PASOS PARA REALIZAR UN REQUERIMIENTO EN EL SISTEMA DE |
ATENCION AL CIUDADANO “SAC” DE LA SECRETARIA DE EDUCACION

DEPARTAMENTAL DEL CAQUETA

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

sobre el hipervinculo ATENCION AL CIUDADANO SAC.
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Ultimas Noticias...

CIRCULAR No. 048 DEL 22/04/2015

ASUNTO: DILIGENCIAMIENTO REPORTE DE PRESTACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO A LA JORNADA LABORAL.
publicado el 22/04/2015

Descargar Circular...

Descargar Instructivo...

CIRCULAR No. 047 DEL 22/04/2015

ASUNTO: CORTE DE MATRICULA "SIMAT" PARA LA MODIFICACION DE
AMPLIACION DE PLANTA. publicado el 22/04/2015

Descargar Circular...

CIRCULAR No. 000006 DEL 20/04/2015
ASUNTO: INDUCCION. publicado el 20/04/2015

Descargar Circular...

CIRCULAR No. 046 DEL 17/04/2015

ASUNTO: REQUISITOS PARA POSESIONARSE COMO DOCENTE CON LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL. publicado el 17/04/2015

Descargar Circular...
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http://www.sedcaqueta.gov.co/

Seguidamente se abrira una nueva ventana que se muestra a continuacion y se debe dar
click sobre  @)-Consultar Mis requerimientosmmssssssssss €| cual permite abrir una nueva ventana
para ingresar mi usuario y contrasefia en el SAC.
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©- ATENDEMOS SUS SOLICITUDES CON CALIDAD Y
EFICIENCIA DESDE LA WEB...

Ef Sistema de Atencion al Ciudadano (SAC) permite a los usuarios realizar sus peticiones, queja
reclamos y trémites de una manera rapida y efectiva, mediante un aplicativo CRM Web y sin 53
de casa o lugar de trabajo. Con la implementacion de este nuevo sistema en la Secretaria ¢
Educacién de Caquets, se incrementard el flujo e requerimientos y su pronta respuesta en |
Unidades de Atencion al Ciudadano de todo el pais.

...porque todas las

situaciones
se solucionan con una
buena y oportuna

respuesta

del SAC en la de
Lider del Proceso y Administrador del Sistema: Ing. Yovanny Leal Zambrano
Operadores: Oliver Rubiano - Ramiro Castro - Carmen Valbuena
E-mail: sac@sedcaqueta.gov.co
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©-QUE ES EL SAC... ©-NOTICIAS... ©-ESTAMOS UBICADOS EN...

Sistema de Atencion al Ciudandano Participacion Ciudadana

La Calle 15 con Carrera 10 Esquina

Para facilitar el acceso de los usuarios y clientes  la nueva Unidad de Atencion
al Ciudadano, se implement una herramienta de CRM (Customer RelationShip
Management), denominado SAC (Sistema de Atencidn al Ciudadano). El sistema

Con el fin de promover y generar nuevos espacios para el ejercicio de la
participacion social, tanto de servidores como de clientes externos y usuarios en
la gestion del Ministerio de Educacion, se cred la seccion de Participacion

Florencia - Caqueta - Colombia
Para Requerimientos Canal Telefonico y Fax
Teléfonos: 4352817 - 4353887 - 4355423 - 4352778 Telefax: 4362130
E

permite registrar y consultar requerimientos, acceder a pantallas de auto mai: sac@sedcaqueta.gov.co o en nuestro portal web:
consulta, acceso telefénico, atencién en ventanilla, atencion personalizada,

entrega de documentos fisicos y correo electronico

Ciudadana en la pagina web de la entidad, en cumplimiento del Plan de Accién de
Transparencia. C.
Caqueta...Gobierno de Oportunidades
Con ello se busca desarrollar mecanismos de comunicacion directa, para conocer
las denuncias, expectativas y derechos de los cludadanos frente a la entidad y
de esta manera resolver las fallas que se pueden presentar al interior de la
Secretaria.

En este sistema el ciudadano puede radicar rquerimientos tales como:
Consultas, Sugerencias, Quejas, Reclamos y radicar tramites en linea. 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.

Esta seccidn tiene cinco links : Mision-Vision; Proyectos Estratégicos, con los 35
royectos de la entidad; Asesoria Juridica, con a5 normas; Cor que

DEBlo zuele]

En la ventana que aparece a continuacion se debe ingresar el nombre de usuario creado
con su respectiva contrasenia, 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
atencion al ciudadano a los teléfonos 4362130 - 4352817 - Ext. 119.
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@) Ingreso al Sistema

SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia

g

El Si de A ion al Ciudad le permite a todos los
ciudadanos registrar y consultar sus requerimientos en linea.

usuano

En este sistema puede ingresar nuevos requerimientos tales como:
Consultas, Sugerencias, Quejas, Reclamos y radicar tramites en linea.
Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento a
sus requerimientos y recibira, si asi lo desea, notificacion del estado de
sus requerimientos via e-mail.

Para acceder a este nuevo sistema de atencidn, tan sélo debe registrar
sus datos, usuario y contrasefia. Si ya estd registrado, ingrese su
nombre de usuario y contrasefia, de lo contrario haga clic en registrarse
y digite toda la informacion solicitada.

