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Qué es el SAC ?

El Sistema de Atencién al Ciudadano “SAC”, es
una herramienta que le permite a los ciudadanos
registrar sus PQRSD a traves de los diferentes
canales de atencion dispuestos para tal fin.

Lo anterior se puede hacer desde la comodidad
de su casa, oficina o cualquier lugar donde se
cuente con acceso a internet si asi lo desea,
ademas, se puede realizar seguimiento a los
estados de dichos requerimientos.

Canales de Atencion

@ PLATAFORMAS DIGITALES

WEB

REDES SOCIALES

@ CORREO ELECTRONICO

PRESENCIAL

I

\

,E__ TELEFONICO

CORREO CERTIFICADO

Mineducacion



2.

Quien es el Ciudadano ?

El Ciudadano es la persona que expone y radica en el SAC cualquier tema
relacionado con el sector educativo a la Secretaria de Educacion a traves
de los canales dispuestos para tal fin: web, telefénico, presencial
(documentos fisicos), correo electrénico y correo certificado.

REQUISITOS PARA RADICAR

 Claridad.

* Disponibilidad.

+ Completitud.

Mineducacién




FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Mineducacioén



Registro.

Guardar //{ Vobver
j Dar clic en GUARDAR.
TIPO DE PERSONA * JURIDICA @ NATURAL
Es la manera como recibira ]
4 DATOS PERSOMALES el comunicado.
TIPO DE IDENTIFICACION * CEDULA DS CIUDADANIA ¥ NOIDENTIFICACION *
MOMBRES * APELLIDO S
GEMERO _SELECCIONE- ¥ TRATAMIENTC * SEMOR(A) v
PAlS o " FECHA MACIMIENTOD T
Persona Natural. : coLowsiA v ra— )
TIFD DE CIUDADAND - SELECCIONE - v NOMBRE REFRESENTANTE LEGAL O ENTIDAD
Nota: los campos con asterisco (*) son Campo opcional
Obllgatorlos 4 DATOS DE UBICACION
CORRED ELECTRONICO * NOTIFICACION EMAIL = o -
DEPARTAMENTO CORRE SPONDENCIA * L SELECCIONE - v MUNICIPIO CORRE SPONDENCIA * SELECCIONE - v
DIRECCION * DireCCién pa ra COMPLEMENTO DIRECCION
correspondencia. y
_ Informacion complementaria -
TELEFOMNO

Si se requiere ingresar.

Nombre corto y de alta

4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA .7 .
recordacion, en minusculas

USUARIO * y sin espacios.
CONTRASERA *

CONFIRMAR CONTRASERA® Contrasefia corta y de alta
AutorizaciGn para el tratamiento de datos personales * L= WO recordaCion-

* Campos obligatorios

Mineducacion



Registro.

HUEVD REGISTRO - SAC_MUNICIFIO.CIUDAD®KNO 18092019

Guardar /( Dar clic en GUARDAR ] & Mo

TIFO DE PERSONA = ® JURIDICA & MATURAL

NuUmero de NIT o documento

4 DATOS PERSONALES del representante legal.
TIFO DE IDENTIFICACION * MIT NO IDENTIFICACION * N
NOMBRES *

Es la manera como

TRATAMIENTD = ERORES - s 7 .
FEORE recibird el comunicado.
Pais COLOMBLA L
Persona Jur |’d | ca. MOMERE REPRESENTANTE LEGAL O ENTIDAD Campo 0pci0na| .

Correo electrdnico

Nota: los campos con asterisco (*) son 4 DATOS DE UBICACION para nofificaciones.
Obl Igato rI OS CORREQ ELECTROMICO * NOTIFICACION EMAIL = 5 o
DEPARTAMENTO CORRESPOMDENCIA * - SELECCIOME - - MUNICIPIO CORRESPONDENCIA * - SELECCIOME - -
DIRECCION * [ Di L, COMPLEMENTO DIRECCION
ireccion para %
correspondencia. Informacion complementaria %

TELEFONO Si se requiere ingresar.

4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA

HEuRRIET Nombre corto y de alta recordacién, en

CONTRASERA * minUsculas y sin espacios.

COMFIRMAR CONTRASERA * ~ L,
Contrasena corta y de alta recordacion.

i
=]

Autorizackdn para el tratamiento de datos personales *

* Campos obligatorios

Mineducacion



Ingresar al sistema

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario DIGITE NOMBRE DE
USUARIO.

