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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BECAS

BECARIOS MUNICIPIO DE ITAGUI

Procedimiento de entrega de documentacién para el pago del semestre: es necesario
realizar el REGISTRO en las plataformas del Sistema de Atencion al Ciudadano -SAC-y
MASTER2000.

Luego de registrarse en el primer aplicativo (SAC), alli el becario informara que radicé la
documentacion del pago a la plataforma MASTER2000 y sucesivamente podra
manifestar a través del SAC mediante comunicacién FIRMADA y escaneada en formato
PDF, las inquietudes sobre cambios de universidad, malla curricular, pérdida de becas y
todas las novedades e inquietudes inherentes al proceso de formacion superior de los

becarios.

Pagina: www.semitagui.gov.co

INSTRUCTIVO SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO -SAC-
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Secretaria de

Educacion y cultura

PortalSED SE Itagui Generalidades Consultas Inicio

@) Ingreso al Sisiema

3.0 (c) 2011
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO, SECRETARIA DE Usted ha iniciado una sesién, Ingrese su nombre de usuaria
v contrasefia para ingresar nuevamente £
N N Log on
El Sistema de Atencidn al Ciudadano le permite a todos los ciudadanos U
suzria

registrar y consultar sus reguerimientos en linea.

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

Recordar Nombre de usuaric | Barrar cookie de usuario?

Para acceder a este nuevo sistema de atencién, tan sélo debe registrar Racordar, Rz | Barar cookie de 5
sus datos, usuario y contrasefia. Si ya esta registrado, ingrese su
nombre de usuario ¥ contrasefia, de lo contrario haga dic en registrarse b Registrarse

v digite toda la informacién solicitada.

Si usted ya abrid o registrd el requerimiento persenalmente en |a Unidad
de Atencién al Ciudadano, haga clic en completar datos; el sistema le
solicitard el ingreso de | informacion faltante {aquella que na completd
en la consulta presencial) para continuar su procese de consulta o
seguimiento del estado del requerimiento.

En un corto tiempo la Unidad de Atencién al Ciudadano, daré respuests
a su requerimiente.

El becario debe ingresar la siguiente informacion:

Rogetams || Salr

Pare ragiskams en & adama suminiire ke daica aokcizdae an ol siguiants fermulane. Can ol nombme e usuznc y contramz, deepuse de complatar &l
rapIEtvar e B EgUEAmIEntDa & corauker sl sptad delca maman.
Nota: nearta elaborer un nambre de ‘usuano’ muy percnal. Fodra combirar la pnmar leta da au nambre 2on eu apeldo v con nimene, por samokc

Formulario de te%'stro
° Tpa de ueuzne: | Pemona v
> Hombre coro ¥ de alio

recordacion, en minlscuias
 sim espacios.

= Carfimar conrasera;
Datos Hasicos
" Mambras [ |

= Boelicos | En ecte campo
& eslopiecimiento educaty

= Dacumento de Kertidzd “Tipo cocumertn | Cedula Cludadanis | W | =yum) perenace & civdagans v qué

fpe de civgdadano comesponda:

" luzar Dozumertz Dzpaamene. Dt v| vl JPadre  de  Famil Estudiants,
Establecimiento - Too de Gudadana ..«....m<..+«.mn! F ':\cce_-r_re. ) Direcfivo Docente o
Administrafivo.
Datos de Comespondencia
Corga Blecirénica i s e Ex 2 campc es Opcional U
. obligatorio si se activa la casila de
Frezacentiz Colombiz B | Fecepcidn de estode via e-mail.
Departanenc, Dsiia ~|
Direccidn

Ditos adicienzles

Deseo enterame via e-mail
del estade de mi solictud: [

“ B campe &8 requendo
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Después de realizado el proceso de registro en el SAC, se debe llevar a cabo el registro
en la plataforma MASTER2000.

