GOBERNACION DE NARINO
SECRETARIA DE EDUCACION
Y CULTURA DEPARTAMENTAL

- RECURSOS HUMANOS -

CIRCULAR No. 045

PARA: Directores de Nucleo, Rectores y Directores Rurales

ASUNTO: Instructivo para el reporte mensual de novedades.

La Secretaria de Educacion y Cultura Departamental de Narifio, en aras de ofrecer mayor
celeridad, eficiencia, economia de recursos y tiempo, frente al reporte mensual de
novedades, ha considerado conveniente emitir el presente instructivo, donde se
establecen los siguientes pasos para presentar el respectivo reporte mensual a través de
la Web ingresando al Sistema de Atencion al Ciudadano.

1. Ingresar al link: http://sac.impsat.net.co0:2380/crm_sed/lista_sed.php, luego escoger el
punto azul que identifica a la Secretaria de Narifio.

Secretarias de Educacion

Atencién al Ciudadano

= Secretaria Departamental
= Secretaria Municipal

——
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2. Una vez se ingresa a la Secretaria de Narifio, seleccionar la opcion Consultar
mis requerimientos

Secretaria de Educaciéon de Narino
Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

©)- Notas de Interés T

El Sistema de Atencion al Ciudadano (SAC
permitird a los ciudadanos realizar sus consultas
guejas o reclamos, tramites y solicitudes de uni
forma r3pida y efectiva, mediante un aplicativi
CRM Web, sin salir de casa o lugar de trabajo.

Porque o«
Situacio.

solucionan ¢

El uso de este sistema en las Secretarias d
Educacion incrementara el flujo de requerimientos
su pronta respuesta en las Unidades de Atencion =
Ciudada desodeelpais {SAC).

buena y oportuna respuesta

@)-Consultar Mis requerimientos

3. Luego se debe digitar el nombre de usuario, contrasefia del usuario y clic en el
botén “Aceptar”

Secretaria de Educacién de Narino
Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

@1 Ingreso al Sistema ————

- 2.5 (c) 2007
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

Ingrese su nombre de usuano y contrasefia
El Sistema de Atencidon al Ciudadano le permite a todos los Log on

ciudadanos registrar v consultar sus requerimientos en linea. usuaEAo

: : - Digitar nombre de Usuario
En este sistema puede ingresar nuevos requerimientos tales como:

Consultas, Sugerencias, Quejas, Reclamas y radicar tramites en linea. Recordar Nombre de usuanc | Bomar coohe de uzuang 7

Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento

a sus requerimientos y recibird, si asi lo desea, notificacidn del estado Cortrasefia

de sus reguerimientos via e-mail. e = :
q [ —— 1 | Digitar contrasefia de Usuario

Para acceder a este nuevo sistema de atencidn, tan sdlo debe Recordar contraseda | Borar cookie e confiasens

registrar sus datos, usuario y contrasefia. Si ya estd registrado,

ingrese su nombre de usuario v contrasena, de lo contraric haga clic I Regt 3 y Datos

en registrarse y digite toda la informacién solicitada.

Si usted ya abrid o registrd el requerimiento personalmentes en la Acepta Dar Clic en el boton “Aceptar”
Unidad de Atencién al Ciudadano, haga clic en completar datos; <l

sistema le solicitara el ingreso de la informacian faltante (aguella que
no completd en la consulta presencial) para continuar su proceso de
consulta o seguimiento del estado del requerimiento.

Si el usuario no se encuentra registrado, puede hacerlo en el link
“‘Registrarse” del sistema.

F Regstrarse

El usuario debe ingresar la informacién que requiere el siguiente formulario.

