INSTRUCTIVO REGISTRO DE REQUERIMIENTOS SOPORTE Tl - MESA DE AYUDA

http://mesadeayuda.tecnologia.mineducacion.gov.co

Con el fin de brindar un servicio oportuno y de facilitar el registro de sus requerimientos, se
estd promoviendo el uso de la Herramienta SOPORTE TI-MESA DE AYUDA.

El ingreso a la herramienta es por medio de la URL
http://mesadeayuda.tecnologia.mineducacion.gov.co. En el ingreso se visualiza la siguiente
imagen
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Aparece la anterior imagen donde se debe digitar los siguientes datos:

Usuario: Primera letra del primer Nombre seguido de Primer apellido
Contraseia: Su numero cédula. (opcional)

EJEMPLO:

Para el Sr Francisco Rivera:



Mesa de Ayuda
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SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

B Sistema de Aenciin al Codadano e pammite 2 todes los cudadancs registar
conaultar sus egusnmientos an finea

En este sistema pusde ingresar nusvos mequenmianios tales como: Consultas
Sugerencias. Quejas, Raciamos y radicar trimies en linea. Desds la comadidad da
su casay oficing, pueds realizar sequimiento & Ut reguenmenios ¥ rechind, s asl b
dessa. netficacsin del esiads e sus requenmmiantod via a-mal

Para accader a este nuevo sstama da atencidn, tan sio debe moistrar w9 datos
usuanic y contraseda. Sl ya estd regisirado, ingrese su nombre de omsang
contrasania, de lo contrano haga chic en registrasa y lens toda ls nformacidn
solictada

b Hageirarse b Complatar Dtos

S usted ya abnd o regstrd el requanmients personalmante on la Ursdad de Aentién
& Cawladanc, haga chc en completar datos: el sstema le sobciard o Ingreso de la
informacién falante [aguela gue no compleld en consulta presenciall pam _
cortinuar su process de consita o pagumiento dal astado del mouenmesnto

m

n un codo bempo la Uridad da Alencidn al Cudadanc. dard respussia & su

Usuario: frivera
Contrasena: Numero de Cédula

Cuando se digiten los datos la pantalla muestra lo siguiente, en donde se debe seleccionar el
ejemplo Tipo de Requerimiento, y describirlo en la casilla Contenido del requerimiento. Luego

se de la opcién Guardar.
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Actuglizar datos || Requenmientos || Agregar reguenmierto || Salic

Bienvenido a la interfaz para ciudadanos del Sistema de Atencidn &l Ciudadano de |z Secretana de Educacidn. Desde esta interfaz usted podra:
Artualizar su informacion de registro, Consultar el estado de los requermisntos que realice & la Secretaria, Crear nuevos requenmientos sobre conzultas,
guejas o reclamos, sugerencias y tramites.

PETICION: &5 cualguier solicitud que haga el usuario al prestador del servicio, que s& relacione con &l servicio que se le presta. Estas pueden ser de:
interés general, interés particular, peticidn de infformacidn y consulta. jver Cédigo Contencioso Administrativa).

QUEJA: ez |z formalizacién de una no conformidad en el servicio percibida por &l cliente. Nommalmente el usuaro puede guejarse por: la foma y
condiciones en que se Iz ha prestado &l servicio, & |a actuacion de algln funcionario de la empresa gue ofrece el servicio,

RECLAMO: &= una solicitud para gue |s empresa revise, ajuste o modifique los resultados obtenidos por &l cliente frente & un servicio requerido por &l

Agregar requerimiento

[Giudadane SOACHA, FRANCISCO RIVERA [ | |Tipo de req. | B

Contenido del requerimiento

&

|Guardar

Si presenta algun inconveniente con los datos de acceso, favor comunicarse con la Mesa de
Ayuda para que sea confirmados.