El ingreso para registro al MASTER2000 se encuentra en la pagina web

WWW.Semitagui.gov.co con el siguiente procedimiento:

NOTA: El navegador recomendado es Google Chrome.
* Educacién superior / becarios / menu ingreso de usuario

ARARa Jueves, 14 de Diciembre de 2017

e Secretaria de Itugoi

Educacion

Sigue Avanzando

Inicio, | Despacho | Cobertura | Recursos | Calidad

Decretos, Acuerdos y Resoluciones

Busqueda personalizada de Google “
Manual SAC del Ciudadano
p Requisitos para beneficiarios
SEGUNDO LISTADO v'gj Noticias
ESTUDIANTES ASIGNADOS
PARA 2018

Conoce mas sobre el

TELEFONOS Y

EXTENS!ONES PLAN DIGITAL
SECRETARIA EDUCACION TES
Y CULTURA
ALCALDIA DE ITAGOI
RENDICION DE CUENTAS
2017 - o et 8 PRESENTE AQUI
RENDICION DE CUENTAS 2017 1 QUEJAS Y
s master2000.net/?&idmenutipo=21628ttag= - DENUNCIA

El usuario del MASTER2000 debe ingresar dando clic en el boton: REGISTRARSE.

NIT. 890.980.093 - 8
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@litagui

o i~ Proyecto Becarios

Inicio | Informacion | Listados de Becarios del municipio | Administracion | Ingreso usuarios | Convenios con universidades
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°  BECARIOS  Contraseiia -

Entrar

REGISTRARSE

El becario debe ingresar el nimero de documento de identidad, la institucién educativa a

la que pertenecid y luego dar clic en guardar.

Registro usuarios

Inscripciones abiertas para el semestre 1 del Afio 2018

Documento [ 1 7_77 W &
Institucioneseducativa [ V]
Aiio de egreso [2017 v |
REGISTRO = =
Solo para Guardar |
itant
aspitantes Volver

" ¢ Pe Y

|
l;

Automaticamente queda registradora en la Plataforma Master2000. Alli luego debe
ingresar en Usuario con el numero de documento y en Contrasefia con el mismo
namero.

Asi terminan los registros de usuarios en las plataformas para el programa de becas.
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CARGUE DE DOCUMENTOS MASTER2000 E INFORMACION EN EL
SAC

Los becarios que se encuentren en el programa de becas deben realizar el respectivo
cargue de documentos en la plataforma MASTER2000 y de inmediato informar mediante

el SAC gue han radicado los documentos a dicha plataforma.

Es importante saber que los documentos estén en la plataforma MASTER2000 en las
fechas estipuladas, para que se pueda realizar el respectivo pago segun el Decreto que

esté reglamentado a la fecha.

MASTER2000

Ingreso de usuarios: Este botén es para los usuarios becarios (Usuario niumero
de documento y contrasefa igual, el sistema pide el cambio de contrasefa)

Ingreso de becarios y aspirantes

inscripciones ablertas para ¢l semestre 1 del Ano 2018

Documnento

BECARIOS  Contrareita

Entrar

NIT. 890.980.093 - 8
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Al ingresar el becario debe leer los términos y condiciones para el tratamiento de los datos

personales.

Acepta términes y condiciones

AUTORIZACION DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

[Declaro que he sido informado: 1. Que mis datos personales seran tratados para fines de otorgamiento de beneficios para el ingreso a|
la educacion terciaria, de atencién al cliente, actualizacion, reporte, estadistica y encuestas. 2. Que mis derechos como titular de los
datos son los previstos en la Constitucian y a ley, especialmente el derecho a conecer, actualizar, rectificar y suprimir mi infermacion
lpersonal, asi como el derecho a revocar el consentimiento olorgado para el tratamiento de datos personales. 3. Autorizo de manera
oluntaria, previa, explicita, informada e inequivoca a la Secretaria de Educacién y Cultura de Itagui, para tratar mis datos perscnales,
con finalidad principal de otorgamiento de beneficios para el ingreso a la educacion terciaria, asi come el contacto a través de medios
elefénicos. electronicos (SMS, chat, correo electrénico y demas medios considerados electronicos) fisicos y/o personales. 4. Que la
informacion gue forma parte de la presente autorizacion la he suministrado de forma voluntaria y es veridica