Nota: Intente elaborar un nombre de “usuario” muy personal. Se puede
combinar la primera letra de su nombre con su apellido y con nimeros. Por
ejemplo: jrosero2011
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Nuevo ciudadano
* Usuario:

* Cortrasefa:
(M ¥n. 4 caracteres)

" Confirmar contrasefia:
* Mombres

* Apelidos

;dgl?ﬂ':i;';ndemn de *Tipo documenta  Cedula Ciudadania -

" Lugar Documento DepartamentoDistito  + -
Comea Electranico Sen F -
* Procedencia Colombia A

Departamento/Distita + =

i
Direccidn _ | Teléfono

Datos adicionales

Deseo enterarme via e-mail

del estado de mi solicitud:
* H campo es requerido

Guardar Cancelar

Después de completar el registro, seleccionar el boton, | | con el

nombre de usuario y contrasefia usted podra registrar nuevos requerimientos
o consultar el estado de los mismos.

4. Para efectuar el reporte mensual de novedades, el usuario debe ingresar al
sistema digitando su nhombre y contrasefia y seleccionar la pestafa.

Agregar requenmiento

Procedimiento para agregar requerimiento:

- Escoger el tipo de requerimiento:
Reclamo, Queja, Consulta, Sugerencia, Tramite o Felicitaciones

Al tratarse del Reporte de Novedades, se debe seleccionar la opcién
Tramite.

- Transcribir o copiar el texto del requerimiento en el espacio denominado
“Contenido del requerimiento”.
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Ejemplo 1.
Yo , en calidad de Directivo Docente Rector de la
Institucién Educativa del municipio de (N), me

permito remitir el Reporte Mensual de Novedades correspondiente al mes
de mayo de 2011.

Ejemplo 2.
Yo , en calidad de Directivo Docente Director de
Nucleo del municipio de (N), me permito remitir el Reporte

Mensual de Novedades correspondiente al mes de mayo de 2011.

Secretaria de Educacikin de Marifio
Skterna de Atencién al Cludodano - SAC

PortalSED £ e

P salheir it Fogoiwrmritd | Aoredss redguirrrmerdn | Sale
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TrGHTabi o SSLERE0 e ke NegaTETIEsN0S PR 0N
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Agregar requerimiento
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- Teniendo en cuenta que el Reporte de Novedades consta de un formato
unico donde se debe relacionar todos los Directivos Docentes, Docentes y
Administrativos que laboran en el Establecimiento Educativo, el directivo
docente debe adjuntar el archivo en la casilla “Adjuntar Archivo”, para

buscar la ruta se debe pulsar el boton '~ =#¥% | geleccionar el archivo a

adjuntar y luego dar clic en
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[

/4

- Finalmente presionar el botén

5. Si el usuario desea consultar los requerimientos debe seleccionar la pestafia

J Reguenmientos I

Muestra la siguiente pantalla.

Secretaria de Educacién de Narifio
Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

Actuglizar datos || Requerimientos || Agregar requenmienta || Salir

e ——
h Buscar ABRIL
Organizar « Nueva carpeta
- F . |+ MNombre Fecha de modifica.. Tipo
» Favoritos =|
4 Descargas [ |@_] Reporte de Novedades Mayo 2011 20/04/2011 07:20 a... Hoja de cal
B Escritorio
|4 Imdgenes y videos img
1= Sitios recientes
|4 Imdgenes y videos img
-4 Bibliotecas
@ Documentes
[E] Imdgenes
J’ Musica
E Videos
S q | 1 | +
Nombre: Reporte de Novedades Maye 2011 - ’Todos los archivos (*.%) VI
[ Abrir ] l Cancelar ]
L - A

Bienvenido a la interfaz para civdadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano de la entidad. Desde esta interfaz usted podra: Aciualizar su
informacidn, radicar requerimientos sobre consultas, guejas o reclames, sugerencias, felicitaciones y trémites y podra consultar en cualguier

momento el estado de los requerimientos registrados.

PETICION: e= cualguier solicitud que haga el usuario al prestador del servicio, que se relacions con el senicio que se le presta. Estas pueden ser
de: interés general, interés particular, peticién de informacién y consulta. (ver Cédigo Contencioso Administrativa)

QUEJA: es |a formalizacién de una no conformidad en el servicio percibida por el cliente. Normalmente el usuario puede quejarse por: la forma y
condiciones en que se e ha prestado el servicio. & la actuacién de algin funcionanio de la empresa que ofrece el senicio.

