PASOS PARA REALIZAR UN REQUERIMIENTO EN EL SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO SAC

Para ingresar a consultar y enviar un requerimiento en el Sistema de Atencion al Ciudadano SAC se
debe ingresar a la pagina www.sednortedesantander.gov.co y dar click sobre el hipervinculo

& ATENCION AL CIUDADANO.
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Seguidamente se abrird una nueva ventana que se muestra a continuacién y se debe dar click

sobre

a}Consultar Mis requerimientos m——

mi usuario y contrasefia en el SAC

el cual permite abrir una nueva ventana para ingresar

Secretaria de Educacién de Norte de Santander
Sistema de Atencién al Ciudadano -SAC

Tramites Consultas  Sugerencias  Quejas y reclamos Inicio

Porque todas las
situaciones se
solucionan con una
buena y oportuna respuesta.

@)» Notas de Interés =

» PARA LOS ESTABLECIMIENTOS PRIVADOS:

Conozca la Resolucién 5676 del 27 de Septiembre
de 2007 por la cual se establecen los parametros y
el procedimiento para la fijacién de las tarifas de
matricula y pensiones por servicioc de educacion
preescolar, basica y media prestado por
establecimientos educativos de caracter privado
para el afio 2008. Descargar Resoluciéon 5676
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©)-Nuevos Servicios mm— ©)-Noticias = &)-Enlaces de Interés mum—
Sistema de Atencion al Ciudandano Avanzan auditorias del ICONTEC en las e ICETEX
Secretarias de Educacion. « ICFES

Para facilitar el acceso de los usuarios y
clientes a la nueva Unidad de Atencién
al Ciudadano, se implementé una
herramienta de CRM (Customer
RelationShip Management), denominado

 CONSULTA TU CORREO

El proyecto de Modernizacion continia su apoyo a las
Secretarias de Educacion del pais, las cuales han venide


http://www.sednortedesantander.gov.co/

En la ventana que aparece a continuacién se debe ingresar el nombre de usuario creado con su
respectiva contrasefia, si la persona no posee un usuario debe entrar a registrarse, si la persona ha
olvidado el usuario y/o contrasefia se debe comunicar a la oficina de atencién al ciudadano a los
teléfonos 5752038 — 5752917 ext. 103.
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Una vez ingresada la informacidn de usuario y contrasefia el sistema abrird una nueva ventana
mostrando las diferentes acciones que puede realizar a través del SAC tales como actualizar datos,
revisar los requerimientos, generar un nuevo requerimiento y salir del sistema
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En agregar requerimiento, inicialmente se debe definir el tipo de requerimiento como se muestra
en la siguiente figura.

Agregar requerimiento

Ciudadano Tipo de req.
PIFIERES VELANDIA, PASTOR Rd
Contenido del requerimiento gﬁg}:mo
Consulta
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Adjuntar archivo
Examinar...

Guardar

Una vez definido el tipo de requerimiento se debe colocar el contenido de la solicitud que dirige a
la Secretaria de Educacion. La estructura del contenido debe tener un encabezado de saludo, un
cuerpo que indique la informacion que entrega o solicita y su respectiva dependencia en una
forma clara y precisa, y un pie de pagina que contenga el nombre de la persona, su
establecimiento educativo, un teléfono y si es posible un correo electrdnico.

Contenido del requerimiento

= Ll

Buenos dias ~

Envio |a informacion solicitada {documento PEI, PMI, SIEE, eficiencia intema ) del establecimiento educative San Luis Gonzaga del
municipio de Chinacota en archive comprimdo ¥ adjuntado a este requermiento con desting para el area de calidad.

Adjuntar archivo
Examinar...

Para adjuntar un archivo o varios archivos al requerimiento es necesario conocer como se
comprimen archivos para efectos de enviar varios documentos en un solo requerimiento ya que
crear varios requerimientos genera una saturacién del sistema SAC.

