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Nuestra Mision

Garantizar el derecho fundamental a la educacion publica, a
través de procesos administrativos, financieros y pedagdgicos
gue permitan mejorar la cobertura, eficiencia, calidad y
pertinencia educativa en Narino.

Nuestra Vision

Ser reconocida como una entidad lider a nivel nacional en
cobertura, eficiencia, calidad y pertinencia educativa.
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Presentacion

La Secretaria de Educacion Departamental de Nariino ha elaborado
esta Guia para el uso del Sistema de Atencion al Ciudadano, una
herramienta que le permite al usuario radicar sus solicitudes y
verificar el estado del mismo a traves de internet.

Esta Guia le permitira ahorrar tiempo a Usted, evitando hacer filas o
recorrer largas distancias para hacer sus peticiones, quejas o
reclamos ante la Secretaria.

Ahora lo Invitamos a que haga uso de este Sistema desde la
comodidad de su casa.
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Guia de ingreso al Sistema de
Atencion al Ciudadano
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INGRESAR AL SISTEMA

Para entrar al Sistema de Atencion al Ciudadano (SAC)
debera ingresar a la pagina ww.sednarino.gov.co y dar clic en
el lcono SAC.
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INGRESAR AL SISTEMA

Una vez el ciudadano ingresa a la pagina de una Secretaria de
Educacion debe dirigirse al link “Atencién al Ciudadano”.

Secretaria de Educacion
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC
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REGISTRARSE

Si el ciudadano no se ha registrado puede hacerlo en el
link “Registrarse” del sistema.

B Regztrarze

Procedimiento de registro:

Debera Ingresar la informacion que le sera requerida en el
cuadro de informacion que aparecera a continuacion:
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J Fegeirarze Sair

Comeo Elsoirde
= ocligatoric si se activa i cosik
Frocsdenas Colcmbiz o f Recepcion de esrado via e-mail
Dep rerio/ Disti ~|
~| —
Déreccids Tei&fono | ] [ |
I - /K = uardaD
Ditos odxicnales /—/;—F/f,.—,_pf’f\___ ——
__,_—-—:/
Deseo enteramme via e-mail S ,7’:
del estado de mi solicitod: [ |Somnrer ] filcEemoeioe |

" B campe es requendo

Nota: los campos con asterisco { ) son obligatorios

Una vez ingrese todos los datos haga clic en “guardar” 0
para cancelar el registro
de un clic en “Cancelar”.:
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AGREGAR REQUERIMIENTO

A continuacion se observa la siguiente pantalla, seleccione la
pestana Agregar Requerimiento.

Secretaria de Educacion
Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Actualizar datos || Requermientos || Agregar requerimiento |
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En esta pestafia se observa un formulario en el cual podra
Ingresar su requerimiento

R -4 -l.- 'n.-—:f- )' jl-t-‘c‘i::‘:-)r
Agregar requerimiento :
Giudadano Tipo.‘c req

UERTIES HIRRERO YO LN
VL vy TVL v

Contenido del requerimiento
; L

En este espacio franscriba o copie eltexto del requerimiento.

Después de diligenciado el formulario haga clic con el botdn izquierdo del mouse en

Guardar
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Una vez ingresado el requerimiento el sistema le genera
automaticamente un numero de requerimiento para que
pueda identificarlo con mayor facilidad. Para generar un
reporte impreso haga clic en el boton “Generar Reporte”

NUmero de Reque t ] s
wilomdlticamente por &l sister o PR SR v
. b Generarreporte
. 2011 PQR9709
.
L
-
\ 4
201 1PQR9709 ‘
QNO700 portana o CONZALEZ CAETNO, LUZ MAﬂ N/\ odoa  Eotodo aotuol Abiorto d Gonetar repons
Creade 02/05/2011 10:13:47 Ulbma .-J 1 02/05/2011 10:1347 E |
2011PQR9709
Ciudadano Estado Creador
GONZALEZ CASTRO. LUZ MARINA IUDADANO
Tipo de requenmiento Canal Dependencias
Eje tematico Funcionario s Fecha Vencimiento
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CONSULTAR Gonorttades_Gonsut
R E Q U E R I I\/I | E N TO Actualizar datos Requenmientos Agregar requenmiento Encuesta Salir