CONTRASENA

Confrasena

DIGITE CONTRASENA DE USUARIO. }

Recordar contrazefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consuliar Requerimiento

Mineducackin

VERIFICAR LAS PREGUNTAS
FRECUENTES Y TRAMITES.

Mineducacion



Recordar contrasena

RECORDAR CONTRASENA.

Mineducackin

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

U=zuario

CONTRASENA

Confrasena

Ingresar

Recordar confrazefia
Regisfrarse
Requerimiento Andnimo
Consuliar Reguerimiento

Si el Ciudadano ya se ha registrado y olvidd
su contrasefia, puede dar un clic en el boton
“Recordar Contrasefia” y el sistema enviara
una nueva clave al correo electronico
registrado en el SAC.

Mineducacion



Reguerimiento Anonimo

CREAR REQUERIMIENTO
ANONIMO

Mineducackin

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario

CONTRASENA

Contrasena

Ingresar

Recordar contrazefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consuliar Requerimiento

Si el Ciudadano ya se ha registrado pero
desea realizar una radicacion anonima,

debe ir a la opcion en mencién.

Mineducacion



Consultar Requerimientos Andnimos

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario

CONTRASENA _ _ _
Si el ciudadano desea revisar sus

requerimientos creados, puede dar un clic
en el boton “Consultar Requerimientos”.

Contrasena

Ingresar

Recordar contrasena

Registrarse
Consuliar Requerimiento
La edusacin  prinedicacitn
es de todos

Mineducacion



Consultar Preguntas Frecuentes

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario

CONTRASENA _ B
El ciudadano puede verificar cuales son las

Contrasena
pregu ntas frecuentes.

Ingresar

Recordar contrasena

CONSULTAR PREGUNTAS Regisirarse o
FRECUENTES Requerimiento Ancnimo
Consuliar Requerimiento
La educacidn Minsduc sk
es de todos

Mineducacion



Consultar Preguntas Frecuentes

NOMERE Al ingresar a cada Dependencia
le muestra al ciudadano las
b HOJAS DE VIDA preguntas y su respectiva
respuesta.

’ Cobertura Educativa

’ Prestaciones Sociles
’ Calidad Educativa

¥ Planeacion Aducativa
y Tesoreria

’ Escalafon

g PRUEBA

Mineducacion



Consultar Preguntas Frecuentes

PREGUMTAS FRECUENTES

a Wolver

NOMBRE

4 HOJAS DE VIDA, o Dependencia ]

POR QUE TODOS LOS ANOS HAY QUE ACTUALIZAR LA HISTORIA LABORAL ! Pregunta ]

ES UNA ORDEM IMPARTIDA POR EL DEFARTAMENTO ADMIMISTRATIVG DE FUNCION PUBLICA -ARCHIVO GEMNERAL DE L& MACION. J
Respuesta

- ]

POR QUE HAY QUE ACTUALIZAR TODOS LOS ANOS LA DECLARACION JURAMENTADA DE BIENES Y RENTAS?

POR QUE EL SUELDO CAMELA CADA ARD QUE PASA

COMO SE HACE PARA OBTENER FOTOCOPIAS DE LOS DOCUMENTOS DE MI HISTORIA LABORAL

SE LE FACILITA L& HISTORLA LAEDRAL COM PREVIA AUTORIZACION DE L& P.U DE TALEMTO HUMAMO SELECCIONA LOS DOCUMENTOS QUE MECESITA ¥ SE PROCEDE ACOMPARNARLD PARA OBTEMCION DE LAS

FOTOCOPIAS Y EL COSTO DE LA MISMA CORRE POR CUENTA DEL SOLICITANTE

Mineducacion



Consultar Tramites

Mineducackin

SE ARAUCA
Ingresar

USUARIO

Uszuario

CONTRASENA

Contrasena

Ingresar

Recordar contrasena
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consuliar Bequerimiento

CONSULTAR TRAMITES

El ciudadano puede verificar cuales son los

tramites y descargar
formatos.

los

respectivos

Mineducacion



Consultar Tramites

TRAMITES

Realizar busquedas ]