Si usted ya abrid o registro el requerimiento personalmente en la Unidad
de Atencion al Ciudadano, haga clic en completar datos; el sistema le
solicitara el ingreso de la informacion faltante (aquella que no completd
en la consulta presencial) para continuar su proceso de consulta o
seguimiento del estado del requerimiento.
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Aceptar|




Una vez ingresada la informacion 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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| Agreg —‘ Encuesta Sair
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En agregar requerimiento, inicialmente se debe definir el tipo de requerimiento como se
muestra en la siguiente figura.
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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 informacién 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, numero de cedula, nimero de teléfono fijo o celular, direccién
fisica y si es posible un correo electrénico.

Contenido del requerimiento
5 8
Buenos dias

Adjunto envio el informe correspondiente al mes de abril de 2015 de zonas de dificil acceso del C.E. Palmarito con destino a
la oficina Administrativa y financiera de la Sedcaqueta

Adjuntar archivo

#9El tamafo maximo del total de los archivos adjuntos no debe exceder 5 Megas

Seleccionar archivo |No se ha seleccionado ningin archivo

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 saturacion del sistema SAC.

PASOS PARA COMPRIMIR VARIOS DOCUMENTOS A UN
ARCHIVO ZIP o RAR

La compresion ZIP o RAR permite enviar varios documentos digitales en un solo archivo.

v" 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.

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

v' Una vez creada la carpeta con su respectivo nombre, se debe dar click derecho
del mouse como se indica en la siguiente figura.
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v' Al dar click en Afadir al archivo.... se abre la siguiente ventana.

Qatras R > ‘? 7 Blsqueda u_r Ca’petas‘ :I- L‘@Sincronlzaﬂéndeca(petas

Direccion || C:iUsuarios|LARIAS\Escritorioldocumentos para enviar
Carpetas x

2} Escritorio /[ PEL, PMI, SIEE

# L) Mis documentos

’ 2

8 B MAc & Nombre de archivo y parametros

& i - -
+ % Mis sitios de red Copia de seguidad Fechayy hora Comentario

2/ Papelera de reciclaje General T — FT—
# D) Ares
¥ [ AUTOEVALUACIO INST Nombie del archivo

| CIRCULAR. JUNIO 1
& B0 PEL PHI, SIEE 2 v]
= [ documentos para enviz Muodo de actuslizacidn

(£ PEL, ML, SIEE Afiadi y reemplazar los ficheros |

# [ INFORME AUTO -PMI-F 0
# ) macro Formato de archivo Dpciones de compresisn
# [ MACROD v3717E|22D1l @ RaR [ Eliminar los ficheros tras la compresién

) MANLUAL PARA REPOR. Ozr 9 Crom i archive SF%

) My Shared Folder

) Flantilas [] Crear un atchivo sdlido
® ) pmi 2011 Mélado de compresion [] Afiadi Verficacién de Autenticidad

) PPP CER GUAYABALES ‘ Nomal ¥ [ Ahadi Regisio de Recuperacién
# () REPRESEMTATE LEGAL Pastic en vokimenes, [ Werificar ficheros comprimidos

) transversalidad f - ["] Bloguear el archiva

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda I

En esta ventana se debe seleccionar el tipo de extension que se quiere RAR o ZIP, una
vez seleccionada se da click en aceptar y se inicia el proceso de compresion del archivo,
automaticamente se crea un nuevo archivo con el mismo nombre de la carpeta pero con
la extension 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 ejecucion 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.



Agregar requerimiento

— Ciudadano
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MEDINA, NUVIA I
Contenido del requerimiento Censulta
Felicitaciones
Invitacién
7 el

Queja o Reclamo

" Sugerencia
Buenos dias. Tramite
Adjunto envié el informe correspondiente al mes de abril de 2015 de zonas de dificil acceso del C.E. Palmarito con destino a la oficina

Administrativa y financiera de la Sedcaqueta.

Adjuntar archivo

#2E| tamafio maximo del total de los archivos adjuntos no debe exceder 5 Megas
Seleccionar archivo No se ha seleccionado ningln archivo,
Changed

|Guardar

En la parte inferior de la ventana existe una opcion para adjuntar un archivo al
requerimiento, el cual mediante el icono Seleccionar archivo 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.
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A lizar datos imi ] Agregar requerimiento || E Consulta i Cil Salir

Bienvenido a la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencion al Ciudadano de la entidad. Desde esta interfaz usted podra: Actualizar su inf

6n, radicar sobre
consultas, quejas o g s y trémites y podré consultar en cualquier momento el estado de los requerimientos registrados.

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

-Requerimientos WEB

D Estado Tipo de requerimiento | Eje tematico An Fecha d won |1
[ Tedo | [Todo H |[Tedo ] | Anexos | Fecha de creacién
2015PQR7933 | Abierto Tramite 4 23/04/2015 09:57
2013PQR3799 Tramite Egggg?leiz DE INSTITUCIONES 1 21/02/2013 02:24
||

Mil gracias por utilizar nuestro sistema de informacion SAC