Requerimientos WEB

. © [o docoumimiemtc. Ge temitics =+ Do
Para realizar la consulta ziereme e conn :
de los requerimientos que = e e |
el ciudadano ha o B

Ingresado, de un clic en la
pestaia Requerimientos

2011PQR9658 Abeno Felictaciones
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ID: Numero de radicacion del requerimiento. Para ordenar
los requerimientos en orden de numero de radicacion pulsar
el link.

ESTADO: Estado en el cual se

encuentra el requerimiento. Si se

desean filtrar los requerimientos por |
estado, haga clic en el boton, Abierto
enseguida el sistema despliega un | Asignado
menu emergente en el cual podra En tramite
seleccionar el estado que desee  |CNEizade
observar.
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Abierto: El requerimiento estad pendiente de asignacion de
dependencia, funcionario, tema y fecha de vencimiento.

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

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

Finalizado: Respuesta final al requerimiento..
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TIPO DE REQUERIMIENTO:

Para filtrar los requerimientos por tipo de requerimiento,
haga clic en | * |, enseguida el sistema despliega un menu
emergente en el cual podra seleccionar el tipo de
requerimiento que desee observar. Tipo de requerisiento

Todo v

Consulta
Sugerencia
Tramite
Felictaciones
Gueja o Reclamo
Invitacion
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CONSULTAS: preguntas concretas sobre un problema
O circunstancia.

FELICITACIONES: expresion del usuario ante la
superacion de las expectativas ante algun servicio.

INVITACION: a una actividad o evento a realizar.
QUEJA: insatisfaccion relacionada con los productos o

prestacion del servicio, donde se espera una respuesta
explicita.
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RECLAMO: solicitud para que la empresa revise 0
modifigue una determinacion frente a un servicio
requerido por el usuario

SUGERENCIAS: recomendacion o propuestas para
mejorar el servicio.

TRAMITES: solicitud o entrega de informacion para
cumplir con una obligacion, obtener un beneficio o
servicio.
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Eje tematico

EJE TEMATICO: Tema del Klose
requerimiento. SI se desean  IiuEwracion escoian
filtrar 10S requerimientos POr €je | anaifase oM 0 ADULTOS |

ASCENSOS DOCENTES EDUACIO. ..

tematico haga clic en|»|, TasPecTos AINANCIEROS .
' ATENCION 4 MEDIOS DE COMU...

enseqguida el sistema despliega -gg;ggggﬁ%%g;ﬁc}ggg'ggg'sﬂ;_-;
un mend emergente en el cual - CERTiFCACIONES & PEOVEED. .
CERTIFICACIONES TIEMPO SE..

podra seleccionar el eje tematico | consuLTADEPENDENCIAS
CONSULTAS...

CONVALIDACION DE ESTUDIOS. ..
que desee Observar J CONVENIOS, PLIEGOS DE CON.__.
CONVIVENCIA ESCOLAR., FAMI
CONVOCATORIAS ..
- COTIZACIONES. .. o2 8
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ANEXOS: Si el requerimiento contiene documento

adjuntos, se puede visualizar la cantidad de estos
en esta columna.

FECHA DE CREACION: Fecha en la cual se creo el
requerimiento.
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FECHA  VENCIMIENTO: Para ordenar los
requerimientos por “Fecha de Vencimiento” pulsar el
link correspondiente.

FECHA MODIFICACION: En esta columna se
visualiza la dultima fecha de actualizacion del
requerimiento.

Para detallar el reporte del requerimiento haga clic
con el botdon izquierdo del mouse sobre el mismo
reguerimiento.
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