Brisqueda répida 2 \ ra’pidas Q “olver
CATEGORILA TRAMITE
[, ADMINISTRACION DE NOVEDADES ESTABLECIMIENTOS PENSION J Nos mues’ggnlqa;tgategona y ]
EDUCATIVOS T
EL ADMINISTRACION NOVEDADES ESTABLECIMIENTOS Sdministracion de novedades establecimientos educativios
EDUCATIVOS

Bl  ALIMENTACION ESCOLAR Alimentaciin \\4| Dar clic para ingresar al tramite ]

Reporte de beneficiarios del servicio de alimentacion escolar

EL AMPLIACION DEL SERVICIO EDUCATIVO PEMSION
asd
EL ASCENSO O REHUBICACION SALARIAL EN EL ESCALAFON REQUISITOS PARA ASCEMSO O REHUBICACION SALARIAL EM EL ESCALAFOMN MAL DOCEMTE PARA EL PERSOMAL
AMACIONAL DOCENTE REGIDO POR EL DECRETO 1278 DE 2002 PROCESC DE EVALUACION DE COMPETEMCIAS AR 2012
i\ ASISTENCIA TECHICA Audiencia técnica
EL CERTIFICADO DE HISTORIA LABORAL ¥ SALARIAL certificados [aborales v fotocopias de docuemtas de las historias laborales v actualizacion de documentos en la histaoria labora

Mineducacion



Consultar Tramites

INFORMACION TRAMITE

DESCRIPCION los requisitos del trdmit s2 encuentran en la parte de atras del formularic

FORMATOS definitiva? jpg .
definitiva.,jpg <[ Descargar formatos del tramite ]

COSTO

IMFORMACION

PAGOD

26/09/20159

Nos muestra la informacion del
tramite

]

INFORMACION GEMERAL

HORARIO FooalZooPMa Zooa5oo PM
NORMATIVIDAD

DEPEMDENCLA TALENTO HUMAND

CARGO tecnico operativo de prestaciones sociales
RESPONSABLE - CRErstivh Oe presiacionss soceles
DURACION 15 dias habiles

REQUISITOS Y DOCUMENTOS

El ciudadano puede verificar la informacion
del tramite y descargar los formatos

Mineducacion



Ingreso a la pagina principal.

Una vez el Ciudadano ingresa al sistema, en la pantalla principal
puede observar los modulos.

La educacidn Mined i e
uc s A ‘ SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO
es de todos - SEEE

ar Requerimiento BE Mis Requerimientos 5 Comrespondencia

Moddulos

Manual de Usuario

Modulos.

@ Administracion
@ Seguridad

Mineducacion



INGRESO A LOS MODULOS.

/Elj Crear PORSD

Le permite al Ciudadano crear PQRSD.

Mis Requerimientos

/Ej Le permite al Ciudadano hacer basqueda de
los requerimientos, mas facilmente.

/Ej Administracion:

Se visualiza las opciones de parametrizacion

del sistema.
/Ej Correspondencia:

Se visualiza la correspondencias que envié el
funcionario de la secretaria.

/E:I Sequridad:

Se visualiza la opcion para para realizar el
cambio de contrasefia.

Mineducacion




Crear Requerimiento.

€ Volver
CIUDADANO * LAURA MELISSA RODRIGUEZ MEDINA El ciudadano debe describir
Crear Requerimientos TIPODE % Seleccione el tipo ] claramente su solicitud.
ASUNTO *
Una vez el Ciudadano ingresa al sistema, se CONTENIDO *
encuentra con el formulario para el registro de
un nuevo requerimiento.
El ciudadano debe ingresar todos los datos )
solicitados. _ _ R -
NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el boton "Iniciar Carga" para que se carguen correctamente.
Puede adjuntar los
DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga documentos requeridos.

Armrastre un archivo aqui

* Campos obligatorios
2 Dar clic en GUARDAR ]

+ AdjuntarfGuardar -\

Mineducacion



Crear Requerimiento.

REQUERIMIENTO - CONSULTA

4 REQUERIMIENTO
CIUDADANO
TIFO DE REQUERIMIENTO

ASUNTO

Q Volver

I Me. RADICADO

4 ADJUNTOS
LaURra MELISSA RODRIGUEZ MEDINA
PETICIGN
FECHA DOCUMENTO UsUARIO
PETICION
18/09/2019 11:37:54 ) descargapng aurarodriguez
ARAZ2019ER000127

FECHA CREACION

OTRA ENTIDAD

RADICADO OTRA ENTIDAD

FECHA VENCIMIENTO

ESTADO

FECHA FINALIZADO

18/09/2019 11:37:54

AEIERTO

El “numero de radicado” es necesario para
realizar consulta y seguimiento

Ademas, podra visualizar el cuadro de novedad, donde
conseguira ver los estados y movimientos del requerimiento.

