLEGIOQ REPUBLICA ARGENTINA CONTARA CON NUEVA
DE SEDE MAS AMPLIA Y MODERNA
LOS
RECTORES:

AAmEIBRIAD

i . En  reunion con los
W 2 T estudiantes, padres de
- I familia v directivos  del

Observatorio de medios
Boletines informativos
Centro Virtual de Noticias
Bicentenario de la
Independencia

Servicios Virtuales
Correo
SIMAT
Comprobantes de pago
Actos Admin.

Decretos, Resoluciones
y otros

Directorio Instituciones
Infraestructura - SICIED

<Conoce el nuevo
sistema de evaluacion
para los estudiantes?
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1.2.1 Ingreso Al Sstema

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

---------- » Digite nombre de usuario

-------- ® Digite contrasefia de usuario

Selciudadano no se ha registrado puede realizarlo dando un clic con el botdn izquierdo

del mouse en ellink
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1.2.1.1 Procedimiento de Registro

B ciudadano deberd ingresar la siguiente informacion, Todos los datos marcados con *
sonde obligatoriedad:

<o Nombre corto y de alta
recordacién, en minlsculas y sn
espacios.

Este campo es Opcional u obligatorio s
eeccccccccccccccccc P N ! .,
se activa la caslla de Recepcion de

estado via e-mail.

®ecee,

eseceop I se desea recibir via e-mail el estado de
las solicitudes, se debe activar esa
cadlla.

Una vez se ingresen todoslos datos haga clic con el botén izquierdo del mouse en

, para cancelar el registro de un clic en
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Una vezel ciudadano ingrese los datos y de guardar el sissema genera el siguiente
mensaje.

1.2.2 Agregar Requerimiento

Cuando el wusuario haya ingresado al sstema se genera el siguiente mensaje de

bienvenida el cual es parametrizable por cada Secretaria, para continuar clic

en

A continuacién se observa la siguiente pantalla, seleccione la pestafia Agregar
Requerimiento.
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En esta pestafia se observa un formulario en el cual podra ingresarsu requerimiento.

Seleccione el tipo de

Requerimiento a realizar.

En este eg

pacio transcriba o copie eltexto del rg

En caso de soportar el requerim

pgquerimiento.

ento con un documento, el

» Ciudadano puede adjuntarlo

en la caslla “adjuntar

archiva” Seleccione examinar nara huscarla rnita
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Despuésde diligenciado el formulario haga clic con el botdn izquierdo del mouse en

Una ingresado el requerimiento el sistema le genera automaticamente un nimero de
requerimiento para que pueda identificarlo con mayor facilidad.

Numero de Requerimiento <«

esgenerado O

automéaticamente porel

ssema o

Para generar un reporte impreso haga clic con el botén izquierdo del mouse en
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1.2.3 Consultar Requerimiento

Para realizarla consulta de los requerimientosque el ciudadano ha ingresado, de un
clic conel boton izquierdo del mouse en la pestafia Requerimientos.

ID: NOomero de radicaciéon del requerimiento. Para ordenar losrequerimientos en
ordende nimero de radicacién pulsar el link

ESTADO: Estado en el cual se encuentra el requerimiento. S se desean filtrar los
requerimientos por estado, haga clic con el boton izquierdo del mouse en
enseguida el sistema despliega un menl emergente en el cualpodra
seleccionarel estado que desee observar.

Todo: Visualiza todoslosestados.
Abierto: B requerimiento estda pendiente de asignacion de
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dependencia, funcionario,tema y fecha de vencimiento.
Catalogado: Al asignar tipo de requerimiento, canal, dependencia,
funcionario y eje tematico.

En tramite: Pagina: 13
B funcionario estd gestionando la respuesta. Se pueden generar respuestas
temporales.

Fnalizado: Pagina: 13

Respuesta final al requerimiento.

Sin asignar: No hay responsable para contestar el requerimiento.

TIPO DE REQUERIMIENTO: Clase de requerimiento. Para filtrar losrequerimientosportipo
de requerimiento, haga clic con el botéon izquierdo del mouse en , enseguida el
sstema despliega un mend emergente en el cual podra

seleccionarel tipo de requerimiento que desee observar.

Todo: Visualiza todoslosrequerimientosportipo.
Quejas: Esla formalizacion de una no conformidad en el servicio percibida por el
cliente. Normalmente el usuario puede quejarse por:

0 Latomaycondicionesen que se le ha prestado el servicio.
o Actuacion de algun funcionario de la empresa que ofrece el servicio.

Reclamos: Es una solicitud para que la empresa revise, ajuste o modifique los
resultadosobtenidospor el cliente frente a un servicio requerido por él.
Consultas: esun procedimiento particularmente para preguntasconcretassobre
un problema o circunstancia del que se quiere conocer el resultado posterior a
gue puede conducir.

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

Tramites: Es la solicitud o entrega de informacion que las personas del sector
privado o publico hagan ante una dependencia u organismo descentralizado,
ya sea para cumplircon una obligacién, obtenerun beneficio o servicio.
Felicitaciones: Esla expresion del usuario ante la superacion de lasexpectativas
ante algun servicio, tramite o procedimiento. Las felicitaciones son un estimulo
para afianzarla calidad.
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BEJE TEMATICO: Tema del requerimiento. S se desean filtrar los
requerimientos por eje tematico haga clic con el botdn
izquierdo del mouse en , enseguida el sistema despliega
un mend emergente en el cual podra seleccionar el eje
tematico que desee observar.

ANEXOS. S el requerimiento contiene documento adjuntos, se puede visualizar la
cantidad de estosen esta columna.

FECHA DECREACION: Fecha enla cualse creo el requerimiento.

FECHA VENCIMIENTO: Para ordenar los requerimientos por “Fecha de Vencimiento”
pulsarellink correspondiente.

FECHA MODIHCACION: En esta columna se visualiza la Gltima fecha de actualizacion

delrequerimiento.

Para detallar el reporte del requerimiento haga clic con el botén izquierdo del mouse
sobre el mismo requerimiento.
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1.2.4 Actualizar Datos

Para realizarla actualizacién de datos, el ciudadano debe realizarlospasosmencionados
a continuacion.

Seleccionarla pestafia Actualizar Datos,




Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC
Guia Rol Ciudadano

En esta opcién le permite al Ciudadano modificar los datos que desea actualizar del
formulario para terminarelproceso se debe seleccionarelbotén Guardar.

Una vez, se seleccione el botén Guardar el sistema le muestra las notificaciones
comrespondiente de la actualizacion.
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Al finalizar muestra el siguiente formulario con losdatosdel funcionario ya actualizados.




