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SISTEMA DE INFORMACION

Para el Ministerio de Educacién Nacional es importante fortalecer el acompanamiento y apoyo a las
Secretarias de Educacidn de los entes certificados en educacién, en toda la funcién educativa y en
especial en esta oportunidad en los asuntos relacionados con la Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano - ETDH.

La heterogeneidad y el nimero de tramites relacionados con la ETDH son factores que establecieron
la necesidad de fortalecer el sistema de informacion de la ETDH, integrando los ambitos del
otorgamiento de licencias de funcionamiento y la aprobacidon de programas a Instituciones de
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano - IETDH a cargo de las Secretarias de Educacion
de los entes certificados - ETC.

Dentro de este proyecto se realizd la construcciéon del Sistema de Informacion para el
Aseguramiento de la Calidad de la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano- SIACET, el cual
es una herramienta tecnoldgica que busca soportar y facilitar las acciones previas requeridas para
atender las solicitudes de aprobacidn de licencias de funcionamiento y de registro de programas
integrando el proceso previo a lo que actualmente se maneja en el SIET

Qué compone el sistema

El sistema cuenta con seis mddulos:
e Entidades territoriales
e Instituciones de Educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano
e Evaluador
e Banco de evaluares
e Administrativos
e Quejas e investigaciones

Estos médulos hacen parte de todo el proceso de revision de las solicitudes de tramites de Educacidn
para el Trabajo y el Desarrollo Humano, el cual se resume brevemente en el Siguiente esquema:

r-Solicitud Usuario CEmisic’)n de Concepto
eSolicitud Tramite ETDH ] eActo Administrativo
eLicencia de *Revision de *SIET
Funcionamiento Documentacién aportada
eProgramas *Asignacion de Evaluador

eCargue de Informe
eRevision de informe

o ENntradas o Salida
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EL SISTEMA DE INFORMACION Y SUS FUNCIONALIDADES

Para ingresar al SIACET dirijase a la siguiente direccion: http://siacet.mineducacion.gov.co/siacet.

&5 0 [ siscetminedusstion govco sacet/pusli s suaringitacicn - . - CISE
TUDOS PORUN Sistoma de Informacitn para el Aseguramiento ds la Calidad
@ BNERUCACIO NUEVO PAiS de Ia Educacidn para el Trabajo y el Desarrollo Humana sIAcET
e
Ingreso SIACET
'Jl‘:'."o.?f
=t | Limpiar

Figura 1

Ingrese el nombre de usuario y la contrasefia asignados. Cada usuario tiene un rol que define sus
funciones. Asi que si no cuenta con las credenciales de acceso debe ponerse en contacto con el
administrador del sistema, quien tiene a su cargo la gestidon de usuarios. La contrasefia se asigna
automaticamente por el sistema y es enviada por correo electrdnico al usuario asociado.

Inicso Regestrarsa como IETDH

Ingreso SIACET

Usuana SECCUNDINAMARCA

Entrar | Limpiar

Figura 2

Inicio de Sesion

Al ingresar por primera vez al sistema, se muestra la siguiente pantalla con un menu en el que
deberd seleccionar el rol de acuerdo a las tareas que se disponga a realizar en el Sistema. El rol
dentro de cada funcidn en el Sistema se indicara en el manual.

s SIACET

Ulenvenide: SLUHL
RFFARTAMFRTAL C1

Figura 3
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Pagina de Inicio

La pagina inicial estd compuesta por: el menu principal en la parte superior izquierda, el nombre del
funcionario en la parte superior derecha y los botones para cerrar sesion y ayuda.

ESMETAR D EDUCACKn CERMTAVENTAL SUND HAWARCA - Erpar ET

Figura 4

Solicitar Usuario para ser Evaluador

Este mdédulo permite al usuario registrarse para ingresar al banco de evaluadores para la ETDH. Esta
es la primera que tarea que deben cumplir todas las ETC, es necesario que cada una registre la
informacidn completa de las personas que van a realizar el proceso de revisién y evaluacion de las
propuestas de tramites de los interesados que registren la informacion en el Sistema. Estas serdn
asignadas por la misma ETC durante el proceso.

nicio Registrarse como ETOH |[Reghstrarse como evakmdor)

Fecha Inicio: 20160912

Focha Fin:  2016-12-31

Rsqlaraesa |

Figura 5

Al seleccionar la opcién “Registrarse” se visualizara un formulario donde se diligenciaran los campos
requeridos para la crear la solicitud. Primeramente se diligenciaran los campos [Tipo de
identificacion y Numero de identificacion] y [Primer nombre, Segundo nombre, Primer apellido,
Segundo apellido, correo electrénico, Direccidn, Departamento, Municipio, Sexo, Teléfono, Celular]

Daloss de Un Usuario sxieme =

Heeonne -

e e Soleka | Salr

Figura 6
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Se diligenciaran los campos requeridos para la crear la solicitud. Primeramente se ingresan los
campos [Tipo de identificacion y Numero de identificacidén] estos validaran si ya existe una solicitud
o evaluador registrado en el sistema, de ser asi emitira el siguiente mensaje

(X

Figura 7

Si no existe una solicitud se continuara con el flujo y se podran diligenciar los demds campos. Los
campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios.

Datos de un usuario externo =

Maszuding

Regesrar Scilchud ﬂ
Figura 8

Luego de diligenciados todos los campos se seleccionara la opcidon “Registrar Solicitud” que se
visualiza en la parte inferior del formulario la cual creara la solicitud de registro y emitird un mensaje
indicando que se ha generado con éxito.

Su solicitud de registro como evaluadeor ha sido

Figura 9

Con el usuario y la contrasefia enviados al correo del “Evaluador” este podra ingresar al sistemay
continuar con el debido proceso.
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SIACET
NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Estimado par, Evaluador Prueba

El presente comes es con el fin de informarle que su nombre de usuario &5 B0B00DB0D y su contrasefia es
Este cormeo es solamente informative por faver no lo responda.

Gracias

SIACET NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Figura 10

Registrar o Actualizar Hoja de vida de Evaluador

Este modulo permite a todos los evaluadores a ingresar o actualizar la informacion correspondiente
a su hoja de vida. Ingresar al sistema con el usuario y la contrasefia asignados previamente junto
con el rol “evaluador” y seleccionar la opcién “Registrar o actualizar hoja de vida”.
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Ingress SAUL]

Figura 11

#

» & Evaluadores
O Consultar hoja de vida del evaluador
O Registrar 0 actualizar hoja de vida

O Generar reportes
» @ Visitas
O Aceptar o rechazar visita
O Evaluar evaluador
O Reportar informe

Figura 12

El sistema le direcciona al formulario de “Informacién de Hoja de Vida” donde se encuentran las
diferentes pestafias a diligenciar para crear la hoja de vida en el sistema.

8

Informacion de hoja de vida del evaluadar =

Pulil || Fomacin Acedimice | Fommacion Complenermiaie | Actividedes de investipacion || Expetiescias e scividades scadimices || Miomas | Publicaciones  Espenicie oo e Sesempeiio || Cucniz bencarie

iz faye de ncn

Figura 13

La primera pestafia que se debe diligenciar es la pestafia del “Perfil” en esta se ingresara una
descripcién breve sobre sus actitudes y aptitudes en su entorno laboral junto con una referencia
sobre sus estudios. Al concluir de ingresar la informacion seleccionar la opciéon “Guardar” esto
emitird un mensaje de guardado exitoso.

Se recomienda guardar la informacidn al ser ingresada en cada una de las pestafias, el sistema le
indicara de la siguiente forma:

La informacion del evaluador se guardd con
e éuito

Figura 14

La segunda pestafia que encontraremos es la de “Formacion Académica” alli se podra registrar la
informacidn sobre la formacién académica del evaluador.
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iniciko | Notficaciones | Calendaric  Cesrar Seskdn T————

Informacion de heja de vida del par =]

Partl | Formacsin Acadamica Zii Con da i &n Hiomas Exparticia dreas da casempeio

Cuenta bancaria

Institucicon Titule Fecha Inicio Fechsa Fin Area de conocimiente
rr T ———————

Guandar hop 2= wix

Figura 15

Para generar el registro debemos seleccionar la opcién “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se diligenciaran los
campos requeridos para el registro [ Nivel de estudio, Nombre de la Institucidon que le otorgo el
titulo o certificado, Nombre de la institucion si es extranjera, Titulo o certificado otorgado, Fecha
Inicio, Fecha Fin, Area de conocimiento, Nucleo basico de conocimiento. Los campos que tengan un
asterisco (*) al frente son obligatorios.

Arcsive sdjuras: Descrizoitn anchiv sdlurs:

Tachie te g

Figura 16

Para adjuntar el soporte académico, utilice el botdn “+adjuntar”, ubique el archivo en su equipo,
introduzca una descripcidn del archivo

+ Adjunia |

Archlve adjunts Dascripeltn archive adjunta:

Pingun sechive selecocnadn

Figura 17

Finalice el proceso con el botén “subir”

+ Adjpntss | 2 Subis | @ Concelar
acta de grada

ParPruebus. pd 795 KB =

Figura 18

El sistema guardara el archivo momentdaneamente hasta que termine de registrar toda la
informacioén.
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a ] Deseripion archive adjusto:
Mombre del Archive Fecha de cargee Leseripcion
PaaPrurten pek AR At e oo

Figura 19

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacidon del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.

Luego de generado el registro este se listara en la tabla junto con las opciones de (Editar, Consultar
y Eliminar).

niclo | Mis Alrmas | Corrar Sesiin Exalindzr Prawzs « Suaiasar

La inbormacion del svalusdor se guardo con
- o

Informacion de hoja de vida del evaluador

b Idiamas Exparticia draas da desempaiia | Cusnta bancarla

Perfll | Fommacitn Académica | Fommackén Comp i tiwidacas da i Faxp ian an et

1 10y
Inslitucidn Titule Fecha Inicio Fechu Fin Area de conocimients

LAl HACIONAL DE

n]i]i]

Emprasas 20010703

1 10y

Hugvn

GRS a3 d ViR

Figura 20

La tercera pestafia que encontraremos es la de “Formacidn Complementaria” alli se podra registrar
la informacion sobre la formacién complementaria del evaluador.

Inicio  Molificacionss  Calendaric | Cerrar Sesiin

Infermacicn de hoja de vida del par
Peifil Formacion Academica Formacian Complementaria Actividades de investigacion Experiencias en actividades académicas Iivenas Publlicaciones Experlicia dreas de desempedio
Cuenta bancaria
0
Instiucion Titula Fecha inicia Fecha Fin Arca de desempeio

o se encontraron regisros
0

Guardar hajn de wia

Figura 21

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se diligenciaran los
campos requeridos para el registro [Tipo de curso, Nombre de la Institucion, Nombre del curso,
Fecha Inicio, Fecha Fin, Area de desempefio]. Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son
obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se
pueden dejar sin diligenciar.
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| . e |
- © wemporsintn, s slmacesari ol i 1
Fommnacian Comphnemaiia wl i guardar. =
st

RO Fach Fin: *

+ fpunisr

Figura 22

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacidon del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.

Luego de generado el registro este se listara en la tabla junto con las opciones de (Editar, Consultar
y Eliminar).

La imformacion del evaluados se guardd con. i
# T dmim
Informacion de hoja de vida del evaluador =
Parlil || Fommecits Académica || Fonmecite Complementada || Actividades da investgacion | Expariencias en actividadas acodémicas. ddiomas | Publicaciones | Esperticia s da dessmpeho | Cusnts hancaria
l M
Instinacicn Titule Fecha Inicio Fecha Fin Area de desempeno
nestitucion Seminzno CTOH anceem 206 03 02 »| s ﬂ
T 0
Moy l
G.andar hoga de wda

Figura 23
La cuarta pestafa que encontraremos es la de “Actividades de Investigacion” alli se podra registrar
la informacion sobre las Actividades y lineas de Investigacion.

Inicio  Noiificsciones | Calendarto | Cemar Saside o =
Informacion de hoja de vida del par =
Perfil Formacion Académica Formacion Complementaria Actividades de investigacion Experiencias en actividades académicas Idiomas Publicaciones Experticia areas de desempedio
Cuenta bancaria
Actividades
10 »
Grupo de investgaciin Titulo Fecha Incio Facha Fin Arsa Basica
No g8 enconiranon registros
10
Husvo
Lineas
10
Linea de investigacitn Active Area de conocimiento de la formacion
Nes s encealraran regislr
0 »
Husi I
Guardar hoja de wda
Figura 24

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se diligenciaran los
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campos requeridos para el registro de “Actividades” [Nombre del grupo de investigacién, Tiempo
de dedicacién, Titulo de la investigacidn, Fecha Inicio, Fecha Fin, Area de desempefio]. Los campos
gue tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo
tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacidon del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.

Actividades de investigaciones x

Nombre del grupo de

; e conte @
investigacion: * Arte contemparaneo

Tiempo de dedicacion: * 3 Semanas

Titulo investigacion : * No se

Fecha Inicio: * 05/05/2015

Fecha Fin: * 20/05/2015

Area de desempefio: " Ciencias De La Salud| =
+ Buscar

Archivo adjunto:

Guardar Cancelar

Figura 25

Luego de generado el registro este se listara en la tabla junto con las opciones de (Editar, Consultar
y Eliminar).

9 TODOS PORUN Sistema de Informacién para el Aseguramiento de la Calidad
@ MINEDUCACION NUEVO PAIS de la Educacion para el Trabajo y el Desarrolio Humano sIAcET

Wicio | Wotficaciones | Calendario | Cemar Sesidn Aian Rasdon > Far vistada

Infermacién de hoja de vida del par =

Forl | Formacion Acadimica | Formaciin Complementaria | Actvidates de mvestgacion | Expencncis en actvidades acadimicas | idiomas || Publicaciones | Expercia dreas de desempeio
Cusenta bancaria
Actividades
[1 0 -
Grups de vestigacion Titulo Fecha inicio Fecha Fin Area Bisica
it cordemparant N e 2015.05.08 B016.05.2 Cie e La Salu a|ls|w
L) 0.
Huze

En la cuarta pestafia también se encuentra las “Lineas de Investigacién” alli se podra registrar la
informacidn sobre las Lineas de Investigacion.

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Lineas. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se
diligenciaran los campos requeridos para el registro de “Lineas de Investigacién” [Nombre de la linea
de investigacién, Activo, Area de conocimiento de la formacién]. Los campos que tengan un
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asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo tengan son
opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacidon del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.

J Lineas »®
I
Nombre de la linea de investigacion: * “\Io cuenta
| Activo: * MNo -
| Area de conocimiento de la formacion: * Area auxiliar de la saly =
3
| + Buscar
| Archivo adjunto:
-
1 Guardar Cancelar

Figura 27

Luego de generado el registro este se listara en la tabla junto con las opciones de (editar, consultar
y eliminar).

Lineas
7| 10 v
Linaa da investigaciin Active Araa de conocimiento da ks formacian
No cuenia No Area awiliar de 13 salud 3 | d ﬂ
1| 10 v
e
Figura 28

En la quinta pestafa se encuentra las “Experiencias en Actividades Académicas” alli se podra
registrar la informacion sobre las Experiencias en actividades académicas del evaluador.

Inkcio | Notificaciones | Calendado | Cemar Sesién Alan Randan = Par viitad
#

Informacion de hoja de vida del par =

Parfil Formacidn Académica Formacidén Complementaria Actividades de investigacin Experiencias en actividades académicas Idiomas FPublicaciones
Experticia dreas de desempeio || Cuenta bancasia
E en actividad
mr
Tipo de actividad MHombre da actividad Cargo Fecha Inicio Fecha Fin

Mo 58 sncontraron registros

0 -
Nugvy I

Experiencia Laboral

mw
Empresa Cargo Fecha Inicio Fecha Fin
Mo se encontramon registros

0 -

Nusvg I
Guardar hoja de vida

Figura 29
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Para generar el registro debemos seleccionar la opcién “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Experiencias en actividades académicas. Al hacerlo se visualizara una
ventana emergente donde se diligenciaran los campos requeridos para el registro de “Experiencias
en actividades académicas” [Tipo de actividad, Cargo, Nombre de actividad, Tiempo de dedicacion,
Fecha Inicio, Fecha Fin, Area de desempefio]. Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son
obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se
pueden dejar sin diligenciar.