POLITICA DE TRATAMIENTO PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LOS TITULARES DE LA SECRETARTA DE EDUCACION Y
CULTURA DE ITAGUT

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley estatutaria 1581 de 2012 y a su Decreto Reglamentario 1377 de 2013, La Secretaria de
Educacion y Cultura de Itagli informa Ia politica aplicable para el tratamiento proteccién de datos personales. |. IDENTIFICACION
NOMBRE DE LA ENTIDAD: SECRETARIA DE EDUCACION DE ITAGUI adscrita al Municipio de Itagui con nit 890.980.093-8 (en
adelante LA ENTIDAD), DIRECCION: carrera 49 # 48 A 30 ItagUi-Antioguia. 1. DEFINICIONES. AUTCRIZACION: consentimiento
previo, expreso e informado del titular para llevar a cabo el tratamiento de datos personales. AVISO DE PRIVACIDAD: comunicacion
verbal o escrita generada por el responsable dirigida al titular para el fratamiento de sus datos personales, mediante la cual se informa
acerca de la existencia de las politicas de tratamiento de informacion que le seran aplicables. |2 forma de acceder a las mismas y las
finalidades del tratamiento que se pretende dar a los datos personales. DATO PERSONAL: cualquier pieza de informacién vinculada a
una o varias personas determinadas o determinables o que puedan asociarse a una persona natural o juridica. DATO PUBLICO: es &l
dato aue no sea semiorivado. privado o sensible. Son considerados datos publicos. entre otros. los datos relativos al estado civil de las

El sistema solicita el cambio de la clave de acceso para una mayor seguridad del becario.

Cambio clave

Clave actual [

Clave nueva Rialniaiel

Confirmar clave |sese

Guardar

Los datos personales del Becario son muy importantes por eso se solicita al momento de

ingresar a la Plataforma Master2000 de digitarlos.

NIT. 890.980.093 - 8
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Advertencia

Estd ingresando a una nueva convocatoria, por favor ayldenos a mantener sus datos

actualizados.

Actualizar datos Cerrar sesion

Para la Hoja de Vida del becario es necesario adjuntar una foto tamafio documento en
formato JPG y PNG. En el icono del clic sube la sube la foto y luego con el icono de la

flecha cargamos automaticamente la foto.

Adjuntar foto
)
L
n
. 4
1] | 1_
Extanzion permitida ||
«JPg ¥ .png
Extension permitida
Jpay .png

Al momento de cargar la foto el sistema nos dirige a los datos personales del becario. Es

alli donde ingresara toda la informacion personal.

Los campos que se encuentran subrayados en color naranjado son obligatorios y la
informacion debe ser registrada para que al momento de guardar puede continuar con el

proceso.

NIT. 890.980.093 - 8
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Centro Administrativo * Municipal de Itaglii (CAMI)
Cddigo postal: 055412 - Itagdii - Colombia

Siguenos en: @ &) © ¢ www.itagui.gov.co

SC-CER314190 GP-CER314192



tagi

Sigue Avanzando

Convocatoria Afo 2018 Semestre 1 9
o Elformulanc de inecnpeida recope la micemacdn relavante Sars of process de aEgnacidn de becas
o Loa campos en coler gris som solo indarmatives, no se pueden madificar .&
* “Ravise y complete la informacién faltante i)

Datos personales
Tipo decumento
Documaents

Lugar expedicdn v
Primer apellide ]

Segundoe apelido

Primer nombre

Segurdo nombre

Sexo MASCULUND v

Fecha de nacimiento : 2 = |
Pais nacimiento COoMBA v
Municipic de nacimiente MEDELLIN(ANT v
Municipio residencia TAGU! (ANTIOQUIA} v
Oireccion residencia < ”

Barno

Telefono residencia

1%

Numece celular
Email

Estrate E.'
Sisben NO v
Purtaje siaben

Grupo étnice v

Al ingresar al panel muestra las opciones: Documentacion, Hoja de vida, Cambio de

clave, Compensacion social y Solicitudes.