PASOS PARA COMPRIMIR VARIOS DOCUMENTOS A UN ARCHIVO .ZIP o .RAR
La compresidn .zip o .rar permite enviar varios documentos digitales en un solo archivo.

e Verificar si el computador tiene instalado el compresor de archivos WINZIP o WINRAR. Si
no se tiene se puede descargar por internet o consulte a un técnico de sistemas.

e Los documentos deben estar ubicados en una carpeta para proceder a realizar la
compresion, esto lo debe realizar a través del explorador de Windows.



e Una vez creada la carpeta con su respectivo nombre, se debe dar click derecho del el
mouse como se indica en la siguiente figura.
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e Al dar click en Afadir al archivo.... se abre la siguiente ventana
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En esta ventana se debe seleccionar el tipo de extensidon que se quiere RAR o ZIP, una vez
seleccionada se da click en aceptar y se inicia el proceso de compresién del archivo,
automaticamente se crea un nuevo archivo con el mismo nombre de la carpeta pero con la

extensién ZIP o RAR, como se muestra en la siguiente figura.
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El icono de la figura anterior nos indica que la carpeta ya fue comprimida y fue creada mediante la

ejecucién de los pasos anteriores.

Una vez el archivo esta comprimido continuamos con los pasos para realizar un requerimiento,

retomamos la ventana de agregar un nuevo requerimiento.
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En la parte inferior de la ventana existe una opcidn para adjuntar un archivo al requerimiento, el
cual mediante el icono examinar se busca el archivo (se recomienda adjuntar los archivos ZIP o

RAR), se selecciona el archivo y se procede a guardar el requerimiento.



VERIFICAR SI SU REQUERIMIENTO HA SIDO CREADO

Para verificar que el requerimiento ha sido creado, se debe revisar en las acciones que permite el
SAC en la ventana requerimientos como se muestra en la siguiente figura

'i:} ol [ @ Unidad de Atencidn al Ciudadano l I

Secretaria de Educacién de Norte de Santander
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Artuzlizar datos Requermientos || Agregar requenmiento Salir

Bienvenido a |a interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano de |a entidad. Desde esta interfaz usted podra; Actualizar su informacion,
radicar requermientos sobre consultas, quejas o reclamaos, sugerencias, felicitaciones y trémites v podré consultar en cualquier momento &l estado de los
requermientos registrados.

Al dar click sobre la pestafia requerimientos se puede observar los requerimientos que se han
agregado y dirigidos a la Secretaria de educaciéon y se puede observar el nuevo requerimiento que
se ha creado por que en la lista debe aparecer con una pestafia de color verde y con la fecha de
creacion como se muestra en la figura.

Actualizar datos || Reguenmientos || Agregar reguenmiento Salir

Bienvenido a la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano de la entidad. Desde esta intefaz usted podrd: Actualizar su
radicar requenmientos sobre consultas, quejas o reclamos, sugerencias, felictaciones v trémites v podrd consultar en cualguier momento gl &
requenmientos registrados .

PETICION: es cualquier solictud que haga el usuario al prestador del servicio, que se relacione con el servicio que se le presta. Estas
interés general, interés particular, peticién de informacidn y consulta. (ver Cadigo Contencioso Administrativa).

QUEJA: ez la formalizacidn de una no corformidad en el servicio percibida por el cliente. Momalmente el usuario puede quejarse ¢
condiciones en que s& le ha prestado el servicio, d la actuacian de alain funcionano de la empresa que ofrece &l servicio.

RECLAMO: &= una solicitud para que la empresa revise, ajuste o modifique los resultsdos obtenidos por el cliente frente a un servicio reque
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D |T|:||:||:| [ll |T|:||:||:| Ii] |TE|E|D [i] Anexos Fecha de creacion
24015 |Finalizade Tramite TIEMPO DE SERVICIO 0 ;M"Q 04:53
. CONSTAMCIAS PARA DEVOLUCION DE - 21/07/2010 04:13
TNIT e Tramite RETENCION EN LA FUENTE - PM
87052 |Finlizado Tramite COMUNICACIONES VARIAS 0 ;ﬁ“‘ 05:46
PLANES DE MEJORAMIENTO 25/05/2011 10:26
118095  Finalizado Consulta INSTITUCIONAL 1 AM

124777 _ Tramite ] 13/07/2011 0302