Luperisncia de acividades académicas =

Tige e actividud: * Admiristraion y drect = Carg Reclon
Nombre de acehvidad: rector Tiempo @ dedicacion: ] Semanas

Facha Inicic: * TS Facha Fin: * E

Ve N + Adjuntar
Area de dessmpeic: Verkas v sericion i Archive adjunto:

Descripeion archive adjumio:

Nombre del Archive Fecha de cargue Descripeion

FaraPrucoas pd 201609113 probando ']

tusardar | LCancelar

Figura 30
Se diligencian los campos que son requeridos para la creacion del registro y para crearla se

selecciona la opcidn “Guardar” luego el sistema emitira un mensaje de guardado exitoso. Luego de
generado el registro este se listara junto con las opciones de (Editar, Consultar y Eliminar).

Experiencias en actividades académicas

[ 10

Tipo de actividad Nombre de actividad Cargo Fecha Inicio Fecha Fin

Docencia y ensefianza No completa Gerente 2015-05-07 2015-05-30 ﬂ d ﬂ
7 0

Nuevo

Figura 31

En la quinta pestafia también se encuentra las “Experiencias Laborales” alli se podrd registrar la
informacidn sobre las Experiencias Laborales del evaluador.

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Experiencias Laborales. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente
donde se diligenciaran los campos requeridos para el registro de “Experiencias Laborales” [Empresa,
Cargo, Funciones, Fecha Inicio, Fecha Fin]. Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son
obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se
pueden dejar sin diligenciar.
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miclo | MisAlrmas | Comer Siskin

Lupesiencla Laboral =

+ Adjumiar

Figura 32

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacién del registro y para crearla se
selecciona la opcion “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso. Luego de
generado el registro este se listara en la tabla junto con las opciones de (Editar, Consultar y Eliminar).

En la sexta pestaina “ldiomas” se podra registrar la informacion sobre los Idiomas sobre los que el
par tiene conocimiento.

Iniclo | Nofificaciones | Calendaric | Cemar Sesién atsn Rendon » Far visia
3

Informacién de hoja de vida del par =)

Perfil Formacion Académica Formacion C ia de 0 Experiencias en actividades académicas Idiomas Publicaciones Experticia areas de desempefio

Cuenta bancaria

10 v
Idioma Habla Escribe Lee Entiende
No se encontraran registros

10 v

Guardar hoja de vida
Figura 33

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Idiomas. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se
diligenciaran los campos requeridos para el registro de “ldiomas” [Idioma, Habla, Escribe, Lee,
Entiende]. Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben
diligenciar y los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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Idiomas x
Idioma: * Espafiol & -
Habla: * o Bueno Aceptable Deficiente
Escribe: * Bueno o Aceptable Deficiente
Lee: * Bueno Aceptable o Deficiente
Entiende: * Bueno - Aceptable Deficiente

+ Adjuntar
Archivo
adjunto:
Guardar Cancelar -

Figura 34

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacion del registro y para crearla se
selecciona la opcidn “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso. Luego de
generado el registro este se listara junto con las opciones de (Editar, Consultar y Eliminar).

Idioma Habla Escriba Les Entiends

Espafic Bueno Areptable Deficients Acepiabie ﬂ Pl

E |
2
B

Figura 35

En la séptima pestafia “Publicaciones” se podra registrar la informacion sobre las publicaciones del
evaluador.

Inicie Notificaciones Calendaric | Cerrar Sesidn Alan Rendon > Par visitador
&

Informacion de hoja de vida del par =

Perfil Formacion é Formacién C ia de 6 Experiencias en actividades académicas Idiomas Publicaciones Experticia areas de desempefio

Cuenta bancaria

Datos como autor de publicacién

10 v
Nombre de la publicacion Codigo ISSN
No se encontraron registros

10 v

Nuevo

Guardar hoja de vida
Figura 36

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Publicaciones. Al hacerlo se visualizara una ventana emergente donde se
diligenciaran los campos requeridos para el registro de “Publicaciones” [Nombre de la publicacién,
Codigo ISSN]. Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacién del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.
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Informacion de hoja de vida del evaluador

Nombra da la publicacitn: * aticula

Cédigo ISSN 3703595310604

Descripeién archivo adjunto

Nombra del Archivo Fache de caegue Dascripeion

Pararuebas pof S0 13 pat ey

Guardar | Cancslar

Figura 37

Luego de generado el registro este se listara junto con las opciones de (Editar, Consultar y Eliminar).

Datos como autor de publicacién

1] n v
Nombre de la publicacion Codigo ISSN
Las aventuras 520 OMK ﬂ ra ﬂ
1| 10 v =
Nuewve
Figura 38

En la octava pestafia “Experticia areas de desempefio” se podra registrar la informacion sobre la
experiencia que el evaluador ha tenido con respecto a las dreas de desempefio de la CON, puede

estar asociado a la experiencia profesional, academica o en los procesos de evaluacion que haya
realizado.

Inicio | Notificaciones | Calendario | Cemar Sesién Alan Rendon > Far visitador
4
Informacion de hoja de vida del par

Perfil | Formacion Académica || Formacion Complementaria || Actividades de investigacion || Experiencias en actividades académicas || Idiomas || Publicaciones | Experticia areas de desempefio

Cuenta bancaria
10 v
Area de desempeiio Niimero de meses

Na se encantraron registros

10 v

Guardar hoja de vida
Figura 39

Para generar el registro debemos seleccionar la opcidon “Nuevo” que se encuentra en la parte
inferior del formulario de Experticia areas de desempefio. Al hacerlo se visualizara una ventana
emergente donde se diligenciaran los campos requeridos para el registro de “Experticia areas de
desempefio” [Areas de desempefio, Numero de sedes]. Los campos que tengan un asterisco (*) al
frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo tengan son opcionales por lo
tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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1 Experticia areas de desempeiio x

i Area de desempeiio: * Ventas y servicios x
Niamero de meses: * 500

Guardar Cancelar

Figura 40

Se diligencian los campos que son requeridos para la creacion del registro y para crearla se
selecciona la opcién “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso.

Luego de generado el registro este se listara junto con las opciones de (Editar, Consultar y Eliminar).

m 10 v
Area de ne;m pefio Nimero de meses
Vantas y senicios 2 ﬂ ﬂ ﬂ
™ 10 v
Hueva !
Figura 41

En la novena pestafia “Cuenta Bancaria” se podra registrar la informacion sobre la Cuenta Bancaria
del evaluador, esta opcidn se habilita para las ETC, que realizan la contratacion de evaluadores
externos.

Para generar el registro debemos diligenciar los campos que se encuentran en el formulario de
Cuenta Bancaria [Numero de la cuenta bancaria, Tipo de Cuenta, Régimen, Banco]. Los campos que
tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y los que no lo
tengan son opcionales.

Infermacion de hoja de vida del par =

Perfil  Formaciin Académica || Fermackn Complementoria | Actividades de investigacion | Cxperiencias en octividades académicos | Kiomas | Publicaciones | Cxperticia dreas de desempeiio

Cusnta bancaria

Nimero de la cuenta bancarla: * | 55-20
Tipo da cuanta; * Cuants Corane
Higiman: * Hegiman comin
Hanca: * Banccicmaia
+ scprtar
Archivo adjuntos
Nomtwe del Aschivo Winculo de Descarga
Mo se encontizun repislios
Cusutar |
Guartar b s viin

Figura 42
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Finalmente seleccionamos la opcidn de “Guardar Hoja de Vida” para que toda la informacién de las
pestaias quede registrada en una hoja de vida

La informacion ingresada ha sido almacenada
© COnéxito

Figura 43

IMPORTANTE:

Una vez el evaluador haya registrado toda la informacion pertinente de su hoja de vida es
necesario que la Secretaria de Educacion remita un correo electronico al Ministerio de Educacion
Nacional hcortes@mineducacion.gov.co informando el nombre completo de la persona para
realizar la revision de la informacion y proceder a su activacion. Esto se realiza con el fin de que
personas no relacionadas con los procesos de las Secretarias y el Ministerio no puedan realizar
acciones en el Sistema.

El sistema enviara un correo electrénico a la persona informando su activacion en el Sistema.

. TODOS PORUN

PAZ EQUIDAD EDUCACION

SIACET
NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Estimado par. Evaluador Prueba

El presente correo es con el fin de informarle que el estado de su usuario par ha cambiado a Evaluador aprobado
Este correo es solamente informativo por favor no lo responda.

Gracias.

SIACET NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Figura 44

Consultar Hoja de Vida de Evaluador

Este mddulo permite al usuario consultar la hoja de vida de un evaluador y seleccionar la opcién
“Consultar hoja de vida del evaluador”.

FIGURA 45

El sistema nos re direcciona al formulario de “Consultar hoja de vida del par” donde se encuentra la
informacidn del par en las diferentes pestafias del sistema iniciando por la pestafia del “Perfil”.
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Infermacicn de hoja de vida dal par
Beill | Formacein Acudémics | Futmucion Complemenlats | Acliveudes de mvesbgacion | Experisncis enaclividades soadémices | ldomas | Publicstones | Experlica dreas de desemgeii

Cnarda barcaria

FIGURA 46

Por cada pestafia se vera la informacion que el par ha ingresado previamente en el sistema, los datos
basicos se veran en una tabla y se tendra la opcién de “Ver” una lupa que mostrara una ventana
emergente donde se vera la informacidn a detalle por cada registro

Informacion de hoja de vida del evaluador

Perfil Formacion Académica Formacion Com tividades de a E: on actividads dicmas. Experticia dreas de desempehe Cwecnita bancaria

Actividades
1 e

Namben dal gapo de

Inwnstigacie. Tiempe de dedicacion Titwlo Imvestigacicn Fecha Inick Fecha Fin Airea de desempefio

imvestigacian ELEEN 0030420 Finanzas y adminstrac ién

FIGURA 47

Tramites IETDH

El primer paso que debe realizar la persona interesada en realizar un tramite de ETDH, solicitud de
licencia y registro de programas, es dirigirse a la Secretaria de Educacion de la entidad territorial
certificada (ETC), y aclarar de acuerdo a lo establecido el Decreto 1075 de 2015 articulos 2.6.3.1, a
2.6.4.8.

La ETC le indicara el proceso administrativo necesario de acuerdo a su jurisdiccion para realizar estos
tramites, igualmente le dara la guia necesaria para hacer el registro en el Sistema para el cargue de
la informacion propia de estos.

Tras realizar el registro la Secretaria deberd habilitar el usuario para que pueda realizar los tramites
correspondientes

Autorizar Usuario Institucional IETDH

ROL: Experto ET

Este modulo permite la autorizacién a la solicitud de registro de un nuevo usuario institucional, este
proceso se realiza para evitar el acceso al médulo de tramites a robots de internet o a personas que
no estén interesadas realmente en realizar solicitudes de tramite de ETDH.

Inicialmente la ETC inicia sesion en el sistema con un usuario que posea el rol de “Experto ET”,
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e Hegstrarse como evalusdor | Cerrar Sesiin

Ingrese SIACET

Blervanida: SFCRETARIA DF FIMICACION
DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA

Por favor seleccione ef rol:

FIGURA 48

Luego se dirige al menu Inicio y selecciona la opcidn “Autorizar usuario institucional”.

' TODOS POR UN Sistema de Informacién para el Aseguramiento de la Calidad
EIB L CACIOn _NUE\'OPA'S de la Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humanao SIAGET
[ TR —— SEERETARIE 72 ECUEAGN A TTAVENTEL CLNINARARGS » Srewis £1
—

Seleccionar la opcion “Autorizar usuario institucional” direcciona al formulario de donde se realiza
el proceso de aprobacion o rechazo de la solicitud. En este formulario se listaran todas las solicitudes
realizadas que pertenecen a la secretaria correspondiente.

# + Awrarizar usuaro insticional

Solicitudes usuarios pendientes.

Facha de scliciud ¢ Nombre del solicitantn Tipa de documanta Nimera de documenta Cstado &

IR AT Prirar Sequrcn Prusba Sacet oC 1ZMERTRS 3 pandianta por &ar autorzada én al r ]

cc 3344444 Perzona esta autonzada en al sisterna o

FIGURA 50

Seleccionar una de las solicitudes listadas para ello damos clic en la opcién de ver (lupa) que se
encuentra en la parte derecha de la pantalla, una vez hecho esto el sistema mostrara una ventana
emergente donde se podra revisar la informacidn registrada para aprobar o rechazar la solicitud.
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Datos de Institscion L
Tipa persona:

Nombre del solicitante:

Tipa de i

entificaciin:
Direccion:
Tipa Nimmeso
Tedéfonos:
Fife
Comen slectrinico: ggmad com
HIPAY
Do to do idemtiBicacion o scto o trative ! 5.0
Mativo de no autorizacion:
Autoriza No autorizar

FIGURA 51

En esta ventana emergente veremos la informacién del solicitante junto con las opciones
“Autorizar” y “No autorizar”, en este caso vamos a seleccionar la opcién “Autorizar”.

Al seleccionar la opcidn el sistema emitird un mensaje indicando que el proceso se ha generado
correctamente.

Inicio | Mis Alarmas | Cerrar Sesiin - . SECATTAALL OF EDUCACHON DESARTAVETAL CUMDINAMMRLA > Swe

Process realizade sxiwsanents
P o institucional w

Sallcitudas usnaros pendlantes.

Facha da solicitud & Nombra dal solicitanta Tipo da decumenta Nimara de docuamantn Estada &
W6z Frines Segureds Pr == 12345578 Parsurs usts aulorizada en ol sisteena iJ
sy EEENE EC 344884 Parces esta autcrizada cn ol sistema iJ
. 0.
FIGURA 52

Adicionalmente el sistema notifica mediante un correo electrénico al solicitante su Usuario y
Contrasefa asignados para que pueda ingresar a la aplicacion.

A TODOS PORUN
MINEDUCACION B

PAZ EQUIDAD EDUCACION

SIACET
NOTIFICACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Estimado usuario IEDTH, Primer Segunde Prueba Siacet

Le informamos que el sistema le ha asignado el usuario: 123456789 y la clave para ingresar
Este correo es solamente informativo por favor no lo responda

Gracias

SIACET NOTIFICACIONES

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

FIGURA 53
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En caso de que no la solicitud no corresponda, diligencie el campo “Motivo de no autorizacion” y
seleccione “No Autorizar”

Consultar Tramites Pendientes

ROL: Experto ET

Este mdédulo permite a experto en educacidn para el trabajo (Experto ET) generar una consulta de
los tramites que tiene pendientes por revisar.

[inic30 Rmgtrarme como avahusdoe Ceeras Saescin’

Ingraso SACET

Tras el inicio de sesién se mostrara un listado con los tramites que le han sido asignados:

SSCRETAR A OF FOUICACKS CESARTAEATAL CLACHMMARIA » Sepane ST
,
Mis Alarmas
1 wr
Loita Asentn Menzaie Fecha inicka &
Asignaciin ramm El prasanis camag A% can & fr da it In ha 25knada & IAMAS con radcadn § F016-03-18 1545370
Asignaciin ramim FI prasanie camac ag can & i da it Ia ha asignada & MRS con radcadn § FNAFCE-1R AT RN

1 e

FIGURA 54

Luego debe dirigirse al menu inicio y seleccionar “consultar tramites pendientes”:

Inicic ~ Mis Alarmas | Cesrar Sesidn

# » Consultar tramites pendientes

cionamiento

usuario instituciona

* @ Admi ivos
% Genarar reportes
v Manu

al para Secretarias de Educacion

5 Revisary validar informe

FIGURA 55

Una vez seleccionada esta opcidn el sistema redirecciona al formulario donde se listan los tramites
que estan pendientes por revisar.
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®

Filtra de bisqueda de 1rimites pendsntes. =

Tramaes Pendisntes B

imars de Facha i i
radicaciin LSS suliciut Programa isanckin

FIGURA 56

Ya en este formulario se podrdn consultar los tramites mediante los diferentes filtros que se
muestran en la pantalla ubicados en la parte superior.