Aspirante nuevo

{ Documentacion completa: No

s

Panel Becarios

2018-1

Aprobada-Renovada; No

000c‘eisen

“ * Cerrar sesion
NIT. 890.980.093 - 8

PBX: 37376 76 * Cra. 51 No. 51 - 55
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En el panel Documentacion el becario debe subir los documentos cada semestre y que

son necesarios para el pago respectivo de la beca.

Importante seleccionar el Tipo de pagador. Si el becario no paga el semestre debe
seleccionar Universidad y si el becario paga y luego el Municipio le hace la devolucion
del dinero selecciona Estudiante.

Seleccionar tipo de pagador

Tipe de pagador

Seleccione

Seleccione
Estudiante
Universidad

* Documentos iniciales: Desde este boton el becario debe subir los documentos
requeridos de la convocatoria previamente escaneados y guardados, en formato
PDF o JPG.

NOTA: Cada uno de los archivos que se suban, no deben superar las diez (10)
megas.

Si el becario selecciona el Tipo de Pagador Universidad los documentos a ingresar son

cinco (5) los cuales deben ser cargados en formato PDF.

Valor cuenta de cobro

Descripeién Estado Archives. Mofivo de rechazo Subir archivo

LIQUIDACION DE MATRICULA escenear y subic () Ningun a.._cionado,
Sub

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (T.I. /0 C.C.) Gsceneary  Pendieni= @ Ningtin a.._cionado.

subir
Subir

HOJA DE VIDA Aprebado of B

Aemualizaciin de dates perssnales

MALLA CURRICULAR (Plan de Estudios) sceneary susic ~ Pendiem= @ Ningin a.._cionado,
Subir

AUTORIZACION CONSULTA DE INFORMACIONGlie Pendiente @) Ningtin a.._cionado.

parsdescargar  Usnary sk

Subir

ACTA DE GRADO 11° escansar y subir Bendiente @

&
g
g
H
z
2

Subir

Ir 2l panel

NIT. 890.980.093 - 8
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Si el becario selecciona el Tipo de Pagador Estudiante los documentos a ingresar son

nueve (9) los cuales deben ser cargados en formato PDF.

Conbarion g e

Deseripcian Estado Archivos Motivo de rechazo Subir archivo
LIQUIDACION DE MATRICULA Escanear y subic Pendiente @ Seleccionar anchive | Ningin ...cionade
DOCUMENTO DE IDENTIDAD (T.1. /o GC.C.) Escanear y s Pendiente @@

HOJA DE VIDA rprtaa of

Aetualzacibn te dates persondes H

MALLA CURRICULAR (Plan de Estudios) Escanesr v su Pendiente @ Seleccionar archive | Ningln | cionada
sssss

SOPORTE DE PAGO (SOLO SI PAGA EL ESTUDIANTE) Escanear y sutir Pendiente @ Selecsionar archive | Ningin . cionado
EEEEE

CUENTA DE COBRO ORI EGADA FISICAMENTE (SOLO Pendiente @ Seleccionar archivo | Ningin . cionado

SI EL ESTUDIANTE PAGA ) lemar y subir

sssss

CERTIFICADO BANCARIO (ST REALIZO EL PAGO DE LA MATRICULA Pendicnte @) Seleccionar archivo | Ningin ...cionado

DEL SEMESTRE] Escanear v suli B
kkkkk

AUTORIZACION CONSULTA DE INFORMACIONGI: para descargar Pendiente @) Seleccionar archive | Ningln _cionado.
i y st ————
sssss
ACTA DE GRADO 11° Excanear  sulic Pendienie @) Seleccionar archive | Ningin | sionads

Los documentos que deben subir los becarios nuevos son los que se visualizan en las

imagenes anteriores.

