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GUIA RAPIDA DE USUARIO
CIUDADANO

INGRESAR AL SISTEMA

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

Unidad de Atencion al Ciudadano

@) Ingreso al Sistema

25 (c) 2007
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO
Usted ha iriciado una sesién. Ingrese sunombre de usuarin

El Sistema de Atencion al Ciudadano le permite a tedos los y contrasefia para ingresar nuevamente §3
Gudadanos reqistrar y consultar sus requerimientss en linea e

) Lsusio . .
En este sistena pusde ingresar nueves requerimientos tales como: »
Consultas, Sugerencias, Qusjss, Redamos y radicar tramites en linea. = »| Digitar nombre de usuario
Desde s romodidad de su casa u sficina, pusds realizar sequimients B oo onEre e e [y ek e
a sus requerimientos y recibira, si asi lo desea, notificacion del estado RoERR e i e
de sus requerimientos vis semall, M
e e R e e i, e s SEf Conhasefia »| Digit 1 Aa d .
registrar sus datns, Usuario y contrasera. Si ya ests registrads, T > IgITar contrasena de usuario
ingress su nombre de usuario y contrsss?s, de o contrario haga oo st cortasea | Botar Sockie dé contasehi
on registrarse y llene tos |5 infarmarion sslicitads

b Registrarse & Completar Datos

Si usted va abrio o registro el requerimiento personalments en la
Unidad de Atencion al Ciudadano, haga clic en completar datas; el

sisterma le solicitara el ingreso de la informacion faltante (aguella que P
o i e b S SR »| Pulsar el boton “Aceptar”

consulta o seguimiento del estads del requerimienta.

En un corto tiempo la Unidad de Atencion al Giudadano, dara
respuesta a su regquerimients,

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

Procedimiento de registro:
Deberd Ingresar la siguiente informacion:

. Nombre de usuario

. Contrasena(minimo 4 caracteres)

. Confirmacién de confrasena

. Nombres

. Apellidos

. Documento de identidad

. Lugar de documento por Departamento/Distrito

. Correo Electronico (Opcional y obligatoria si se activa la casilla de
recepcion de estado via e-mail) Deseo enterame via e-mail

del estado de mi solicitud: W

. SeXO (OpCiOﬂCID “El campo es requernido
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10. Procedencia: Departamento/Distrito y Municipio

11. Direccién (Opcional)

12. Teléfono (Opcional)

13. Datos Adicionales (Opcional)

14. Si se desea recibir via e-mail el estado de las solicitudes, se debe activar la
casilla correspondiente.,

15. Finalmente presionar el botén Guardar

AGREGAR REQUERIMIENTO

El ciudadano debe ingresar al sistema digitando su nombre y contrasena
puede agregar requerimientos.

Unidad de Atencion al Ciudadano

| Porlal SED | SED  Genalidadss  Tramiles  Consulas  Sugerencias  Queiaty eclamos

hetales dstos | Requeinintos | Agegarea.eininio | Salf
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Agregar requerimiento
Caicatm Tipo de req.
3ALC, CUADAND
Conlenido del requerinierto

3
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Procedimiento de agregar requerimiento:
Seleccionar la pestang /688! Eaweimento
Escoger tipo de requerimiento: Queja y/o reclamo, consulta, sugerencia,
frdmite o felicitaciones

3. Transcribir o copiar el texto del requerimiento en el espacio denominado
“contenido de requerimiento”

4. En caso de soportar el requerimiento con un documento, el ciudadano
puede adjuntarlo en la casilla “adjuntar archivo”. Para buscar la ruta se
debe pulsar el botén “examinar”,

5. Finalmente presionar el botdn [ Guardar
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CONSULTAR REQUERIMIENTO

El ciudadano ingresa al sistema digitando nombre y contrasena puede
consultar requerimientos.
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Unidad de Atencion al Ciudadano

Bienvenido 2 la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn al Ciudadano del Ministerio de Educacion Nacional, Desde estainterfaz usted podra:
Actualizar su informacion de registio, Consuliar el estado de los requerimientos que realice al Ministerio de Educacion, Crear nuevos requerimientos sobre.
consulas, queias o reclames, sugerencias y hamites.

Requerimientos WEB

Estado Tipo de requeriniento Eje temético
Tod: | [Todo

b} ~J| Anexos Fecha de creacién Fecha Vencimiento Gltima modificacién

CERTIFICACIONES TIEMPO SERVICID

96 Finalizada Corsita CE DORERTES 16/03/2007 06:57 PM  22/03/2007 16/03/2007 (01:53 PM

CERTIFICACIONES TIEMPO SERVICIO
95 Catalogadn Consuits DE DOCENTES 0 16/03/2007 03 03PM  22/03/2007 16/03/2007 01:41 PM

Procedimiento para consultar un requerimiento:

1. Seleccionar la pestana Feguerimisritos

2. Sise desean ordenar los requerimientos por orden de nimero de radicacion
pulsar el link '?

3. Sise desean filtrar los requerimientos por estado, seleccionar:

Ahigrto
Catalogado
En tramite
Finalizado

4. Sise desean filtrar los requerimientos por tipo de requerimiento, seleccionar
tipo:

[Jueja o Reclamo
Carnzulta
Sugerencia
Tramite
Felicitaciones

5. Sise desean filtrar los requerimientos por eje tematico, seleccionar de la lista

desplegable el eje deseado.
Eje tematico
Todo "

6. Si el requerimiento contiene documento adjuntos, se puede visualizar la
cantidad de estos en la columna *Anexos”.

7. Sise desean ordenar los requerimientos por “Fecha de Vencimiento” pulsar
el link correspondiente.,

8. En la columna “Ultima Modificacién” se visualiza la dltima fecha de
actualizacién del requerimiento.

. Para detallar el reporte del requerimiento dar clic sobre el mismo.

10. Si se desea generar un reporte impreso pulsar el link o la opcién “Generar

ReporTe” I Gererar
reporke