Numero de radicacion Tipo de tramite Seleccione hd

Fecha de tramite iniclal Fecha de tramite final

MNombre de |a institucion: Nombre del solicitante
Estado Seleccione x Ciudad Seleccione -

mm‘mmr‘swj

FIGURA 57

Si los filtros diligenciados no corresponden a ningun trdmite existente asignado al Experto ET, el
sistema emitird un mensaje indicando que no existen solicitudes que coincidan con los criterios de
busqueda ingresados

Mo existen solicitude coincida los
:rl:rlhnthhud::im.'m

FIGURA 58

Ver detalles del tramite

Esta funcionalidad del sistema permite desde varios mddulos como por ejemplo tramites
pendientes, revisién de completitud, visitas, la informacién que el solicitante registro para realizar
el tramite.

Dependiendo el tipo de tramite mostrara en forma de acordedn los datos suministrados.

Consultar Datos De licencia de funcionamiento

Si el trdmite tiene relacidon con licencia de funcionamiento se mostrara primero un encabezado con
la informacion del solicitante:
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MINEDUCACION

Consulta de datos de tramite de institucion =
Nimero o Tipo de Licencia de Fecha de 2016-09- Fecha de

tramite: tramite: funcionamiento solicitud: 15 devolucion:

Nombre de la Institucion de Nombre Primer Segundo Ciudad de la CACHIPAY Secretariade SECRETARIA DE EDUCACION
institucion: Prueba solicitante  Prueba Siacet institucion: educacion: DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA
Estado del En revision de

tramite: completitud

FIGURA 59

Al seleccionar al “Solicitante” mostrara los datos del solicitante

Ver detalle tramite
= Solicitante
T!DO de . Persona natural Identificacion: 123456789
naturaleza:
Nombre: Primer Segundo Prueba Siacet Correc_» hicortessi@gmail com
electronico:
Direccion
de Calle 1#2-3 Departamento: CUNDINAMARCA
domicilio:
SECRETARIADE
c ; Secretaria de CACION
: CACHIPAY L - -
Municlplo: educacion: PARTAMENTAL
CUNDINAMARCA,
Tipo Nimero
Telefonos: | Fijo 1234567
m
AI | . ”l . )] | . .
seleccionar “Institucion™ mostrara lo siguiente.
Var detalle tramite x
| = TG -
Nombre de "
. Ciaja de
1a Institucién Institucion de P .
Educativa: compensackin:
Tipa Nimero
Origan: Institucion privada Telafonos:
Celular 32165
Naturaleza . .
Juridica: Pagina web:
Correo e . . N
instiucional: hicortess@omail. com Departamento; CUNDINAMARE,
_— - Secretaria de SECRETARIA DE EDUGACION DEPARTAMENTA
Municipio: CACHIPAY educaciin: CUNDINAMARCA

FIGURA 61

Al seleccionar “Rector” mostrara los datos de la persona designada y los requisitos para el cargo.
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MINEDUCACION

Nombre

X Rector Prueba
rector:

Tipo
identificacion: cC

Identificacion: 12345678

Direccion: carrera 1a#2-3
Correo

P hjcortess@aomail.com
electronico: ! @0

Tipo Nimero

Tel&fonos:

Fijo 1234567

Requisitos
para
desemperiar
el cargo:

en este espacio se deben incluir todos los requisitos que debe cumplir la persona gue desea ser Rector de la Institucion

FIGURA 62
Al seleccionar “Propietarios” mostrara la categoria y los documentos de los propietarios.

Listado de los propietarios de la institucion

Tipo de documento de Nimero de documento . . . -
identidad de identidad Nombre Completo Email Tipo de propietario
CcC 45612378 primer Propietario COrreo@corren.com Representante legal l?‘
l - —
FIGURA 63

Cada propietario cuenta con una opcién de lupa que permitira ver el detalle de la informacion, al
seleccionar el archivo cargado se descargara la hoja de vida:

Informacion del propietario x

Tipo de documento de

identidad: * Numero de documento de identidad:

45612378

Pais de nacimiento: * Sexo: *

Primer nombre: * Segundo nombre:
Primer apellido: * Segundo apellido:
Direccion: Tipo de propietario: *

Correo electronico: * Departamento: *

Municipio: * Localidad: *
Teléfonos:
Tipo Numero
Celular 08765432
Nombre del Archivo Vinculo de Descarga | Descripcion
Hoja de Vida
FaraPruebas.pdf ParaPruebas.pdf :?;egg:esentante

o

FIGURA 64

Al seleccionar “Principios y fines institucionales” mostrara la misién, visiény objetivos propuestos,
igualmente tienen enlaces de descarga para los soportes de Régimen de personal docente y
reglamento estudiantil.

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co



MINEDUCACION TODOS POR UN

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

~ Principios y fines institucionales

Vision: Misian Institucion
Mision: Misian Institucion
Objetivos: Objetivo 1 Objetivo 2 Objetivo 3

NUmero de estudiantes que proyecta atender: 150

Tipo Documento
Régimen de personal docente Homework2R.pdf
Reglamento Estudiantil Homework2R.pdf

FIGURA 65

Descripcion

Al seleccionar “Infraestructura fisica” mostrara los datos ingresados por cada una de las sedes

solicitadas por la institucién.

| ~ Infraestructura fisica

(i
Ciudad,
Departamento | municipio o LI Direccion Teléfonos
. la sede
localidad
v Plaza P e
CUNDINAMARY  CACHIPAY A Calle 1#3-2 765432
Principal
| 0

FIGURA 66

Tipo de sede

SEDE_PRINCIPAL o

Ademas de esto en la parte derecha de la pdgina encontrara un botén con un icono de “Lupa” al
momento de seleccionarlo se abrira una ventana emergente y podra ver detalle de la infraestructura

asociada a la sede.

Infraestructura fisica x
sede
Departamento: * Ciudad, municipio o localidad: *
Nombre de |a sede: * Tipo de sede: *
Direccion: * Correo electrénico : *
Sedes e Infraestructura fisica
Teléfonos: * Tipo de Subtipo de = = A
infraestructura | infraestructura Cantidad Capacicad fa=aicamd)
Jeo jimero SedePropia | Edificio 250 750 2
Fijo 7654321
Sede Propia Auditorio 250 100 P
Sede Propia Salon 8 200 25 [
Cancelar

La sede se encuentra desagregada por cada elemento que compone la infraestructura, utilice la lupa
para ver el detalle y descargar los soportes como por ejemplo, licencia de construccion, planos,

fotos, asociados a cada elemento.:
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Tipo de infraestructura: *
Tipo de Tenencia: *

§ Capacidad: *

] Area (enm2): *

Nombre del Archivo

A FParaPruebas.pdf
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Subtipo de infraestructura: *
Cantidad: *
Unidad de Medida de capacidad: *

Vinculo de Descarga Descripcion

BaraPruebas.pdf

FIGURA 68

Al seleccionar “Recursos técnicos y tecnoldgicos” mostrara los datos de los recursos con los que

cuenta la Institucion
| + Recursos técnicos y tecnologicos

i 00

Tipo de medio educativo

Fisico

Fisico

m 10 v

FIGURA 69

Clase de
medio

Equipo de
laboratorio
Ayudas
didacticas y
audiovisual

Fecha de Vigencia de

adquisicion adquisicion

2015-09-01 2018-09-28 o

2016-09-01 2021-09-30 yel
es

Ademas de esto en la parte derecha de la pdgina encontrara un botdn con un icono de “lupa” al
momento de seleccionarlo se abrird una

tecnoldgicos.

Detalle de Recurso Equipe de laboratorio

Tipo de recursos técnicos y tecnolGgicos:

Sede:

Cantidad:

Vigencia de la adquisicion:
Nombre
del
Archivo
FaraPrug

Fisico Clase

ventana emergente y podra ver detalle de los recursos

de recurso técnico y tecnoldgico: Equipo de laboratoria

Plaza Principal Objetivo del recurso técnico y tecnolégico: Para docencia

5 Fecha
2018-09-28

ParaPruebas pdf

de adquisicion : 2016-08-01
Documento Descripci
facturas
de
adquisiciq
fotografia
Salir

FIGURA 70

Al seleccionar “Recursos financieros” mostrara la informacién financiera que ingreso el solicitante
para soportar el apalancamiento de la institucion desde el inicio de su operacidn, en este espacio se
encuentra igualmente la proyeccién de ingresos de la Institucion por la matricula.
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il IRl

Tipo de recurso Categoria de Subcategoria de Descripcion del
. N . . Valor ganado
financiero recurso financiero recurso financiero recurso financiero
. . Préstamo aprobado
Ingreso Fropios Capital Banto 25000000 rel
: Proyeccion Ingresos . ]
Ingreso Propios de Matricula proyeccion 500000000 a2

e ISl

FIGURA 71

Ademas de esto en la parte derecha de la pagina encontrara un botdn con un icono de “lupa” al
momento de seleccionarlo se abrird una ventana emergente y podra ver detalle de los recursos
financieros junto con el soporte detallado para descargar.

Detalle de Recurso Financiero x
Tipo de Recurso Financiero: Ingreso

Categoria de Recurso Financiero: Propios

Subcategoria de Recurso Financiero: Proyeccion Ingresos de Matricula

Descripcion del Recurso Financiero: proyeccion

Valor: 500000000

Documentos asociados recursos financieros

RISk
Documento Descripcion
ParaPruebas.pdf soporte préstamao
ParaPruebas.pdf proyeccion financiera ingresos por matricula programas registrados
SR I

Cerrar

FIGURA 72

Al seleccionar “Estructura administrativa y academica” mostrara los datos de la institucion organicos
de la institucion, junto con el personal encargado.

» Estructura Administrativa y académica

» Datos de los cargos de la institucion

» Datos de los miembros del consejo directivo o directivo de la institucion

T
FIGURA 73

Despliegue cada una de las estructuras para ver el detalle:

X : A Nombre e Area P
Tipo de Area organizacional et Areas que dependen de esta
Administrativa Administrativa NIA yel

Je @ mm

FIGURA 74
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Ademas de esto en la parte derecha de la pagina encontrara un botdn con un icono de “lupa” al
momento de seleccionarlo se abrird una ventana emergente y podra ver detalle de la estructura
administrativa y financiero.

Datos areas de Estructura Administrativa

Tipo de Area

Organizacional: Administrativa Nombre de Area Organizacional: Administrativa

Area

Organizacional Departamento: CUNDINAMARCA

Padre:

Ciudad: CACHIPAY Direccién: carrera 1a#3-2
Tipo Namero

Teléfonos: Fijo 9876541

Datos de Autoridad a cargo del area de la Estructura Administrativa y académica

Tipo de

Identificacion: cc Identificacion: 987653214
ggmmo: primer administrativa Departamento: CUNDINAMARCA
Ciudad: CACHIPAY Direccién: calle 2#3-25
Eg‘:ﬁgmm: correot@correo.com

Tipo Namero
Teléfonos: Fijo 3216547

SRl

FIGURA 75
» Estructura Administrativa y académica

Cargo Identificacion Bouis Direccion Teléfonos Correo electronico Fgc ha L
completo inicio
Revisor | CC Revisor carrera 4 # 3- ]
fiscal 321987654 Fiscal 5 3216549 COMMeo(@correo.com 2016-09-19 li]
]
x
Cargo: Revisor fiscal Tipo de Identificacion: cc
Identificacion: 321987654 Nombre: Revisor Fiscal
Departamento: CUNDINAMARCA, Ciudad: CACHIPAY
Direccion: carrera 4 # 3-2 Correo Electrénico: correo@correo.com
Fechade inicio 545 0 49 Fecha de fin del periodo: 2017-09-18
del periodo: pe B
Tipo de Norma
interna que lo Acta Fecha de la norma: 2016-02-01
designo:
Nimero de la
Norma interna 1
que lo designo:
Tipo Nimero

Teléfonos: Fijo 3216549

FIGURA 76

Los datos de los miembros del consejo directivo no cuentan con la opcién de la lupa, toda la
informacién registrada se muestra directamente en esta ventana:
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R0l Identificacién | Mombre completo |  Direccion Ciudad Teléfonos Correo
Tipo Nimero
CONSEJO) primer miembro || comreo @correo.
SUPERIOR CC 654321987 Concejo Superior calle 5#5-5 CACHIPAY Fiio 6543 com
217
FIGURA 77

Al seleccionar “Concepto sanitario” mostrara la opcion para descargar el documento soporte.

e @ @

Documento Desw

FaraPruebas pdf Concepto sanitario

== A= -

FIGURA 78

Al seleccionar “Plan de emergencia y desastres” mostrara la opcién para descargar el documento
soporte.

@ - - m

Documento De:
ces——

FaraPruebas. pdf Flan de emergencias aprobado por bomberos

e @ @

FIGURA 79

Al seleccionar “Libros reglamentarios” mostrara los datos de los libros reglamentarios.

<@~

Mombre del libro reglamentario Documento Desw
o Farma oo de maieuzs A
Matriculas ParaPruebas.pdf Formato reconocimiento de saberes
Convalidacién de certificados ParaPruebas.pdf Formato reconocimiento de saberes
Reconocimiento de saberes ParaPruebas.pdf Formato reconocimiento de saberes
Contables ParaPruebas.pdf Formato libros contables
Evaluacion y promocion FaraPruebas.pdf Formato de terminacion de programa
Actas de consejo FaraPruebas.pdf Formato de actas de consejo
Registro de terminacion ParaPruebas.pdf Formato registros de terminacion

== e

FIGURA 80
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Si la Secretaria de Educacion realiza algin cobro sobre el tramite en esta seccién encontrara los
soportes del pago realizado por el solicitante, si no se realiza el cobro el solicitante diligenciara esta
informacién con ceros y un documento en blanco. Al seleccionar “Pago” mostrara los datos de los
pagos.

| » Pago |
Fecha de pago: 2016-09-18 Maonto cancelado: 0
Bancao: Mo Aplica Numero de consignacion: 0
i 10+
Documento Descripcion
ParaPruebas.pdf Documento en blanco, pago no requerido por la Secretaria
m 0w
FIGURA 81

Consultar Datos Del Tramite Programa

Si la consulta se relaciona con los tramites de un registro de programa encontrara la mayoria de la
siguiente informacién.

Ver detalle tramite x

Consulta de datos de tramite de programa -
Nomero tramite: o Tipo de tramite: Aprobacion de programa
Fecha de solicitud: 2016-09-19 Fecha de devolucion:

Programa de la institucion; Auxiliar en enfermeria Nombre de la institucion:  Institucion de Prueba
Nombre solicitante: Primer Segundo Prueba Siacet Ciudad de la Institucion: ~ CACHIPAY

Secretaria de educacion: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL CUNDINAMARGA — Estado: En revision de completitud
Titulo otorgado: Tecnico laboral por competencias en Auxiliar en Enfermeria Area de desemperfio: Salud

Denominacion del programa:  Auxiliar en enfermeria Clase de programa: Técnico laboral
Escolaridad requerida: Media Objetivos Generales: Ohbjetivos Generales
Objetivos Especificos: objetivo especifico 1 objetivo especifico 2 objetivo especifico 3

FIGURA 82

Al seleccionar “Sedes” se mostrara la informacién de las sedes a las que esta asociado el programa,
este apartado también incluye la informacién de infraestructura de la Sede

| ~ Sedes
Nombre de la sede Tipo de sede Ciudad/Municipio
Plaza Principal SEDE_PRINCIPAL CACHIPAY =
| 10
FIGURA 83

La siguiente pestafia es la relacionada con las competencias del programa.
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Resumen: Resumen del Perfil del Egresado  Competencias basicas: Competencias basicas

Competencias ciudadanas: Competencias ciudadanas Competencias laborales especificas: Competencias ciudadanas

Documentos asociados a competencias

|.,||.,.|ﬁ|.,||,.| [10v]

Documento Descripcion

FaraPruebas. pdf archivo con descripcion detallada de las competencias

(<@~ = o=

[
FIGURA 84

Al seleccionar “Costos” se mostrara la informacion del costo total del programa y la opcion de
descargar el soporte detallado que configuran estos.