En cada uno de los documentos solicitados esta la opcion de seleccionar archivo,
al darle clic en este boton se abrira una ventana donde podra seleccionar el
archivo solicitado, dar clicen Abrir | == = yluego dar clic en Subir =

Después de subir el archivo, esta la posibilidad de revisar el archivo dando la
opcion de Descargar o Ver

En la columna de estado se puede verificar la condicién de cada documento:
Pendiente: Esto quiere decir que aun no se ha subido ningun documento o
archivo

En revision: Se subid el archivo y se encuentra en revision por parte del
administrador

Aprobado: Se reviso el documento y fue aprobado por parte del administrador.

NIT. 890.980.093 - 8

PBX: 37376 76 * Cra. 51 No. 51 - 55 o"m

Centro Administrativo * Municipal de Itagii (CAMI) Y o
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Descripcion

LIQUIDACION DE MATRICULA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
CALIFICACIONES EM PAPEL MEMBRETE
MALLA CURRICULAR

SOPORTE DE PAGO (SOLO SI PAGA EL ESTUDIANTE)

CUENTA DE COBRO ORIGINAL Y ENTREGADA FISICAMENTE
(SOLO SI EL ESTUDIANTE PAGA)

COMPENSACION SOCIAL

CERTIFICADO BANCARIO (Si realizo el pago de la matricula
del semestre)
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DEFINICON DE ESTADOS

Estado
Aprobado J

Par ;;.:1-[:@

En Revision'S/

Pes L'i-_ll'T.'_'aI
Par :u..-rl-.:@
P‘j'{:i-_‘t'['_'@
Persient<@®

Tipo entrega

Escamaar y sulsir

Ecramaar v sulbsir

Escanear y subir

Egramaar v sulbsin

Escanear y subsir

Escamsar v Sulbi

Escanear y sulir

Escansar y Sulbir

Después de subir los documentos el administrador los revisa, en caso de que el
documento no sea valido, se mostrara el estado del documento en Rechazo y el

motivo del mismo.

Para hacer la correccién se debe volver a subir el documento correcto dando clic

Seleccionar Archivo

e LIQUIDACION DE MATRICULA: es la que expide la universidad con el valor a pagar
del respectivo semestre. Tener en cuenta que debe subir el documento en la fecha

establecida por el decreto reglamentario.

e DOCUMENTO DE IDENTIDAD: debe subir el documento actualizado. En caso de que
el becario haya cambiado de Tarjeta de Identidad recientemente y la liquidacion de

matricula este con numero anterior debe adjuntar la T.I. y la C.C.

¢ MALLA CURRICULAR: es el pensum o Plan de Estudios del programa a estudiar.

e SOPORTE DE PAGO: es el pago realizado a la universidad. Nota: en caso de que el

estudiante realice el pago y el municipio le reembolse el dinero.

NIT. 890.980.093 - 8

PBX: 37376 76 * Cra. 51 No. 51 - 55
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e CUENTA DE COBRO: el becario tiene la opcion de descargar el formato y
diligenciarlo para ser entregado en original al area de educacion superior y una copia
sea radicada a dicha plataforma. Nota: en caso de que el estudiante realice el pago y
el municipio le reembolse el dinero.

e CERTIFICADO BANCARIO: documento expedido no mayor a seis (6) meses por una
entidad bancaria donde certifigue que el becario tiene a su nombre una cuenta de
ahorros. Esto con el fin de que el dinero de reembolso le sea transferido a la cuenta.
Nota: en caso de que el estudiante realice el pago y el municipio le reembolse el
dinero.

e RUT - Registro Unico Tributario: documento expedido por la Dian y solicitado por
el area de Contabilidad. Debe ser adjuntado a la plataforma por el becario que realice
el pago a la universidad.

Nota: El becario debe registrarse ante la Dian con el cédigo 0081 y su actividad
econOmica “Personas Naturales sin Actividad Econémica”.

e AUTORIZACION CONSULTA DE INFORMACION: el becario tiene la opcion de
descargar el formato, firmarlo y luego radicarlo a la plataforma. Si el becario es menor
de edad debe estar firmado por una persona mayor de edad y a su vez del mismo
becario.