RECLAMO: s una salicitud para que la empresa revise, ajuste o modifigue los resultados obtenidos por el diente frente a un servicio requerido por

&l

Requerimientos WEB

- Si el requerimiento contiene documento adjuntos, se puede visualizar la

cantidad de estos en la columna “Anexos”.

Estado Tipo de requenmiento tematico -, o - -
(] Todo =] ﬂ H Anexos | Fecha de creacion | Fecha Vencimiento | alima modificacion
1634 | Finslizado Tramite OFICIOS 0 11720070318 | 151112007 o7 i
2351 | Finalizado Tramite SOLICITUD 0 20070811 { 51112007 152007 10:13

Para detallar el reporte del requerimiento dar clic sobre el mismo

Nuestra Mision: Garantizar el derecho fundamental a la educacion publica, a través de procesos administrativos, financieros,

culturales y pedagdgicos que permitan mejorar la cobertura, eficiencia, calidad y pertinencia educativa en Narifio.

SEDE ADMINISTRATIVA
Cra. 42B No 18A - 85 Barrio Pandiaco - Conmutador: 7333737
Email: sednarino@sednarino.gov.co - www.sednarino.gov.co
Pasto (Narifio)

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



GOBERNACION DE NARINO
SECRETARIA DE EDUCACION
Y CULTURA DEPARTAMENTAL

- RECURSOS HUMANOS -

Secretaria de Educacién de Narifio

Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

PortalSED  MNanio Generalidades Tramites Consultas  Sugerencias  Quejas y reclamos Inicio

Actualizar datos || Requerimientos || Agregar requerimiento || Salir

Bienvenido & |z interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano de |z entidad. Desde esta interfaz usted podra: Actualizar su

informacién, radicar requerimientos sobre consultas. quejas o reclamos. sugerencias., felicitaciones y trémites y podra consultar en cualquier
momento el estado de los reguenmientos registrados.

PETICION: es cualguier solicitud que haga el usuario al prestador del senvicio, que se relacione con el senvicio que se le presia. Estas pueden ser
de: interés general, interés particular, peticién de informacién y consulta. {ver Cédigo Contencioso Administrativa)

QUEIA: es Iz formalizacidn de una no conformidad en el servicio percibida por el cliente. Normalmente el usuario puede quejarse por: la forma y
condiciones en gue se |e ha prestado el servicio. ¢ |z aciuacién de algdn funcienanio de la empresa que ofrece el servacio.

RECLAMO: es una solicitud para que la empresa revise. ajuste o modifigue los resultzdos obtenidos por el diente frente a un servicio requerido por
él.
1634

Reguerienic 1634 pertenece 2 ERNESTO GABRIEL,
Asignado a: Sub_secretana Planeacion -

b Genes

Jose Luis Risuefio.. Estado actual: Finalizado. Creado 02-NOV-07, dlima modificacién ,Z;D':er
13/11/2007 11:21 AM ., Eje tematico: Oficios
1634

G Estad

\ | | ]

Creador Tipo de req: Canal

= |- |

Eje temdtico Fecha

\ ] |

D Funcionanios

\ [JOSE LUIS RISUERO[ 7]

Tramites

Si desea generar un reporte impreso pulsar en la opcion “Generar
Reporte”

b Generar
reporte

Los reportes que son radicados después de las fechas establecidas por la Circular

No. 34 de 2011, no seran consideradas, siendo procedente aplicar las
consecuencias establecidas en la misma.

Las inquietudes pueden ser consultadas al Teléfono 733 3737 extension 249.

San Juan de Pasto, 10 de junio de 2011.

PAOLA DE LOS RiOS GUTIERREZ
Secretaria de Educacion y Cultura Departamental

Revis6: JUAN CARLOS HURTADO NARVAEZ
Contratista Jefe Oficina Administrativa y Financiera

Revisé: LEIDY PRADO GALARZA
Contratista Jefe Oficina Recursos Humanos

Revis6: DANNY FERNANDO RASSA
Contratista Jefe Oficina Asesora de Comunicacion y Prensa

Elaboré: JAVIER ROSERO MONTUFAR
Contratista Oficina Recursos Humanos
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