4500000
Costos educativos

Documentos asociados a costos

Documento Descripcion

FaraPruebas. pdf Descripcion detallada que discrimina los costos del programa

"'"""i'””"'ﬁ

FIGURA 85

La siguiente opcidn detalla el “Resumen del perfil de ingreso”

Ferfil del cualguier persona interesada aprender el idioma ingles que ya cuente con un nivel de lectura y compresion en el idioma
egresado; espafiol
FIGURA 86

Al seleccionar “Justificacidn” se mostrara introduccidn de la justificacién y un enlace a la descarga
del archivo que sustenta la necesidad del programa.

Justificacion  es necesario que todos sepan otro idioma

Documentos asociados a justificacion

|..||.,.|ﬁ|.,||,.| [107]

Documento Descripcion

ParaPruebas.pdf poblacional, laboral

|..u«|ﬁ|.,n..| [M0~]
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FIGURA 87

Al seleccionar “Perfil docente” se mostrara la informacién del perfil docente.

Formacion disciplinar  persona con conocimientos certificados nivel buno  Formacion pedagdgica con curso docente minimo quinientas horas

Experiencia docente  dos afios de experiencia Competencia obtenida Competencia obtenida:

FIGURA 88

Al seleccionar “Personal docente” se mostrara la informacién de los docentes asociados al programa
con la opcidon de descargar la hoja de vida.

e I

Tipo de Nimero de . . - Maximo nivel . .

sdentibicacion sdentiicacion Nombres Apellidos Asignacion SRS Hoja de vida

cc 951847623 Primer Daocente Tiempo Profesional ParaPruebas.pdf
Completo

cc 847623591 Tercer Docente Hora Catedra Profesional ParaPruebas.pdf

dJ<me=n

FIGURA 89

Al seleccionar “Recursos técnicos y tecnoldgicos” se mostrara la informacién de los recursos

asociados al programa.

Listado de recursos técnicos y tecnologicos

Tipo de recurso técnicoy

Clase de recurso técnico

Fecha de adquisicion

Vigencia de la adquisicion

tecnoldgico y tecnolgico
Virtual Software 2016/09/01 2021/08/01 o
Fisico R ES TS 2016/09/01 2021/09130 o

audiovisuales

FIGURA 90

Ademas de esto en la parte derecha de la pagina encontrara un botdn con un icono de “lupa” al
momento de seleccionarlo se abrird una ventana emergente y podrd ver detalle de los recursos
asociados.

Recursos técnicos y tecnolégicos x
Tipo de recursos Clase de recurso
técnicos y F técnicoy A Sede: Plaza P al - SEDE_PRINCIPAL
tecnolbgicos: tecnologico:
Objetivo del Fecha de
recurso técnicoy Para docencia Cantidad: 45 adquisicion 2016-09-01
tecnoldgico: H
Vigencia de la
adquisicion: 2021-02-30
Nombre del Archivo Vinculo de Descarga Descripcion
Facturas, video beam
. .D
ParaPrusbas.pdf ParaPruebas.pdf computadores
Salir
4
FIGURA 91
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Al seleccionar al “Recursos financieros” se mostrara la informacién de los recursos financieros.
ademas de esto en la parte derecha de la pagina encontrara un botén con un icono de “lupa” al

momento de seleccionarlo se abrird una ventana emergente y podra ver detalle de los recursos
financieros.

Listado de recursos financieros por programa o para la institucion

Tipo de rgc urso Categoria d(_’. recurso SubCategona_de Descripcion (!el Valor aportado
financiero financiero recurso financiero recurso financiero
. Proyeccion Ingresos ingresos por
Ingreso Propios de Matricula matricula 60.000.000 Ii‘
FIGURA 92
Datos del Recurso financiero *®

Tipo de recurso
financiero:

Categoria de
recurso financiero:

SubCategoria de S
recurso financiero:

Descripcion del ingresos par

recurso financiero: matricula Valor : 40000000
Nombre del Archivo Vinculo de Descarga Descripcion
Proyeccion de
ParaPruebas pdf ParaPruebas.pdf matricula
F
FIGURA 93

Al seleccionar “Plan de estudios” se mostrara el detalle del PEI.

ﬁ

Duracion: 1800 Ndmero d.e estudiantes del 50
programa:
1. Diurna
Metodologia: Fresencial Jornada 2. Nocturna

3. Fin de Semana

ldentificacion de contenidos Identificacion de contenidos 1234 norma 1 1235 norma 2 1236

MNarma de competencia:

basicos: basicos norma 3
Documentos asociados al plan de estudios
Documento Descripcion
ParaPruebas.pdf convenio con la empresa

FIGURA 94

Al seleccionar al "Escenarios de practica” se mostrara la informacién de los escenarios de practica

que la institucion cuenta mediante convenio realizados con otras empresas, no los que hacen parte
de su infraestructura.

ﬁ

) : - Nimero de .
Nit de la Nombre de 5 Contenido a Horario . Nimero de
empresa la empresa Contacto Telefono desarrollar practicas estudiantes horas
a soportar
123456457 empresa contacio 3216549870 | practicas tarde 50 100 l 2 ‘
9 empresa
FIGURA 95
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Ademas de esto en la parte derecha de la pagina encontrara un botdn con un icono de “lupa” al
momento de seleccionarlo se abrird una ventana emergente y podra ver detalle documento de
soporte del convenio realizado

Escenario de practica x
Wit de |a empresa: 12345645749 Mombre de |la empresa: empresa Contacta: contacto empresa
Teléfono: 3216549870 Contenido a desarrollar: practicas Harario practicas: tarde
Numero de estudiantes a soportar: 50 Numero de horas: 100

FIGURA 96

Al seleccionar “Autoevaluacidn institucional” se mostrara la informacion.

| ~ Autoevaluacion institucional

Autoevaluacion Proceso de autoevaluacion de procesos institucional paso 1 paso 2 paso 3

FIGURA 97

Si la Secretaria de Educacion realiza algun cobro sobre el tramite en esta seccién encontrara los
soportes del pago realizado por el solicitante, si no se realiza el cobro el solicitante diligenciara esta
informacidn con ceros y un documento en blanco. Al seleccionar “Pago” mostrara los datos de los
pagos.

~ Pago |

Fecha de pago: 2016-09-19 Monto cancelado: 0

Bancao: Mo Aplica Mumero de consignacion: 0
| 0

Documento Descripcion
ParaPruebas.pdf SEC no requiere pago
| 10~
FIGURA 98

Si el programa corresponde al area auxiliar de la salud, se habilitara la opcién de “Relaciones
docencia servicio” se mostrara el enlace al archivo que la secretaria debe descargar y remitir a la
Comisidn Intersectorial del Talento Humano en Salud.

| ~ Relaciones docencia servicio |

Mombre del Archivo Vinculo de Descarga Descripcion
Relacion docencia
FaraPruebas.pdf ParaPruebas.pdf servicio programa
enfermeria
FIGURA 99
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Verificar completitud del tramite

Rol: Experto IETDH:

(® MINEDUCACION

Este mddulo Permite al Experto en Educacion para el Trabajo verificar que el tramite cuente con
todos los documentos necesarios para proceder con la revision y realizacion de visitas. La
completitud se basa en la primera revisién por parte de la Secretaria en la cual se verifica que todos
los documentos estén completos y con los minimos requerimientos de informacién para que
continde con la revisién, evitando dar continuidad por ejemplo a la revisién de documentos en
blanco o campos rellenados con datos sin sentido, de ser asi se le devolvera al solicitante con el fin

de que complete la peticidn.

La secretaria inicia Sesién y selecciona el Rol Experto ET:

ingreso SIACET

Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Por favor seleccione el rol: 3es8lor de 3cios administrativos

FIGURA 100

.

Lugo se dirige al menu Inicio y selecciona el menu “Verificar completitud del tramite”:

Inicio | Mis Alarmas | Cemar Sesion

v @ Licencias de funcionamiento
3 Autorizar usuario institucional
5 Consultar tramites pendientes
% Evaluar recurso de reposicion
» \erificar completitud del tramite
3 Verificar cumplimiento de requisitos para cierre
3 \Verificar vencimiento de terminos
» @ Administrativos
5 Generar reportes
Manuales
% Manual para Secretarias de Educacion
» @ \isitas
3 Revisary validar informe

FIGURA 101

El sistema lista los tramites de las instituciones que estan en estado de “En revision de completitud”.
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m SECHETAIA U SDLTACCH LERROSNENTAL CLRANAVANGS « Expar
v Werilican comuktiu del Ui

Lista de tramites

Nimarn oo frimse 3 Tipo da tramita_= Mombra dc la mstRuckin < Facha da racicaciin

] Aprebacin e programa Institcin ce Prueba EIETE) ﬂ

o Licancia e uncignamiania Instttcian e Prugha 046D iJ
Ul 10

=

FIGURA 102

Seleccionar un tramite que se encuentre en el listado, seleccionar el botdén que se visualiza con el
icono de una “lupa”, muestra la informacion que lleva ese tramite.

Datos bisicos del tramite x

Numerodel tramite: INO Fecha de Solicitud:

Tipo de trdmite: Licencia funcionamienic Nombre del solicitante::

Nombre de la institucion Institucian de Prueba

Ciudad de la institucion: CACHIPAY Estado: En ravisia

Secretaria de Educacion de la institucian; SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA

Ver detalles del frémite | Revisar completitud | Cerrar

FIGURA 103

Lo primero que debe realizar el experto es seleccionar la opcidon “ver detalles del tramite”,
dependiendo la solicitud, el sistema mostrara la informacidn registrada por el solicitante en una
ventana emergente, cada pestana de la solicitud mostrara la informacién en forma de acordedn.

Ver detalle tramite x
-
Numero ) Tipo de Fecha de 2016-09- Fecha de
trémite: ; tramite: solicitud: 15 devolucion:

Ciudad de la ARIA DE EDUCA

Nombre de la Institucion de Nombre Secretaria de

CACHIPAY

institucion: solicitante institucion: educacion: AMENTAL CUNDINA
Estado del En rev (
trémite: completitud

» Solicitante

Institucion

Rector

Propietarios

Principios y fines institucionales

Infraestructura fisica

Recursos técnicos y tecnologicos

Recursos financieros

Concepto sanitario

Estructura administrativa y académica

» Pago

Plan de emergencia y desastres

Libros reglamentarios

Estados del tramite

R —————————
FIGURA 104
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Ver detalle tramite

Nombre solicitante:

Secretaria de educacion:

Titulo otorgado:

Denominacion del programa:

Escolaridad requerida:

Objetivos Especificos:

» Sedes

Competencias

Costos

-

Justificacion

Perfil docente

Personal docente

-

Plan de estudios

Pago

FIGURA 105

Recursos financieros

Escenarios de practica

Primer Segundo Prueba Siacet

RETARIA DE EDU

ico laboral por competencias en Auxiliar en Enfermeria
Auxiliar en enfermeria
Media

objetivo especifico 1 objetivo especifico 2 objetivo especifico 3

Resumen del perfil de ingreso

Recursos tecnicos y tlecnoldgicos

Autoevaluacion institucional

Relaciones docencia servicio

CION DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA

Ciudad de la Institucion:  CACHIPAY -

Estado: En revision de completitud
Area de desempefio: Salud
Clase de programa: Técnico labora

Objetivos Generales: Cbjetivos Generales

Para ver los detalles siga las instrucciones del apartado anterior.

Se selecciona la opcién “Revisar completitud” que se visualiza en la parte inferior del formulario, al
seleccionar esta opcidn se visualiza una ventana emergente. El sistema muestra todas las categorias
y los items de cada categoria segun el tipo de tramite, en este caso se visualiza que la primera
categoria es “Institucion”, En este caso todos los campos son Obligatorios.

Cuando se selecciona “no” en la completitud el campo observaciones debe diligenciarse, ademas en
la parte inferior del formulario se visualiza un campo llamado “Observaciones generales” este

campo es opcional.

Revisian de completitud
Institucion
Recursos tecnicos y
tecnologicos

Libros reglamentarios

nssitucian

Observaciones generales

Rector Propietarios

Principios y fines

Infraestructura fisica

institucionales

Recursos financieros Estructura administrativa

Revision de compietitud

no
m n
L si 0 aplica

educativa

Concepto sanitario

Plan de emergencia y
desastres

Observaciones

FIGURA 106
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Se selecciona la pestafia “Rector” se visualiza un formulario donde se diligencia todos los campos.
En este caso todos los campos son Obligatorios

Revisidn de completitud x
Institucion Rector Propietarios Principios y fines Infraestructura fisica
institucionales
Recursos tecnicos y Recursos financieros Estructura administrativa Concepto sanitario Plan de emergencia y
tecnologicos desastres

Libros reglamentarios

Revision de completitud
no

Item sl no aplica Observaciones
Tipo de identificacion L]
Identificacian =
Primer nombre =
Primer apellido =
Sexo L)
Direccion |+
Correo alectrnico =
Requisitos para desempefiar el cargo ]
Teléfono =
[ 50 =

Observaciones generales

FIGURA 107

Se selecciona la pestafia “Propietarios” se visualiza un formulario donde se diligencia todos los
campos. En este caso todos los campos son Obligatorios

Revision de completitud x
Institucion Rector Propietarios Principios ¥ fines Infraestructura fisica -
Institucionales
Recursos tecnicos y Recursos financieros Estructura administrativa Concepto sanitario Flan de emergencia y
tecnologicos desasies
Libros reglamentarios
Revigiin de completitud
e si o a;;:ioca Obiservacines
T ad 2
antidad v
[w
Se |+
TiMmer Pemire [
Primar apeilido |+
Tipo de propietario -
e =
D -
Municipic 2
Haja de vida dal propeatario el La noja de vida e encuentra Incompless
ca
1 50 v -
[

FIGURA 108

Este proceso debe realizarse para todas las pestafias dependiendo el tipo de tramite que se esté
realizando. Es necesario que agregue las observaciones de manera individual para los campos que
no cumplen con los requerimientos, igualmente puede incluir una observacién general para todo el
tramite:
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Observaciones generales

La Solicitud en general no cumple con los requisitos minimos para continuar con el ramite, revise campo por campao y complements

Guardar Cerrar

FIGURA 109

Este proceso se puede realizar por partes, puede cerrar sesién y continuar en otro momento si es
necesario que vaya guardando cada vez que culmine con cada parte de la revision.

ros Estructura administrativa Concepto sanitario
FIGURA 110

Si todos los campos y documentos se encuentran correctamente diligenciados por parte del

solicitante se puede dar continuidad al tramite, para esto después de diligenciar todos los items,
seleccione la opcion “Enviar”

Guardar Devolver para completitud Cerrar

Después de diligenciar todos los items, se selecciona la opcion “Enviar” luego el sistema emitira un
mensaje de “guardado exitoso” y “tramite enviado”.

1 | Se almacenaron los datos registrados L
- correctamente.

" Se envid el tramite para programacion de visita.
S ——————————

FIGURA 111

En caso de que el registro de informacidon o los documentos registrados no cumplan con el minimo
para continuar con el proceso de revisidn, es necesario diligenciar todos los item e incluir las
observaciones necesarias en los faltantes, luego seleccionar la opcién “Devolver para completitud”
cambia el estado de tramite a “Completitud” y lo regresa a la lista de los tramites.
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Revision de completrtud x
Programa Competencias Costos educalivos Resumen del perfil de Justificacion
| ingreso
Perfil docente Personal docente Recursos wenicos y Recursos financieros Plan estudios
| lecnologicos
Escenarios de practica Autosvaluacién Relaciin docencia servicio Fago
institucional

Revisiin de completitud

no .
ftem si no apiica Observaciones

Autoevaluacion instiucional 3 ) no hay un enfoque de mejoramiento continug

[ 50« -

ODhServaciones generales

Por favor revisar |as inconsistencias indicadas, cuenta con un mes para completar el proceso, de ne hacer se entendera por desistido el framite.

Guardar Enviar Devolver para completitud Cerrar

FIGURA 112

El sistema muestra un mensaje indicando que se devolvié el tramite.