¢ HOJA DE VIDA: Al momento de ingresar a la Plataforma el becario ingresa a la opcién
de ingresar datos personales es alli donde se adjunta la foto y se diligencia los datos

solicitados para luego ser radicado en la plataforma automaticamente.
e ACTA DE GRADO 11°: debe radicar en la plataforma el acta de grado. Nota: el

estudiante debi6 cursar los grados 10° y 11° en una institucién educativa oficial de

Itagiii.

NIT. 890.980.093 - 8

PBX: 37376 76 * Cra. 51 No. 51 - 55 STECAD,
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SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO -SAC-

Después de realizar el proceso de cargue de los documentos a la plataforma
MASTER2000, el becario debe informar por medio de la plataforma SAC que ha radicado

los respectivos documentos para diligenciar el pago de la beca.

Secretaria de
Educacién y cultura

PortalSED SE Itagui Generalidades Consultas

@) Ingreso al Sisiema
30 (c) 2011
SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADAMNO, SECRETARIA DE st . esié .
. g Usted ha iniciado una sesién, Ingrese su nombre de usuario
EDUCACION MUNICIPIO DE ITAGUI ¥ contrasefia para ingrésar nuevamente ' #
- Log on
El Sistema de Atencion a Ciudadan e permite a todos los ciudadanos
registrar y consultar sus requerimientos en linea. Ysuario
En este sistema puede ingresar nuevos requerimientos tales como: )
Consultas, Sugerencias, Quejas, Reclamos v radicar tramites en linea. Recordar Nombre de usvarie | Borrarcockis
Desde Ia comodidad de su cass u oficina, puede realizar seguimiento &
sus requerimientos y recibird, 5 asi lo desea, notificacion del estado de Contrasefia
sus requerimientos via e-mail
Para acceder a este nuevo sistema de atencian, tan sélo debe registrar Recordar contrasefs | Borrar cookie de contrases
sus datos, usuario y contrasefia. Si ya esta registrado, ingrese su
nombre de usuerio y contrasefia, de lo contrario haga clic en registrarse b Registrarse
¥ digite toda la informacin solicitada.
Si usted ya abrié o registr el requerimiento personalmente en la Unidad
de Atencion al Ciudadano, haga dic en completar datos; el sistema le
solicitars el ingrese de Ia informacién faltante {aquella que no completd
en Ia consulta presencial) para continuar su proceso de consulta o

del estado del r

En un corto tiempo |a Unidad de Atencidn al Ciudadano, dard respuesta
2 su requerimiento.

Luego de crear el usuario el becario debe ingresar con su contrasefia para generar el

correspondiente PQR.
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Agregar
Requerimientos

d \ t rf p = : i d = del Sistema de Atencién al Ciudadano de la entidad. Desde esta interfaz usted podra: Actualizar su informacién, radicar requerimie
Qt mites ento el estado de los ntos registra os
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&3 PETICION

Muevo servicio del SAC, Si axiste algiin CHAT programado lo visualizara en la siguiente tabla: (7)

Tema [ Fecha [ Hora 5 QUEIA
Ingresar al Chat: L]

-+ RECLAMO
(7]

]
Agregar requerimiento
Ciudadano Tipe de req.
Contanido del

| @ Los documentos asociados con |a cstagoria dal requerimianto deben ser anaxados en su totalidad. Cualquier documento que hags falta puede ocasionar |s devolucién del tramite. |

Nombre del Archivo Tamaito FechamCreacién Creador Ver

(| Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado)

acD

El tipo de requerimiento para generar el PQR es Tramite y luego debe informar que
radicaron los documentos requeridos a la plataforma de manera completa y dentro del
plazo establecido. Después debe dar clic en el boton Guardar y llegar4 a su correo

electrénico una notificacion con el respectivo radicado del PQR.

El SAC también lo puede utilizar para enviar solicitudes al comité de ESTIMULOS
ACADEMICOS como cambio de universidad, programa, pérdida o cancelacién de materia
o cualquier otra solicitud que el becario tenga que realizar. Este documento es para que

usted como becario tenga un paso a paso del manejo de las plataformas.
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