Una vez ingresado el requerimiento el sistema
le genera automaticamente un numero de
requerimiento para que pueda identificarlo con
mayor facilidad.

4 NOVEDADES

FECHA CREACION ‘ ESTADO ‘ NOVEDAD COMENTARIO +

24/07/2018 04:46:55 pm ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIO crojas ADJUNTO EL
DOCUMENTO: GUIA DE REPORTE

SAC 2017 pdf

24/07/2018 04:46:55 pm ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREG CON
EL NUMERO DE RADICADO
ARAZO18ERO00413

[Ma2de2

1

Mineducacion



Crear Requerimiento.

&« Voleer
CIUDADANGD * LaURA MELISSA RODRIGUEZ MEDINA
Seleccione el tipo de
TIPO DE . CCELECCIOME - v requerimiento que desea
REQUERIMIENTO radicar. En el asunto ha b
sunto haga una breve
ASUNTO * DEMUNCIA — descripcion de su solicitud .
FELICITACIONES
A o : : CONTENIDO * PETICION
Despues de diligenciado el formulario quEA
o P RECLAMO .
haga clic en el boton . ; _Er_1t estle es;zac[(c)j
13 5 tH Igite el contenido
adjuntar/guardar %o Ia soliditud.
e
MOTA Una ver agregue los documentos que desea radicar con €l requerimiento, es necesario dar clic en €l boton "Iniciar Carga" para que se carguen correctamente.
Para agregar los archivos
DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga también los puede arrastrar en
este espacio .
Arrastre un archivo agui
* Campos obligatorios Para agregar los archivos

Para guardar el
. requerimiento de clic en el
+ AdjuntarGuardar botén Adjuntar/Guardar.

haga clic en el botén
agregar archivos y luego de
clic en iniciar carga .

Mineducacion



Crear Requerimiento Anonimo.

SEARAUCA
Ingresar

USUARIO

Usuario

CONTRASENA

Contrasena

Ingresar

Recordar confrasefia
Regisfrarse
Requerimienta Ananimo
Consultar Requerimiento

Para radicar un requerimiento anénimo, el
ciudadano no debe registrarse en el SAC.

NUEVO REGISTRO - REQUERIMIENTO

CIUDADANO *

TIPO DE

REQUERIMIENTO *

ASUNTO *

CONTENIDO *

NOTA

DOCUMENTOS

* Campos obligatorios

ANONIMO

Valver

Seleccione el tipo
de requerimiento.

-SELECCIONE- ~

claramente su solicitud.

/

Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, s necesario dar clic en el boton "Iniciar Carga” para que
se carguen correctamente.

[ El ciudadano debe describir ]

Ve

Agregar archivos | Inidar carga

( El ciudadano puede adjuntar
los documentos requeridos.

Arrastre un archiv

/

Adjuntar/Guardar

Mineducacion



* Campos obligatorios

Crear Requerimiento Anonimo.

NUEVO REGISTRO - REQUERIMIENTC

+ Volver
o
Anonimo.

ClUDADAND * ANGHIMO
TIPO DE REQUERIMIENTO - Contenido del
N -SELECCIONE- v . .

requerimiento.
AsSUNTO *
CONTENIDO *

i

NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el reguerimiento, es necesario dar clic en el boton "Iniciar Carga” para que se Carguen Cormectamente.
DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga

Arrastre up archive agui

Documento
adjunto .

Para radicar un requerimiento anénimo, el
ciudadano no debe registrarse en el SAC

Andnimo.

4 REQUERIMIENTO 4 ADJUNTOS
CIUDADANO ANONIMO
TIPO DE REQUERIMIENTO ~ PETICION
ASUNTO SOLICITUD DE REDUCTOR DE EECHS DOCUMENIG USUARIO
VELOCIDAD
No. RADICADO [ FLO2018ERO000018 | 1as CREACICN DE ANONIMO
150215 PQRSD.docx
FECHA CREACION 161012015 15:02.14
OTRA ENTIDAD
Documento
RADICADO OTRA ENTIDAD , -
Numero del adjunto .
CONTENIDO

S0LICITO DE REDUCTOR DE VELOCIDAD AFRENTE DE LA ENTIDAD EDUCATIVA ARMANDO PAREDES, UBICADAEN ...