L1 Se almacenaron los datos registrados

FIGURA 113

La lista de tramites se actualizara e incluird Unicamente los que falten por dar respuesta de su

inicio | MisAlame | Corar Seskdn SECSETIRA O EOUCACII TESETIMEATAL CICRMNARCA » Euparn £
&+ Verficar complatid dal raenits
Lista d trimiies
Miimern dz trimite % Tipa e trimtie. & Nombes de b2 insfihecién & Fecha de radicaciin
Pt Aprasaciin de programa rsthucin de Frussa 2mens ﬂ
Il 0.
=]

Igualmente la realizar la consulta de tramites se observara el nuevo estado:
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m SECRETARLA DF ENUCACKIN DEFARTANERTAL CURDN RANARCA, » Supens 5T
# + ConsuMtar ramites pandiantas
Filire de bisqueda de tramites pendientes =
Hir Salucziore
Nombre el solizilante;
Estane p— = Cudag Helecoione
Tonstar | Lmper | saw
Tramites Pendientes =
Mimeto de . Fecha de . . — 2 - Ciudad Localidad de ks X = .
i Tino do trimite e Mombre de la mstituckn Mambre del sabctant: Programa de la msttuciin . Secretaria de cducacion Estaca
Licaneia oa e e Frmer Saqunca Fr rdianta par
. fungionamisnts ienans A ler oa Frshs Siacet “ reazion o vist Ll |
Anresacién s T R Frmer Saquncs Fr A S — .
a i 20160918 sttaclin o Fruaha Sigost Ausilar e anfammera SACHIEA n complatnud 2]
Aprcoar I — sthclin B Proaba Primer Sequndc P . 1 renisian o
Programa 20160912 stuzln e Frasha et Ingles b 5 complettud 2|
=

VISITAS

Tras realizar la revision de la completitud de la informaciéon y documentos entregados por la
institucion, se puede proceder con la asignacién de un evaluador que revise de fondo la informacion
remitida, realice la visita de inspeccidn a la sede propuesta, realice un informe, lo reporte en el
sistema y basado en esto la secretaria tome una decisidn con respecto a la solicitud.

Mediante este mddulo el sistema permite gestionar las diferentes actividades de esta area con
respecto a las “Visitas”. Este modulo presenta las siguientes funcionalidades:

e Crearvisita

e Asignacion de pares a las visitas

e Cambiar fechas de visita

e Aceptar o rechazar realizar visita

e Recusar visitadores

e Aceptar o negar recusacion de visitadores

e Reportar informe

e Revisar y validar informe

e Evaluar

Rol: Responsable de visitas

Este submddulo permite a la secretaria de educacién dar continuidad al tramite, definir a la
institucion una fecha designada para la realizacién de la visita en sitio de la sede o sedes propuestas.

Tras iniciar sesion debe seleccidn el rol responsable de visitas:
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Ingreso SIACET
Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA
Por favor seleccione el rol: | Gestor de actos administrativos L_'_

Gestor deaclosadmnistrativos.
| Responsable de visias ET - Secretaria de Educacion |

FIGURA 116

Ir al menu inicio y seleccionar la opcidn crear visita:

Inicio | Mis Alarmas | Cemar Sesion

#

» @ Evaluadores

& Consultar hoja de vida del evaluadaor general
b \Visitas

O Aceptar negar recusacion de evaluadores

& Asignacion de evaluadores a visita

& Cambiar fecha de visita

& Crear visita

O Evaluar evaluador

FIGURA 117

Al seleccionar la opcion de “Crear Visita” que se encuentra en el drbol el sistema nos re direccionara
a una tabla donde se listaran los tramites a los que se les tenga que crear una visita.

m SECTEIAA O DS UErRNMENT CNCINSNANCA - Sanpa
o+ Cieu vl
Nomine del soficitapge & | Mombea da i nstitucidn Tipa & Trdenite Facha de solicitsd Municipia Localidad Frograma e e desempsiio
Primer Sagunds FrUBa oot cion e Prusta Lkandads et cacPay o
£

FIGURA 118

Seleccionamos el botdn con un icono de “lapiz” que se encuentra a la derecha este nos mostrara
una ventana emergente que nos permitira crea la visita.

Datos de la visita x

Fecha tentativa de inicio de la visita * | 2016/10/04 @
Fecha tentativa fin de |a visita: * 2016M10/05 @

Wisita de inspeccion de Sede y documentacion aportada

Cbservaciones:

Crear Visita Cancelar

FIGURA 119
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En esta ventana emergente se tendra que diligenciar los campos requeridos para crear la Visita
[Fecha tentativa de inicio de la visita, Fecha tentativa fin de la visita, Observaciones]

Luego de diligenciar los campos que son requeridos para la creacidn de la Visita, para crearla se
selecciona la opcion “Guardar” el sistema emite un mensaje para confirmar que se ha realizado
correctamente (‘La visita ha sido creada con el numero xxx’).

la visita ha sido creada con el NOmero 2

FIGURA 120

Luego de creada la visita el siguiente paso es asignarle un evaluador

Asignacion De Evaluador

Rol: Responsable de visitas

Ingreso SIACET

Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Por favor seleccione el rol:

Ges ctos ad
| Responsabie de

e n

FIGURA 121

Ingresar al sistema con el rol “Responsable de visitas ET (Secretaria de Educacion)” y seleccionar la
opcidn “Asignacion de pares visita”.

Inicio Mis Alarmas Cemar Sesidn

& » Crear visita

» @ Evaluadores

3 Consultar hoja de vida del evaluador general
k@ “isitas

5 Aceptar negar recusacion de evaluadores

% Asignacion de evaluadores a visita

& Cambiar fecha de visita

& Crear visita

& Evaluar evaluador

FIGURA 122

Al seleccionar la opcion de “Asignacion de pares visita” que se encuentra en el arbol el sistema nos
re direccionard a un formulario donde se listaran las visitas que estan pendientes por asignacion de
pares.
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Listaro da Visitas

Nombre ek Facha soiiclud Facha tantstvs da

Estaddo de visita Mo, Wisa & Hombes dal solciants I RACHM nicio Facha tantatha fin Municipio o lncalidad Prograso.

Gracion ] Primer Segunco

Fruaba Siace rstitucian de Srucha 20180821 20181004 20161005 CACHIPAY 5% )
=2

FIGURA 123

Seleccionar el botdn con el icono de una “Lupa” este generara una ventana emergente donde se
podra realizar la asignaciéon del par ‘Visitador’ a la visita.

T - NIV Dns Ao lo Edunnmidm masn ol Teabhain wal Banace
Datos de la visita x
Nombre de la institucidn: nstitucidn de Pruaba Tipo de Trdmite:

Nombre del solicitante: Pri Fecha de solicitud:

Municipio o localidad: CACHIPAY Nimero de la visita:

Fecha tentativa de inicio de la 2016/10104 Fecha tentativa fin de la 2016100
visita: * i - visita: * —
Observaciones: eccion de Sede y documentaciin
Listado de evaluadores
Departamento de residencia del Municipio de residencia del
Nombre del evaluador &
evaluador evaluador

Evaluador Prusba BOGOTA D.C. BOGOTA, D.C.

Guardar Salir

FIGURA 124

En el formulario se listaran todos los evaluadores registrados por las Secretarias de Educacién del
Pais, es necesario que ubique los correspondientes a su ETC para realizar la asignacion.

El evaluador cuenta con una opcidn de “Lupa” que permite ver el detalle de la informacién de la
hoja de vida registrada.

Inicio  Mis Alarmas  Cerrar Sesidn

e PR .

Informacion de hoja de vida del evaluador

Perfil Formacion Académica Formacion C ia A de inv . Experiencias en actividades académicas

Idiomas Publicaciones Experticia areas de desempeno Cuenta bancaria
Pertil :
“oher
FIGURA 125

Para generar la asignacion del evaluador a la visita seleccionamos a quien se ha decidido asignar
junto con la opcion “Guardar” luego el sistema emitird un mensaje de asignacién exitosa.
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Datos de la visita x

Nombre de la institucion: Instibucian de Prueba Tipo de Tramite:

Nombre del solicitante: indo Frueba Siacet Fecha de solicitud:

Municipio o localidad: Niamero de la visita:

Fecha tentativa de inicio de la Fecha tentativa fin de la

~ 3 016/10/05
visita: * — visita: * il
. . Visita de inspeccion de Sede y documentacion
Observacionss: aporiada
Listado de evaluadores
Departamento de residencia del Municipio de residencia del

Nombre del evaluador & e ke

Ewaluador Preaba

Guardar Sahr

FIGURA 126

{ }
& + Asinaciin ds avaluadores o visin

Listauu de Visilas

ombeede Fecha soliitud pecho trokatra de Fecha terkativa Municiges o locasdad Erogreso

Estaco de vista Mo, Vesia 2 Nombre del schciant: Sl nick

e 52 encontann egisTos

=
FIGURA 127

Cambiar Fechas De Visita

Rol: Responsable de visitas

Este submddulo permite al Responsable de visitas de la Secretaria de Educacién asignado que
modifique las fechas de una visita.
| Ingreso SIACET

Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Por favor seleccione el rol: | Gestor de actos administrativos »

FIGURA 128

Ingresar al sistema con el rol “Responsable de visitas ET - Secretaria de Educacidn” y seleccionar la
opcion de “Cambiar fecha de visita”.

Inicio Mis Alarmas Cermar Sesion

& » Asignacion de evaluadores a visita

» @ Evaluadores

& Consultar hoja de vida del evaluador general
» @ \isitas

® Aceptar negar recusacion de evaluadoras

% Asignacion de evaluadores a visita

& Cambiar fecha de visita

O Crear visita

G Evaluar evaluador

FIGURA 129
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Al seleccionar la opcion de “Cambiar fecha de visita” que se encuentra en el arbol el sistema nos re
direccionard a una tabla donde se listaran las visitas a las que ya tienen un evaluador asignado.

m B

Lesta e vistias

. Hombee de lx Focha de solicibud de Fecha fenfativa mcio Focha fonkatie de fin . _ -
Estada do visia Niimera de vista Nombro del solciant: Feeldr i i e Municinio o locaidad Progresa

nsahuciin de Srucoa 2016002 20161004 2016-10.05 CACHIFAY S0 ﬂ

Primar Scgunda

FIGURA 130

Seleccionar una visita del listado, para ello damos clic encima del botdn que se encuentra en la en
la parte derecha del formulario que tiene un icono de “Lapiz” al hacerlo el sistema emitird una
ventana emergente donde se podra modificar las fechas de tentativa de la visita.

Al seleccionar un tramite el sistema nos mostrara una ventana emergente donde se diligenciara los
campos [Fecha tentativa de inicio de la visita, Fecha tentativa fin de la visita y Causa del cambio].

ITISEIEACAUIND L8 T LI TSI FITTLSTTNTTS TR TTT BTTETE ] T ] -

Datos de la visita

Fecha tentativa de inicio de la visita * | 2016/10/06 L
cambio de ejemplol

Causa del cambio *

| Guardar | cancelar

FIGURA 131

Finalmente seleccionar la opcidén “Guardar” para generar el cambio de las fechas y el sistema emitira
un mensaje confinando que el cambio realizado fue exitoso.

Las fechas de la visita han sido cambiadas con
- éxito.

FIGURA 132

Aceptar Negar Recusacion De Visitadores

Rol: Responsable de visitas ET

Este submddulo permite al “Responsable de visitas de la Secretaria de Educacién” aceptar o negar
la recusacién del par presentada por el solicitante.
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tar hoja de vida del evaluador general
» @ \isitas
* Aceptar negar recusacion de evaluadores

on de evaluadores a visita

FIGURA 133

Al seleccionar la opcién de “Aceptar o negar recusacion de visitadores” que se encuentra en el arbol

el sistema nos re direccionara a un formulario donde se listaran las visitas que fueron recusadas por
el solicitante.

Wicc  MisAlmas | Cormar Sesiin SESEDIL T8 ENCACIM IESARTIMENTE, CLICIMAARCA

&+ ACAPEIT NAQAF raCusaCiin da avaliadoras

VIsitas con evaluadores recusacos

1 10
Hambre de [ nstuciin Nombre del solciiant: Himero de & vista Fecha tentativa mcio de visita Fecha teatativa oz bn de vista ver
sllucin de Prusta Primer Segune Prusba Siavst 2 0IEALDE 20181060 a
1 [

Seleccionamos una visita de la lista y el sistema nos mostrara una ventana emergente con la
informacidn de la mismay la informacién del par junto a esta informacidn se visualizara una seccion
donde podremos aceptar o negar la recusacion.

Visitas con evaluadores recusados

Datos de la visita Datos del evaluador recusado

Numero de visita: F Nombre del evaluador: Evaluador Prueba

Tipo de tramite: Observaciones de la recusaciin: C de ajemplo

Facha de solicitud de visita: 20 Justificacién de la recusacion:
Fecha tentativa de inicio de visita: 207160921 Documentos soporte:
Nombre de la Institucion: Fecha de recusaciin:

Nombre del solicitante:

Municipio | Localidac: Aceplar recusacion Negar recusacion Salir
Departamento: CUNDINAMARCA

Fecha tentativa de fin de visita: ~ 2016/10/07

FIGURA 135

Si se selecciona la opcion de “Aceptar recusacion” el sistema nos mostrara una ventana emergente

donde se diligenciara el campo Soporte de la decisién y posteriormente se seleccionara la opcion
guardar.

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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Motivacion de la decision

Motivacion de la decision

Soporte de |a decision: *

Guardar [ Salir ‘

FIGURA 136

Se ha aceptado la recusacion del par.

FIGURA 137

Luego de aceptar la recusacion del par el sistema regresa la visita al médulo de “Asignacién de pares
a las visitas” para que se le asigne nuevamente un par.

m EE BTG tr

$o ha rechazodo W recusacion del evaluador.
| O
)

# ¢ ACODEN NS0T BCISACN B8 evaluores

Visitas con evaluadores recusados

Nombre del sohcilant: Himero de b visaa Fecha leptaliva micio de visia Fecha lentatrva de i de vt e

= |
Aceptar Rechazar Realizar Visita
Rol: Evaluador

Este submddulo permite al evaluador registrar su respuesta sobre si acepta o no la realizacién de la
visita que le ha sido asignada

Tras la aceptacioén del evaluador por parte de la IETDH o el rechazo de la recusacién en caso de que
se haya realizado, al evaluador llega una notificacion al correo electrénico registrado:

e - TODOS PORUN
MINEDUCACION NUEVO PAIS

HOTIFICACIONE S
MEHISTERIO [1F FOUCATHN NACIOHAL

Zeferes, Evaluador null Prucka null
Reciban un cordial saludo,

El presents correg 25 con of fin de informar que se le ha asignado la realzacicn de la viska con namerc 2. con fzcha de sdlicitud 15092016, que debe ser realzada en la
institucidn Institucién de Prueba ubicaca en el muricipia (localidad) de CACHIPAY. El pregrama para el cual fue sclictada es WA

Adicionalmente se e infrma que of lipo de trdmite ascciado a dicha vista ox * Licencia de funcionamiento * y of sdlickante de la misma es e seforla) Primer Segundo
Prucha Siacet

Fecha tertatia de inicio de la viska: 20161006
Fecha tertatia de fin de 2 visita. 20169007

Este conso es sclaments informalive por Tvar ne e responda.
Cracias

SUACE T HOTIFICACIONES
MINISTFIRIO [ FOLCACION NACIONAL

FIGURA 138
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Ingresar al sistema con el rol “evaluador”, ir al menu inicio y seleccionar la opcién de “Aceptar o

rechazar visita”.
Inicio | Mis Alarmas Cedrar Sesion

i

» @ Evaluadores
& Consultar hoja de vida del evaluador
& Registrar o actualizar hoja de vida
v @ Administrativos
& Generar reportes
v @ Visitas
5 Aceptar o rechazar visita
3 Evaluar evaluador
3 Reportar informe

FIGURA 139

Al seleccionar esta opcidn le direccionara a un formulario donde se listaran las visitas que se han
asignado al evaluador.

& . Acopear o recharar visia
Listia % visilas
Fechs lentaliva —— p o

N Nowmie d s Oictornde
e mshiuciin Sirisses Tipo e Irimiz | Fecha de sobcibee | Departamerto Mt Locaid Hrograma e i e
vt L1 e fin iz wisita

sohciante By

Estady

% CUNDINAYARCA CACHPAY

sl i de
Fresa

FIGURA 140

En la tabla se lista la informacion basica de la visita, al final en la parte derecha se encuentran las
opciones de “Aceptar” (un chulo) o “Rechazar” (una equis) la visita dependiendo de la opcién que

se escoja se continuara el respectivo proceso.

Si seleccionamos la opcidn de aceptar la visita el sistema nos mostrara una ventana emergente
donde confirmaremos que queremos aceptar la visita.

Confirmacion visita

A ;Confirma que realizara la visita?

o S % No

FIGURA 141
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Seleccionamos la opcidon “Si” y el sistema mostrara un mensaje que confirme que el proceso se ha
realizado correctamente

La visita ha sido aceptada.

FIGURA 142

Por otro lado si seleccionamos la opcidn de rechazar visita el sistema emite una ventana emergente
donde se diligencian los campos [Causa de rechazo y Observaciones].

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Datos de la visita x

Causa del rechazo: *

Ingresa causa de rechazo

Jbervaclones

Guardar | Cancelar I

FIGURA 143

Seleccionamos la opcidon “Guardar” el sistema rechaza la visita, regresa la visita al mddulo de
Asignacion de evaluador y emite un mensaje que indique que el procesos se realizé de manera
correcta.

La visista ha sido rechazada.

FIGURA 144

Si el evaluador rechaza la visita, la Secretaria debe realizar de nuevo todo el proceso de asignacion.

Reportar Informe

Rol: Evaluador

Este submddulo permite al par ingresar o modificar el informe referente a una visita realizada en un
tramite

Tras aceptar la realizacion de la visita, el sistema le habilitara al evaluador el acceso a toda la
informacidn del tramite que le ha sido asignado, esto mediante el botdn con forma de lupa que se
activa en la parte derecha:
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| Wew— W—— [ ———
) Levisks b skioacapieds. l
# + Aceptar o rechazar visita
Lista de visilas

Nombre de la e becha tentata
Hombeo go) institucicn Oisncac Tipade Trémite | FochadescAcitud | Departamenta Municipioll ocalidsd Programa | de micio de Fecha lontstied | e ctan
scllcitante wista e B o visita

snlkcrantn visita

Fatnicin senci o e

Frusha wcionamienta | o UKD ARG an 0 0 2|

s

Al selecciona la lupa se listara en una ventana emergente la informacién del tramite, para realizar
la revision siga las instrucciones indicadas en el tema ver detalles del tramite.

A ver detae trimite ”

Namero Tipo de Licencia de Fecha de 2016-09- Fechade

8 tramite: ¥ tramite solicitud: devolucion:

1 Consulta de datos de tramite de institucion = [

Nombredela  Instituciénoe  Nombre Ciudad de la Secretariade  SECRETARIA DE EDUCACION
institucion: Pru solicitante  Prueba Siacet institucion: educacion: DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA
Estado del m

tramite:

» Solicitante

» Institucion

|2 Rector

» Propietarios

Principios y fines institucionales

Infraestructura fisica

Recursos tecnicos y tecnologicos

Recursos financieros

Concepto sanitario

Estructura administrativa y academica
» Pago

Plan de emergencia y desastres

Libros reglamentarios

FIGURA 146

Igualmente, esta informacién se encontrara disponible en cualquier momento para su revisidn en
la seccidn “Reportar Informe” que encontrara en el menu inicio

# . Reportar informe

» @ Evaluadores

3 Consuitar hoja de vida del evaluador
egistrar 0 actualizar hoja de vida
» @ Administrativos

3 Generar repories
» @ Visitas
> Aceptar o rechazar visita
> Evaluar evaluador
s Reportarinforme

FIGURA 147

Al seleccionar la opcidn le direccionard a una tabla donde se listaran las visitas que han sido
aceptadas por evaluador
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Wicc  MisAlmnas | Cemar Seskdn
&

Nimero de radicackn 1 de Irimibe Hombee de B instiucin Ubservacnes ver

amignto neluion da Prsta ﬂ

o] 0.

FIGURA 148

En la tabla se lista la informacidn sobre el trdmite, al final en la parte derecha se encuentra un botdn
con un icono de “Lupa” al seleccionar esta opcién el sistema nos mostrara una ventana emergente
donde se vera la informacidn del tramite junto con la de la institucién.

Datos basicos del tramite x
Nimero de radicacion: 0 Tipo de tramite: Licencia de funcionamiento
Fecha de Radicacion: 2016-09-15 Nombre de la institucion: Institucion de Prueba
Programa de la Institucion: Ciudad de la Institucion: CACHIPAY
Secretaria de Educacion: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA Estado: Programada sin realizar

Ver detalle del tramite Registrar informe
FIGURA 149

En esta ventana se veran las opciones de “Ver detalle del trdmite” y “Registrar informe”, si
seleccionamos la opcién de ver detalle del trdmite este abrird una ventana emergente donde se
podrd ver toda la informacidn del tramite

Ver detalle del tramite %
Consulta de datos de tramite de institucion =

Nimern Tipo de cencia de Fecha de 2016-09 Fecha de

tramite: trimite: solicitud: 15 devolucion:
Nombre de la Nombre Cidaddela ... ... Secretariade S
institucion: solicitante institucion: - educacion:

Estado del
tramite:

» Soliciante

» Instituciin

Rector

Propietarios

Principios y fines institucionales

» Infraestructura fisica
» Recursos tbcnicos y tecnoldgicos

Recursos financieros

Concepto sanitario

» Estructura administrativa y acagémica

» Pago

Plan di emergencia y desasties

Libros reglamentarios

FIGURA 150

Si se selecciona la opcion de “Registrar informe” aparecera una ventana emergente donde el
evaluador reportara el informe de la visita debe diligenciar los campos [Juicio educativo, Concepto
proyecto educativo, Informe completo]

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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@ MINEDUCACION (¢

Informe de visita X

Juicio educativo: * Seleccions | - |

Concepto proyecto
educativo: *

| + Adjuntar | + Subir Cancelar
Informe completo: * | e
Descripcion archivo adjunto:
1}
Nombre del Toes
Archivo Fecha de cargue Descripcion
Mo se encontraron registros
Guardar || Cerrar

FIGURA 151

Si seleccionamos la opcion “Guardar” el sistema emitird un mensaje de guardado exitoso luego de
esto podremos seleccionar la opcidn de “Enviar el informe”

—— .‘ o 1 .

Juicio educativo:

Concepto proyecto educative favorable

Concepto proyecto
educative: *

+ Adjuntar S wcelar
Informe complete: * e
Infarme comalsta
Descripeitn archivo adjunto:
Nombre del _
ATChive Fechi de cargue Description
ParaPrusbas.pdf 2016109722 e 6

Guardar | Enviar informe Cerrar

FIGURA 152

Al seleccionar la opcidn “Enviar informe” el sistema envia el informe al médulo de “Revisar y validar
informe” y emite un mensaje que confirme que el proceso se ha realizado de manera
Correcta.
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Mo existen tramites pendientes de generar & modificar informe de visita

FIGURA 153

TODOS POR UN
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Revisar Y Validar Informe

Rol “Experto ET”

Este mdédulo permite que la secretaria valide el informe enviado por el evaluador.

Ingreso SIACET

Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Gestor de actos administrativos >

Por favor seleccione el rol:

Encargado de quejas de ET en la Secretaria

Experto ET

FIGURA 154

Tras ingresar al sistema con el Rol Experto ET, ir al menu inicio y seleccionar “Revisar y validar

informe”

Inicic | Mis Alarmas | Cemar Sesidn

#

» @ Licencias de funcionamiento
O Autorizar usuario institucional
& Consultar tramites pendientes
© Evaluar recurso de reposicion
& Verificar completitud del tramite
& Verificar cumplimiento de requisitos para cierre
O Verificar vencimiento de terminos
» @ Administrativos
& Generar reportes
» @ Manuales
% Manual para Secretarias de Educacion
» @ \isitas
™ Revisar y validar informe

FIGURA 155

Al seleccionar esta opcidén de “Revisar y validar Informe” se listaran las visitas que ya tienen un

reporte realizado por el evaluador.

# + Ravisary valicar informe
Lista da trimias
Fecha de radicacion Wombee el evalador 5

Mamero de radicacion & Tipo de Uamite & Nuombre de b inglilucion &
Licenca ce funcionamients walilcion de Prueta 20160915 Cvalsador Prueta

o

(] w0

FIGURA 156

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.

PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

Techa e visila =

201610106

el




: . TODOS PORUN
(® MINEDUCACION NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

En la tabla se lista la informacidn sobre el tramite, al final en la parte derecha se encuentra un botdén
con un icono de “Lupa” nos mostrara la siguiente ventana emergente

Datos basicos del tramite x
Numero de radicacion: 0 Tipo de tramite: Licencia de funcionamiento
Fecha de Radicacion: 2016-09-15 Nombre de la institucién:  Institucion de Prueba
Programa de la Institucion: ~ N/A Ciudad de la Institucion: CACHIPAY
Secretaria de Educacion: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL CUNDINAMARCA  Estado: En validacion de resultados de visita
Ver detalle tramite Revisar informe

FIGURA 157

La secretaria en este punto puede volver a ver la informacion del tramite. Al seleccionar la opcién
de “Revisar Informe” el sistema mostrara una ventana emergente con la siguiente informacion: [“Id
del tramite”, “Id de visita”, “Par visitador”]

Detalle del informe de visita x
Id del tramite Id de la visita evaluador Juicio educativo gg;::ll_ra\t‘g:omvecto Informe completo ver
15 2 Evaluador Prugba cF[?S::I’E:;§10 ParaPruebas pdf o
7]
FIGURA 158

Descargue el informe completo para su revisién. Tras realizarla revision, con el botén de la lupa
puede indicar si el informe se encuentra completo o incompleto y enviarlo nuevamente al evaluado
para que lo complemente

Comentarios de revision sobre elinforme x

Resultado de la revision: * | Incompleta -

s necesario complementar con fotografias del lugar y las actas de V|s|ta|

Comentario de revision: *

Guardar

FIGURA 159

En esta ventana emergente es en donde el Experto ET generara un comentario sobre el reporte
debe diligenciar los campos [Resultado de la revision, Comentario de revision], diligenciamos dichos
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campos y seleccionamos la opcion “Guardar” el sistema emitird un mensaje que indique que el
proceso se ha realizado correctamente.

oy Se almacenaron los datos de la revision

Informe ‘incompleto’, se envia el tramite para
b informe,

correccion de

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Comentarios de revision sobre el infforme x

Resultado de la revision: * | Completo -

Esta bien |

Comentario de revision: *

Guardar Enviar Revison.

Figura 160

W Se almacenaron los datos de la revision

Figura 161

Luego seleccionamos la opcién de “Enviar Revisidn” el sistema emitira un mensaje que indique que
el proceso se ha generado correctamente y enviara el trdmite al médulo de “Registrar datos de actos
administrativos”.
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Figura 162

NOTA: Sialahorade generar el reporte seleccionamos “Incompleto” en el “Resultado de la revision”
sistema emitird un mensaje que indique que el proceso se ha generado correctamente y regresara
el trdmite al submddulo de “Reportar Informe”.

Figura 163

La ETC, con el informe y la revision por ella realizada procederd a emitir un concepto mediante acto
administrativo este puede ser negativo o positivo. El solicitante tras ser notificado podra

Registrar Datos De Actos Administrativos

Rol “Gestor de Actos Administrativos”

Este mddulo permite al gestor de actos administrativos, ingresar el acto administrativo y sus datos
finales y la fecha ejecutoria asignados al documento.

Ingreso SIACET

Bienvenido: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Por favor seleccione el rol: Gestor de actos administativos ¥

Tras iniciar sesion dirijase al menu inicio donde encontrara el enlace “Registrar datos de actos
administrativos”.

Inicio Mis Alarmas Cemar Sesion

» @ Licencias de funcionamiento
% Registrar datos de actos administrativos

FIGURA 164

Al seleccionarlo se mostraran los tramites que le han sido asignados al gestor autenticado y que se
encuentran en estado “Proyecta acto administrativo”.
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% » Registrar datos de actos administrativos

Lista de tramites

Numero de radicacion Tipo de tramite Nombre de la institucion

nstitucion de Prueba

0 Licencia de funcionamiento

FIGURA 165
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(® MINEDUCACION

Fecha Radicacion

2016-09-15

4

Seleccionamos un tramite del listado, para ello debemos seleccionar la opcion de ver (La lupa) que
se encuentra en la parte derecha del formulario. Al seleccionar esta opcién el sistema emitird una
ventana emergente con los datos basicos del tramite junto con las opciones de “Ver detalle del

tramite”, “Ingresar acto” Y “Salir”.

Datos basicos del tramite

Nimero de radicacion ]

FechadeR

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
CUNDINAMARCA

Ver detalles del tramite

Ingresar acto

Tipo de tramite: Licencia de funcicnamiento

Nombre de la insfitucion: Institucion de Prueba

Departamento de la Institucion: CUNDINAMARCA

Estado strat
Salir

FIGURA 166

Seleccionar la opcién “Ingresar acto” al hacerlo el sistema mostrara una ventana emergente donde
se diligenciaran los datos para generar el acto administrativo. Los campos a diligenciar son:
[Identificaciéon de la resolucién, Niumero de acto administrativo, Fecha de emisién, Fecha de
notificacién, Fecha ejecutoria, Nombre del notificado, Documento Adjunto, Tipo de acto

administrativo]

Datos del acts administrative

+ Adjuntar

Descripesn archivo adjunta:

Winculo de
Descang

Nombre del

ATEHD Facha da cargua

Parafruebas pdi

Guardar aclo admisestatvs | Salit

Dascripcién

FIGURA 167

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Luego de diligenciar los campos que son requeridos para la creacién de la Visita, para crearla se
selecciona la opcion “Guardar acto administrativo” el sistema emite un mensaje para confirmar que

se ha realizado correctamente.
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Guardar acto administrativo

FIGURA 168

En este momento se le debe indicar al sistema si el Acto Administrativo es rechazo por ejemplo un
auto de archivo por negacién o una aprobacion por ejemplo mediante licencia de funcionamiento
o registro de programa

Guardar acto administrativo Aprobar I Rechazar Salir

C___________________________________________________________________________________|
FIGURA 169

Finalmente seleccionar la opcién “Enviar”, esto asignara el estado de “Finalizado” al tramite y el
sistema emitird un mensaje de envid exitoso.

Se envid correctamente el acto administrativo "

FIGURA 170

Se rechazd correctamente el tramite

FIGURA 171

Evaluar Recurso De Reposicion

Rol: Experto ET
Este mddulo permite al experto en educacion para el trabajo (Experto ET) registrar o modificar la
evaluacidn realizada a los recursos de reposicidn presentados en un tramite. Tras iniciar sesion

dirigirse al menu principal donde veremos la opcién “Evaluar recurso de reposicion”.

Ingraso SIACET

venido: SECRETARIA UE EDUCACION
MENTAL CLINDINAMAR

Expert LT

FIGURA 172
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(® MINEDUCACION

Inicio  Mis Alarmas Cerrar Sesién

nplettud

FIGURA 173

Una vez seleccionada esta opcidn el sistema direccionara al formulario donde se muestra la
evaluacidn realizada a los recursos de reposicion.

# » Evaluar recurso de reposicion

Lista de tramites

Nuamero de tramite & lipo de ramite % Nombre de la institucion % Fecha de radicacion

Licencia de funcionamiento nstitucién de Prusba 2016709015 A
[l 10"
Salir

FIGURA 174

Al seleccionar un tramite del listado se podra ver los datos basicos del tramite, esto se encontrara
en la parte derecha del formulario con un icono de “Lupa”, seleccionando esta opcion el sistema
emitira una ventana emergente donde se encontrara los datos ya mencionados del tramite.