Contenido de la
solicitud.

4 NOVEDADES

FECHA CREACION ESTADO NOVEDAD COMENTARIO

16M0/2018 03:02:15 pm ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIO ANONIMO ADJUNTO EL

DOCUMENTO: CREACION DE PQARSD.docx

16/0/2018 02:02:15 pm ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREO CON EL
NUMERO DE RADICADO FLO2018ERCD0018

Mineducacion



Mis requerimientos.

La educacidn

SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO
es de todos

—— @ SAC

BE Mis Requerimientos

requerimiento el ciudadano puede

Ingresando al médulo de mis
ver sus PQRSD radicadas.

Manual de Usuario

/E:I Mis requerimientos

Para revisar los requerimientos creados y hacer
seguimiento a los mismos se debe seleccionar
de la barra de herramientas “Mis
requerimientos” dando clic para el ingreso.

Mineducacion



Mis requerimientos.

Fecha de creacion.

Mis Requerimientos X

B Crear Requerimiento E3 Mis Requerimientos. s Correspondencia

% Adminisiracion

Seguridad

Canal de ingreso.

FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
BER000413 2400712018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO  WEB
018ER000418 2510712018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB
DO => ASIGNADO
Rad |Cad05. DO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
ARA2013ER000414 250712018 PETICION SOLICITUD DE CUPO ESCOLAR WEB
ARA2018ER000416 250712018 FELICITACIONES FELICITACIONES A LA SECRETARIA DE EDUCACION WEB
4 ESTADO => EN TRAMITE
‘ RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
ARAZ018ER000415 250712018 PETICION SOLICITUD DE MAESTRO WEB
4 ESTADO => FINALIZADO
‘ RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
ARA2018ER000417 250772018 PETICION SDFA FAX
4 ESTADO => ABIERTO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
ARA2018ER000413 240712018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO  WEB
ARA2018ER000418 2510712018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIQ WEB

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION
ARA2018ER000414 25/07/2018
ARA2018ER000416 25/07/2018

TIPO DE REQUERIMIENTO

PETICION

FELICITACIONES

ASUNTO

SOLICITUD DE CUPO

FELICITACIONES A LA

CANAL

Asunto del PQRSD.

ESTADO
ABIERTO

ABIERTO

ESTADO
ASIGNADO

ASIGNADO

ESTADO ‘

EN TRAMITE

ESTADO ‘

'
FINALIZADO

ESTADO

ABIERTO

ABIERTO

ESTADO

Estado de los PQRSD radicados. ]

Una vez ingresa a mis requerimientos, se puede ver el
namero de radicado, la fecha de creacion, el tipo de
requerimiento, el asunto, el canal y el estado.

Estado de los requerimientos
Etapa o momento en el cual se encuentra el requerimiento.

Abierto: El requerimiento esta pendiente de asignacion de
dependencia, funcionario, tema y fecha de vencimiento.
Asignado: Al asignar tipo derequerimiento, canal,
dependencia, funcionario y eje tematico.

En tramite: El funcionario estad gestionando la respuesta.
Se pueden generar respuestas temporales.

Finalizado: Respuesta final al requerimiento.

Mineducacion



Mis requerimientos.

Clic, para exportar el grafico Clic, para volver a la pagina
en diferentes formatos. principal del resumen.

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Blsqueda rapid O L Exportar - |
Ingrese informacién sobre el

PP —— requerimiento para un ingreso y busqueda

rapida.

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL
ARAZ2018ER000413 24/07/2018 PETICION SOLICITUD DE CERTIFICADO DE TIEMPO DE SERVICIO WEB
ARA2018ERO! 25/07/2018 SUGERENCIA INFORMACION AL USUARIO WEB
Ira 1 1

Clic, para ingresar y ver Ir a la proxima y/o anterior
la informacion del pagina de PQRSD abiertos.
requerimiento.

01/08/2018

Resumen

ESTADO

ABIERTO

ABIERTO

[1a2de2]

Ver requerimientos de acuerdo a su

estado.