Datos basicos del t@mite x

Niimarn da Radicacitn N0 Facha da saliciud IIELIE16

Tiper da erdenitn:

Nambra da la instimcian

Dapartameanta da 12 Institucian:

Fatadi: Fr amease
Programa da I Insticion:

Municiplo da la Instinucian: — CACHIPAY

Secrataia de Educacion de la instinician:

SECHE

ARIA [ EDUCAZION DEFAR TAMEN 14

UNDINAMARCA

War detallas ded mamite | Fvalisar racursa da rapasicitn | Carrar

FIGURA 175

Para evaluar los recursos, encontraremos un botdn en la parte inferior de la ventana emergente con
un texto de “Evaluar recurso de reposicidon” al seleccionar esta opcién el sistema abrird una ventana
emergente donde se muestran los detalles del recurso de reposicidn, tras su revisidn se selecciona
el botdn “Solicitar la evaluacion del recurso”.

Hecursa de Heposicitn =

Miimern del ramite:
Iustdicasién da solicitod de recurso:

Justific acién de soliz#ud de repasicicn

Vincula de Dascarga

ExaPretes pdf

Solicitar ka evaluacion ded recurso Salir

FIGURA 176
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En la ventana emergente de “Evaluar recursos de Reposicidn” se tendrdn que diligenciar los campos
requeridos para evaluar el recurso de reposicion. [Evaluacidn de la solicitud de recurso, Justificacion]

Evaluar recursa de reposicion ol

Evaluacién del recursa de ropasicién: * [Saeccione |
USHNCACION 08 S00C T o8 recurso ALeplags
Richarzace

T eTmacion | Salir

FIGURA 177

Posteriormente seleccionaremos la opcién “Guardar”, si todo ha sido diligenciado correctamente el
sistema emitird un mensaje de “Se almacené correctamente la evaluacién”

Se almacend correctamente la evaluacion

FIGURA 178

Adicionalmente cuanta con la opcién de “ver detalles de trdmite” al seleccionarlo, mostrara los de
talles de tramite.

Verificar cumplimiento de requisitos para cierre

Rol: Experto ET

Este mdédulo permite al experto en educacién para el trabajo (Experto ET) verificar que la solicitud
se encuentre completa y que se cumplan con los requisitos para cierre de Institucién. Cuando no
cumpla con todos los requisitos el sistema enviara una notificacién a la IETDH.

Inicio Mis Alarmas Cerrar Sesion

#

» (@ Licencias de funcionamiento

ario instituciona

ramites pendie
aluar recurs

reposi

B Verificar completitud d
O Verificar cumplimiento de requisitos para cieme
D Verificar vencimiento de terminos

al para Secretarias de Educacion

evisar y validar informe

FIGURA 179

Una vez seleccionada esta opcidn el sistema direcciona al formulario donde se listan los tramites de
tipo ‘Solicitar cancelacidn a la licencia de funcionamiento’ asignados al experto autenticado.

Al seleccionar un tramite del listado se podra ver los datos basicos del tramite, esto se encontrara
en la parte derecha del formulario con un icono de “Lupa”, inicialmente mostrara la informacidn de
la solicitud del cierre voluntario generado por la IETDH.
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FIGURA 180

La ventana que se abre se divide en dos partes, en primera se mostrara el detalle de la informacidn
consignada por el solicitante.

Datos hasicos dal tramite
Solicitar cierre voluntario de institucion
Fecha
pravista de FMEM29
clerre:

Mecanismos

para mes anismos estipulsdes pam tasksdar o berminar con ks cobarbes gue fiewe pendentes, dispasician de archives
culminar
Institucion:
Documento
Archivos ParaPruabas pof
académicos .
soports: EaraPnusbas ocf

(il 1 v

FIGURA 181

En la parte inferior de la ventana se encontrara la seccion para revisar la completitud del tramite,
en esta seccién se diligenciara la completitud, [Decisién, Observaciones para la culminacion,

completitud].

Nota: Si en la completitud se selecciona la opcién NO el campo observaciones cambia a ser
obligatorio.

Una vez diligenciados los campos, seleccionaremos el botén “Guardar” si todo se ha diligenciado
correctamente el sistema emitird un mensaje “Se guardo la decisién del cierre satisfactoriamente”.

Solicitar cancelacién a la
licencia de funcionamientc

Revision de completitud

e si o I‘r;:r‘m Observationes
Fecks sta pera ol cieme v
4 para c =
Arthivas académicos de soports
T 0

Decisién: *

Ohsarvaciones para culminar instinclan: *

Guardar | Cemar

FIGURA 182

Se guardd la decision del cierre
- satisfactoriamente.

FIGURA 183
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Finalmente el sistema asigna al tramite el estado de ‘Proyecta acto administrativo’.

ik MisAlrmas | Cerrar Seskin

&+ Reglstrar datos da actos adminlstrativas
Lista de tr@miles
Nimerw de radicacion Tig de tinmite Kuombie de b instilucion Fechy Radicacion

Saicitar cancalazon A la leanes

oA e anes nstifucitn e Pruska APE-1003
de funcionamicnto

A

FIGURA 184

INVESTIGACIONES IV

Mediante este mddulo el sistema permite gestionar las diferentes actividades de esta drea con
respecto a las “Investigaciones”.

Este mddulo presenta las siguientes funcionalidades:

e Consultar o editar Investigaciones
e Ingresar una investigacién

Wicic  Nofiesciones | Caleadarlo  Coene Seakdn ara Vines Zozen Cotrice © Lisar 26 Fanesgazina ae

FIGURA 185

Consultar o editar investigaciones

Loguearse con un usuario que tenga el rol: Lider de investigaciones en la secretaria de educacidn,
Administrador de sistemas ET

Ingreso SIACET

Bienvenido: Ana Milena Zoque Castrillon

Por favor seleccione el rol: Lider de investigaciones en la SEC =

Aplicar Selection

FIGURA 186
En el menu seleccionar la opciéon: Consultar y editar investigaciones

El sistema muestra una lista de las investigaciones que le pertenezca a la secretaria de educacion a
la cual le pertenece el usuario autenticado.
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FIGURA 187
Selecciona una investigacion, el sistema muestra los datos especificos de la investigacion.

Fecha en que se cied

: — s e A

P 20150821 | Tipod 2015.05.21 R SECACTARIAOE Enuc»ﬁm
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SECRETARIA DE EDUCACION
25 20150602 | Gengral 2015-05-02 endient BEE e Rl e e
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MIUNICFAL OE CIERAGA
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FIGURA 188
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e
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FIGURA 189
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INVESTIGACICN_ABIERTA 2015.00-02

FIGURA 190

Seleccionar la opcion de ingresar una actuacion administrativa de la investigacién, se visualiza un
cuadro emergente, Diligencia los campos requeridos.

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

E: ivTueins LaBaral ®
M Listado de actuaciones |

623 INVESTIGACION_ABIERTA 20150514 B

FIGURA 191
Informacion de Investigaciones x

Etapa de |a investigacion: * Seleccione -

INVESTIGACION_ABIER

i

Descripcion de la actuacion: *

Fecha de actuacion: * ’21!05!2{]15 ]
Tipo de archivo: * DOC_HCTUACION_IH

Archivo Adjunto;

Descripcion del Archivao:

Actualizar

FIGURA 192
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Ingresar una investigacion

Este submdédulo permite al Lider de Investigaciones de la secretaria de educacién registrar una
investigacion.

Al seleccionar la opcidn de “Ingresar una Investigacion” que se encuentra en el arbol el sistema nos
re direccionard a un formulario donde podremos crear la investigacion.

Inicio | Nofificaciones | Calendario | Cemar Sesién Ana Milena Zogue Castrilon > Lider de investigasiones en la SEC

# » Ingresar una investigacién

Fecha de Resolucion de apertura de Investigacion: * Numero de resolucion: *
Motivo de la investigacion: * Seleccione Motivos| ~ | Descripcion del Motivo de la investigacion: *
A
Institucion de Educacion para el trabajo: * Seleccione > | SededelalETDH: * Seleccione A
Tipo de investigacion: * Seleccione Tipos  ~
Guardar
Salir

Este sitio se visualiza mejor con Iternet Explorer 8, Firefax 20, Google Chrome 25 (o superiares). Con una resolucion mirima de 1024 x 768 pixcles. Cuﬁz.'(uns L\mmi\mhﬂqph H-EDOh lemmhﬁmm Conmutador: +57 (1) ZZZ2800. Fax 467 {1)
BT

en temas re formacion Aplicacian en linea para soporte téenica en temas
R oy T B Py ooy Ty ﬂ i e e M et
qmpmﬁnmdemﬁmm dicinies T BRSO T Tmumsomciumdem c«ignPostal Ia Repiiblica de Colombia: 111321

Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso | Mapa del sitio | Versién: 1.04 Ultima actualizacién: Miércoles, 1 de Julio de 2015
FIGURA 193

Inicialmente veremos la pestaia “Datos Investigacion” en esta ventana se diligenciaran los datos
basicos para la creacidn de una investigacion.

En este formulario se tendran que diligenciar los campos requeridos para crear la Investigacion
[Fecha de Resolucion de apertura de Investigacion, Numero de resolucién, Motivo de Ia
investigacion, Descripcion del Motivo de la investigacidn, Institucion de Educacidn para el trabajo,
Sede de la IETDH, Tipo de investigacién]

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciary
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Al finalizar de diligenciar los campos que son requeridos para la creacién de la Investigacidn,
seleccionamos la opcidn “Guardar” para que el sistema nos lleve a la siguiente pestafia y asi
continuar con el proceso.
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Inicio | MNofificaciones | Calendario | Cemar Sesidn #na Milens Zoque Castrilon » Lider s investiy

% » Ingresar una investigacion

Fecha de Resolucion de apertura de Investigacién: * [05/07/2015 Numero de resolucion: * 25001

Se crea por que se debe investigar

Motivo de |a investigacion: * Seleccione Motivos | » | Descripcion del Motivo de |a investigacion: *

£
Institucion de Educacion para el trabajo: * Escuela Red = | SededelalETDH: * ‘EL ENCANTO A
Tipo de investigacion: * Seleccione Tipos | ~

Guardar

ﬂ

Tl Contetenos i & D1 - BOOD - 910122 L.mmmwrmm A=
Bq;ia ERe— & ent

Conmutador:
— eruas rel o ouanos o sisiesas de licacion en linea para tpmas

i PPt st e e Tt
Jlllpm. Bllzuldrmﬁmmuﬁudrs mem BB Tmmmumi-mdeusu GoﬁwasHpazlaRq)\ﬁGadeﬁhrha 111321

Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso | Mapa del sitio | Versién: 1.04 (lima actualizacién: Miércoles, 1 de Julio de 2015

FIGURA 194
La siguiente pestafia “Acto constitutivo de falta” nos solicita diligenciar otros campos requeridos
para que se pueda generar la investigacion.

Inicio Nofificaciones Calendario Cerrar Sesidn Ana M

#  Ingresar una investigacion

Acto Constitutivo de falta: *

Fecha del acto constitutivo de falta: *

Anterior Guardar
Salir

Este sitio se visualiza mejor con Infernet Explorer 8, Firefax 20, Google Chrome 25 (0 superiores). Con ung resolucion minima de 1024 x 768 pixcles. Contiolenos . Linea grtuia fuera de Bogotd: 01 - 8000 - $10122. Linea gratuia Bogoti +37 {1) 2220200 Conmutador. 457 (1) 2220800 Fax 467 (1)
2224853 . Linea gratuita nacional para soporte técnico en temas relacionados con sistemas de informacicn 01-8000-510258 . Linea Bogoti: 4890400 Corre electronico para = técnico en temas relacionados con sistemas de informacion Aplicacion en linea para soporte técnico en temas
relacionaros con ioteemas de informasitn * Chat e stenciie al Shiadana Lines 3 wormes de 5:30 2 & 630 2 m Gontastn oon Funsiongries. [iescsin Vinsiert Je EAaciir Cale 43 No- 57 (1 Corir fririntsrative Nacional, CAN, Bogots. | orare de Sencie Lures 3 wiermes de 5002 m 2 500

p.m. Buzén de notificaciones judiciales. NI 001-7. Términes y condiciones de uso . Cidige Postal para ka Repiiblica de Colombia: 111321

Politicas de Prvacidad y Condiciones de Us | Mapa del sitio | Versign: 1.04 (Itima actualizacion: Miércoles, 1 de Julio de 2015

FIGURA 195
En este formulario se tendran que diligenciar los campos requeridos con respecto al acto
constitutivo de falta [Acto Constitutivo de falta, Fecha del acto constitutivo de falta]

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Al finalizar de diligenciar los campos seleccionamos la opcidn “Guardar” para que el sistema nos
lleve a la siguiente pestafia y asi continuar con el proceso.

(En este formulario también ofrece la opcidn “Anterior” para permitir regresar al formulario anterior
por si se desea realizar algun ajuste)
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Ana Mikena Zoque Castrilon > Lider d investigaciones en la SE

Inicio Nofificaciones Calendario | Cemar Sesién

# 1 Ingresar una investigacion

Completar acto de falta

Acto Constitutivo de falta: *

Fecha del acto constitutive de falta: * | 10/07/2015

Anterior Guardar
Salir

Este sifio se visualiza mejor con Internet Explorer 8. Firefox 20, Google Chrome 25 (o superiores). Con una resclucién minima de 1024 x 768 pixeles. Contictenos . I.mvagztuhhmdem 01 - 8000 - 910122, L\mmm+ﬁﬂ)m Conmutador. +57 (1) 2222800, Fax: +57 {1}
2224953 . Linea gratuita nacional para soporte técnico en temas relacionados con sist emasdunfunmiu‘:-owm-smss Linea Bogoti: 4680400 Correo ra uémwememsm ionados con sist licacion en linea para te técnico en temas
relacionados con sistemas de informacion . Chat de atencion al ciudadano . Lunes a viemes 'm. Contacio con Funcionasios. Deeccin Minater e ESwaciin 57 - 14. ini strati i Boqm Horario de atencidn: Lunes a viemes de £:00 am. a 500
[ de 111321
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FIGURA 196
La siguiente pestafa “Programas asociados a investigacion” nos solicita diligenciar un campo
requerido para que se pueda generar la investigacion.

inicic | Nofificaciones | Calendaric | Cemar Sesién Ana Milena Zoque Castrillon > Lider de investigaciones en la SE

# + Ingresar una investigacién

Programa: | Seleccione -

Anterior Guardar
Salir
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p.m. Buzén de notificaciones judiciales. NIT 850080001-7. Términos y condiciones de usa . Cidign Postal para ka Repiblica de Colombia: 111321

Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso | Mapa del sitio | Versién: 1.04 (lfima achulizacién: Miércoles, 1 de Julio de 2015

FIGURA 197
En este formulario se tendran que diligenciar los campos requeridos con respecto a los programas
asociados a la investigacion [Programal

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Al finalizar de diligenciar los campos seleccionamos la opcion “Guardar” para que el sistema nos
lleve a la siguiente pestafia y asi continuar con el proceso.

(En este formulario también ofrece la opcidén “Anterior” para permitir regresar al formulario anterior
por si se desea realizar algun ajuste)

Inicio Noftificaciones ‘Calendario Cemar Sesidn Ana M

# + Ingresar una investigacion

Programa: | Seleccione -

Anterior Guardar
Salir

Este sitio se visualiza mejor con Internet Explorer 8, Firefax 20, Google Chrome 25 (o superiores). Con una resolucin minima de 1024 x 763 pixeles. (‘J:ﬁz{ul:s L\l!agﬂ\dahmtkﬂqph 01 - 8000 - 910122 legﬂ\ﬁ&qﬁhﬁﬂ)m B () e )
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FIGURA 198
La siguiente pestaiia “Persona Investigada” nos solicita diligenciar los campos de la persona a la cual
se le generara la investigacion.

Inicio Nofificaciones Calendaric | Cemar Sesidn

% » Ingresar una investigacién

Tipo de Identificacion: * Seleccione - Numero de Identificacion: *
Primer Nombre: * Segundo Nombre:
Primer Apellido: * Segundo Apellido
Vinculo con la Institucion: * | Seleccione v Direccion: *
Email: *
Teléfonos:
Tipo Namero

No se encontraron registros

Tipo: * | Seleccione > | Nimero: * Agregar
Anterior Guardar

ﬂ

Este sitio se visualiza mejor con Internet Explarer 8. Firefox 20, Google Chrome 25 (o superiores). Con una resclucién minima de 1024 x 768 pixeles. Conthetenos _ Linea gratuita fuera de Bogoti 01 - 8000 - 910122 L\mm&gﬁhﬂﬂlm Conrmutador: +57 (1) 2222800 Fax- +57 {1}
2224953 . Linea gratuita nacional piisqaﬂeleuleumlemisrd lacionados con sist amsdellimmululm‘allr'x Linea Bogota: mwmn Snico mra <o etmwmtmusrdaum con siss licacion en linea para te técnico en temas
relacionados con sistemas de informacicn . Chat de atencién al ciudadano . Lunes 3 viemes de 8:30 2.m. a %:30 a.m. Contacto con Funcionari ister . 57 - 1 7 T Boquomnode ‘atencin: Lunes a viemes de 6:00 am. 3

Ia Repibiica de Colombia: 111321
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Politicas de Privackdad y Condiciones de Uso | Mapa del sitio | Versién: 1.04 (lfima actualizacién: Miércoles, 1 de Julio de 2015

FIGURA 199

En este formulario se tendran que diligenciar los campos requeridos con respecto a la persona
investigada [Tipo de Identificacion, Numero de Identificacién, Primer Nombre, Segundo Nombre,
Primer Apellido, Segundo Apellido, Vinculo con la Institucidn, Direccién, Email, Teléfonos]

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Al finalizar de diligenciar los campos que de la persona a investigar, seleccionamos la opcidn
“Guardar” para que el sistema nos lleve a la siguiente pestafia y asi continuar con el proceso.

(En este formulario también ofrece la opcidén “Anterior” para permitir regresar al formulario anterior
por si se desea realizar algun ajuste)
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Ana Milena Zoque Castrillon > Lider de investigaciones en la SEC

Inicio | Nofificaciones | Calendario | Cemar Sesién

# + Ingresar una investigacion

Tipo de Identificacian: * cc v Numero de Identificacion: * | 2150
Primer Nombre: * Janna Segundo Nombre:
Primer Apellido: * Perdomo Segundo Apellido;
Vinculo con la Institucion: * |Tipo de vinculo 1 - Direccién: * Calle 10
Email: * testnotificacionessaces@m
Teléfonos

Tipo Namero

Fijo 3335001 ﬂ
Tipo: | Seleccione * | Nimero: Agregar

Anterior Guardar
Salir
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FIGURA 200
La siguiente pestana “Adjuntar archivos” nos solicita adjuntar un archivo y adicionarle la descripcion.

Ana Milena Zoque Castrillon > Lider de investigaciones en la SEC

Inicio | Nofificaciones | Calendario | Cemar Sesiin

#  Ingresar una investigacion

Tipo de archivo: * Seleccione v

+ Adjuntar
Archivo Adjunto®

Descripcion del Archivo!

Nombre del Archivo
No se encontraron registros

Anterior | Crear Investigacion

Este sitio se visualiza mejor con Internet Explarer B, Firefox 20, Google Chrome 25 (o superiores). Con una resolucién minima de 1024 x 768 pixeles. nxmems Lw-ami\mh&vﬁa 01 - 800D - 10122 L.mm&wmnnm Conrmutador: +57 (1) 2222800 Fax- +57 (1)
4880400 Corre

2224853 _ Linea gratuita nacional para soporte técnico en temas relacionados con sistemas de informacién 01-8000-5101258 _ Linea Bogota: en temas con formacion Aplicacicn en linea para soporte técnico en temas
relacionadas con sistemas de informaeitn - Chat de atencicn al ciudadano - Lunes a viemes de 8:30 am a 8:30 am Contacto con Funei eocion Ministero de Eduoaoan © Admini strati Horario de afencion: Lunes a viemes. de 8:00 am. a
500 p.m Buzén de nofificaciones judiciales NI, 01-7. Termines y condiciones de uso wPasHpaahquﬂath&*:rha i
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FIGURA 201

En este formulario se tendrdn que diligenciar los campos requeridos con respecto a los archivos adjuntos [Tipo de archivo,
Archivo Adjunto, Descripcion del Archivo]

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y

los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Al finalizar de diligenciar los campos y cargar los archivos seleccionamos la opcién “Crear
Investigacion” el sistema emitird un mensaje confirmando la creacidn de la investigacion.

(En este formulario también ofrece la opcidén “Anterior” para permitir regresar al formulario anterior
por si se desea realizar algun ajuste)
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# » Ingresar una investigacién

Tipo de archivo: * Tipo de archivo invest, =
+ Adjuntar
Archivo Adjunto*
Bien

Descripcion del Archive: *

Nombre del Archivo

Certificacion pdf Eliminar

Anterior | Crear Investigarion |

Sanr|
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FIGURA 202

La investigacion se cred con éxito

FIGURA 203

QUEJAS DE IV

Mediante este mddulo el sistema permite gestionar las diferentes actividades de esta drea con
respecto a todas las quejas.

Este mddulo presenta las siguientes funcionalidades:

e Consultar queja.
e Emitir respuesta a la queja.
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FIGURA 204

Loguearse con un usuario que tenga el rol: Encargado de quejas de ET en la Secretaria.

€ > C | [4200.253.1.23:8003/siacet/privado/seleccionarRollnstitucion.jsf S
Version
126
j TODOS PORUN Sistema de Informacidn para el Aseguramiento de la Calidad
MINEDUCACION NUEVO PAIS de la Educacidn para el Trabajo y el Desarrollo Humano SIAcET

m Registrarse como par Cear Sesion;

Ingreso SIACET

Bienvenido: Fredy Freddy Herrera Herreara

Por favor seleccione el rol: | Encargado de quejas de ET en la Secretaria ‘ - |

Aplicar Seleccion
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FIGURA 205
En el menu seleccionar la opcién: Consultar quejas
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FIGURA 206
Este submddulo permite consultar las quejas.

El sistema muestra los datos por los cuales filtrar la busqueda de quejas, Se diligencia los campos
requeridos para la busqueda de la queja.

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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FIGURA 207
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Al ingresar la informacion, Seleccionar la opcién “Buscar”, el sistema muestra el listado de todas las
guejas que cumplen con los criterios de seleccidn especificados.

Frady Fready Hemars He Encargado d gz ET
[ o | Nottcadors | Camno | Comar s o P v e > S g e 8 7
#
Criterios de busqueda =
Fecha de Radicado desde: | 13/05/2015 Hasta 16/05/2015
Numero Radicado: 641616 Tipo de documente: |CC -
Identificacién del quejoso: | 11316546 Departamento: BOGOTA, D.C ~
Municipio: BOGOTA, D.C A Secretaria SECRETARIA DE ED| =
Nembre de la institucion Institucion Redesis "
Estado de la queja: Seleccions hd

£ Buscar @ Limpiar

(i 10 v
Dep s icipio/Localidad & Nombre de la institucion F‘Irug_ram_q delja b tfomplﬁ.-(o gl Fecha de Ingreso & Asunto de la queja &
+ nstitucion ¢ quejoso ¢
BOGOTA, D.C BOGOTA, D C Institucion Redesis 123456789012345678501234 a0 David Hemandez 20150330 motivo 1 ,_]
ARAUCA ARAUQUITA Enana Hrrirtrrtrie S BT I 20150329 motivo 2 /o
arciniegas
™ 0
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FIGURA 208
Selecciona la queja que desea consultar, Se visualiza una ventana emergente con los datos de la
gueja y las siguientes opciones:

e Notificar al quejoso.

e Trasladar.

e Cerrar queja.

e Imprimir Notificacion Cierre Queja.
e Salir.
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Datos de la queja ®

Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: BOGOTA, D.C.
. Nombre de
Numero de . .
radicacion: 1 !ﬁ o Institucion Redesis
institucion:
Programa
EE:E:_O dela Queja atendida de la 1234567890123456789012345678901234567
queja: Institucion:
Nombre
Secretaria: ;t;;npleto Juan David Hernandez Garzon
quejoso:
Correo
Direccion de electronico - -
la sede: del jdhemandez. 1002@gmail.com
quejoso:
Tipo Namero
I I I e
»
FIGURA 209
Datos de la queja x
quejoso: -
Tipo Namero
Teléfonos de Fax 6856394 Fecha de 2015-03-30
la institucion: Ingreso:
Celular 411111
Archivos Tipo archivo Descripcion i
adjuntos a la - - IMOt'VO. ‘?e
queja: Mo se encontraron registros a queja:
Respuesta de la IETDH
Fecha de Respuesta de la queja:
respuesta: Nombre del Archivo Vinculo de Descarga
Mo se encontraron registros
Notificar al quejoso Trasladar a IETDH Cerrar queja 4 Imprimir Notificacion Cierre Queja Salir -
»
FIGURA 210

Selecciona la opcién “Notificar al quejoso”, Se visualiza una ventana emergente donde se le envia
una notificacién al quejoso por correo electrénico.

El sistema actualiza el estado de la queja en “Atendida”.
Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciary
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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Notificar al quejoso x
Notificacion: *
Prueba2|
Enviar notificacién Salir
FIGURA 211
Criterios de busqueda =
7| n
BoceTh o ' ]
snancuTa ' ]
FIGURA 212
Selecciona la opcién “Trasladar a IETDH”, El sistema traslada la queja a la IETDH.
El sistema actualiza el estado de la queja a “Pendiente Respuesta IETDH”.
# + Consultar quejas
Criterios de busqueda =
. ~ Laqueja con wimere de radicado 1 ha sido '° hd
" unsludsds = ln IETDH saitosaments - =
A Busea ® Limoar
'll e
Dapartamants & Municiplall ocalidad & Bombisdealistincion "I:‘sﬁl‘i"‘:‘:‘."‘]:‘:"‘ "“""":;;J:g;""‘“ sl Facha da Ingrasa & Asunto da la quaja &
Inabbuzion Redesis R molive 1 z]
ARAUCA ARALIQUITA Enaia ety 1::;:']’1’ Al mulive 2 iJ
gl W
FIGURA 213

Selecciona la opcién “Cerrar queja”, Se visualiza una ventana emergente donde se describe el por
qué se cierra la queja.

El sistema actualiza el estado de la queja en “Cerrada”.
Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y
los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.
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Cerrar queja x

Criterio de ciere de la queja. * | Criteno 2 >

Justificacion: *

Prueba

Cerrar queja Salir

FIGURA 214
e el ie— e
La quajs con numaro de radicado 1 ha sido
T R ——
Citerias de busqueds -
m we
Departaments & Municipio/Localidad & U popaee b lomies ompia da Facha de Ingreso & Asurto de b quefa 2
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FIGURA 215

Selecciona la opcién “Imprimir Notificacidn Cierre Queja”, El quejoso tiene la opcidn de imprimir la
notificacién o el cierre de la queja.

Datos de la queja x
quejoso: a
Tipo Nimero
Teléfonos de Fax 5856304 Fecha de 20150290
la institucién: Ingreso:
Celular 411111
Archivos Tipo archivo Descripcion i
adjuntos a la E s :“O"VC] de
queja: No se encontraron registros aqueja:

Respuesta de la IETDH

Respuesta de |a queja:

Fecha de
respuesta: Nombre del Archivo Vinculo de Descarga
No se encontraron registros
Notificar al quejoso Trasladar a IETDH Cerrar queja | 4+ Imprimir Notificacion Cierre Queja | Salir -

FIGURA 216

Emitir respuesta a la queja

Rol: IETDH o Encargado de Quejas ETDH

Este submodulo permite a la Institucion o a la Secretaria emitir una respuesta por el sistema a una
queja.
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El sistema muestra los datos por los cuales filtrar la busqueda de quejas, Se diligencia los campos
requeridos para la busqueda de la queja.

Criterios de busqueda =

In canbom sl el i T —

[
Instinucien & qurioes 2

FIGURA 217

Al ingresar la informacién, Seleccionar la opcién “Buscar”, el sistema muestra el listado de todas las

guejas que cumplen con los criterios de seleccién especificados.

&

Criterloz de busgqueda =

(] e
Daparizmenta = MunicipiciLocalided Helnzdaainaiu: Fecha da Ingresc & Asunc da 1z quajs &
BOGOTA, D T4, D I Reddesi M50 - ﬂ
FALICA ARALICUITA Fi Attty 1513 ﬂ
(o 0

FIGURA 218

Selecciona la queja que desea consultar, Se visualiza una ventana emergente con los datos de la
queja y las siguientes opciones:

e Emitir respuesta
e Imprimir Notificacion Respuesta Queja

e Salir
Datos de la queja ®
Departamento: BOGOTA, D.C. Municipio: BOGOTA, D.C.
- Nombre de
P‘ﬁ'&?;::?é?ﬁ 1 la Institucion Redesis
institucion:
Estado de la Programa
i Queja atendida dela 12345678901234567689012345678901234567
queja: S,
Institucién:
Nombre
Secretaria: gi:‘npleto Juan David Hemandez Garzon
quejoso:
Correo
Direccién de electrénico
la sede: del jdhernandez. 1002@gmail.com
quejoso:
Tipo Namero
| -
»
FIGURA 219

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogota, D.C.
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co




MINEDUCACION
Datos de la queja
quejoso:
Tipo Namero
Te!éfu!ms_x‘ie Fax 6856394 Fecha de 2015-03-30
la Ingreso:
Celular 411111
Archivos Tipo archivo Descripcion Motivo de
adjuntos a la f L
queja: No se encontraron registros a queja:
Respuesta de la [IETDH
Fecha de Respuesta de |a queja
respuesta Nombre del Archive Vinculo de Descarga
No se encontraron registros
Emitir resp 4 Imprimir Notificacion Resp Queja Salir

FIGURA 220
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

Selecciona la opcidn “Emitir respuesta”, Se visualiza una ventana emergente donde se le envia los

datos de la respuesta a la queja seleccionada.

Los campos que tengan un asterisco (*) al frente son obligatorios por lo cual se deben diligenciar y

los que no lo tengan son opcionales por lo tanto se pueden dejar sin diligenciar.

Datos de la respuesta a la queja

Fecha de la Respuesta

Prueba

Respuesta de la Queja: *

+ Adjuntar
Archivos adjuntos a la queja:

Nombre del Archivo Vinculo de Descarga

No se encontraron registros

Guardar Respuesta Salir

FIGURA 221

Al ingresar la informacidn, Se selecciona la opcién “Guardar Respuesta” esto emitira un mensaje de

guardado exitoso.

El sistema modifica el estado de la queja a “Con respuesta de la IETDH”.
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Criterios de busqueda " La queja con nimero de radicado 1 ha sido (=) ‘
respondida por la IETDH
Fecha do Radicado dzs0emT Y BEE 7
humero Radicado Tipo de documento: | Seleccione -
Identificacion del quejose Departamento Seleccione -
Muricipio Seleccione ~|  Secreaiia: Seleccione -
Nombre de la institucién: | Seleccione M
Estado de la queja Seleccione -
£ Buscar @ Limpiar
o« > = [T
Departamento & Municipio/Localidad Hlomiaiely Haanasiys N"'"h[;';:j‘;'s"ﬂplf‘" el | Fochade Ingreso ¢ | Asunto de la queja &
BOGOTA, D.C BOGOTA, D.C. Institucion Redesis 12345678901 2345678901 g‘;"m[:‘”‘d Hemandez | g1z n3g motivo 1 s
ARAUCA ARAUQUITA Enana ittt :fg::;;”:;"” maninez | 50150329 tivo 2 » I

FIGURA 222

Selecciona la opcidon “Imprimir Notificacidn Cierre Queja”, El quejoso tiene la opcidn de imprimir Los
datos de la respuesta.

Datos de la queja x
quejoso: -
Tipo Namero
'Il'e!éfu_rms_l_ie Fax 6856394 IFe::ha de 20150330
a 9
Celular 41111
AJ'FM‘“’-" \ ‘ Tipo archiva Descripcion ‘ Motive de
Il ala .
queja: ‘ No se encontraren registros ‘ la queja: m
Respuesta de la IETDH
Fecha de Respuesta de la queja:
respuesta: Nombre del Archivo Vinculo de Descarga
No se encontraron registros
| Emitir resp I + Imprimir Notificacién Resp Queja || Salir | b
4| l 3

FIGURA 223
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