Para ver la informacion del PQRSD, debe

dar clic al numero del
ingresar al requerimiento.

radicado para

Mineducacion



Mis requerimientos.

REQUERIMIENTO - CONSULTA

Volver a la pagina anterior.

)

4 REQUERIMIENTO
CIUDADANO

TIFO DE REQUERIMIENTO
ASUNTO

No. RADICADO

FECHA CREACION

OTRA ENTIDAD
RADICADO OTRA ENTIDAD
FECHA VENCIMIENTO
ESTADO

FECHA FINALIZADO

Nombre del ciudadano ] © vslier
Informacion de los
4 ADIUNTOS .
documentos adjuntos.
LAURA MELISSA RODAAGUEZ MEDINA
PETICION
FECHA DOCUMENTO USUARIO

PETICION

18/09/2019 11:37-54 descarga.pn: laurar ex
ARA2019ER000127 Hgescameins e

18/09/2019 11:37:54

Consecutivo del requerimiento. ]

ABIERTO

CONTENIDO

Solicito cupo escolar para el menor

4 NOVEDADES

FECHA CREACION

18/09/2019 11:37:54 am

18/09/2019 11:37:54 am

Al dar clic al consecutivo del requerimiento,
se ingresa a la informacién de este.

/ Resumen del requerimiento. ]

[ Etapas y actividades realizadas

_ por la SE, al requerimiento.

ESTADO NOVEDAD COMENTARIO

ABIERTO EL REQUERIMIENTO SE CREOQ CON EL NUMERD DE RADICADOD

ACTUALIZACION DOCUMENTOD EL USUARIO laurarodriguez ADIUNTO EL DOCUMENTO:

descargapng

Movimiento realizado en las
SE, al requerimiento.

Mineducacion



Correspondencia Externa Recibida.

La educacién | wineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANG :l Correspondencia Externa Recibida.

es de todos

lerimientos denciz cidn 5 Seguridad B Manual de Usuario

En el momento que el Ciudadano ingresa al
modulo de correspondencia, puede ingresar a la
Clic, para ingresar a la J correspondencia Externa (EE), alli encontrara
correspondencia Externa EE. las comunicaciones enviadas por la Secretaria
de Educacion.

Mineducacion



CONSULTA DE CORRESPONENCIA EXTERNA

Correspondencia Externa Recibida.

Biisqueda rdp O

RADICADO

ARAZDLBEEES

AJOLBEEGE

ARAZ018EE71

FECHA CREACION

18/06/2

18/06/2

{a} 8

{a} 8

18/06/2018

g

g

ASUNTO

215ER

DIRECCION CORRESPONDENCIA

0 13 15BRR LUXEMBURGO

R LUX]

TIPO DOCUMENTAL CANAL
XEMBURGO FACTURAS RREQ
XEMBURGO FACTURAS RREQ
XEMBURGO PROCESOS JUDICIALES ORRE
XEMBURGO DERECHO DE PETICION DE INFORMACION
XEMBURGO DERECHO DE PETICION DE COMSULTA
DERECHO DE PETICION DE INTERES GEMERAL CORREOQ ELECTROMICO
XEMBURGO FACTURAS RREQ

DERECHO DE PETICION DE COMSULTA

EMEURGO QUEIAS

0 -

INWVITACIONES

Dar clic, para ver la informacion
adjunta que contiene el

documento recibido.

FDF

QIO DODODODODDO

Dar clic, para ver la informacién
que contiene el documento
recibido.

ADIUNTOS

[15 10de 14]

Al dar clic en Externa Enviada, el usuario
podra ver la correspondencia enviada por la
Secretaria de Educacion.

El objetivo de este moddulo es, informar al
ciudadano sobre su solicitud y/o solicitarle
mayor informacion.

Mineducacion
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Administracion.

La educacion  yineducacion s Ac SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANG
es de todos

equerimiento BE Mis Requerimientos

t Editar Perfd

El Imagen de Perfil

Dar clic en administracion,
para ingresar al mddulo.

Manual de Usuario

Administracién:
En este modulo el Ciudadano podra realizar

la parametrizaciones requeridas y ajustes al
SAC de acuerdo a su perfil.

Mineducacion



Administracion.

g La educacidn . - .
e Mineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

erimiento BE Mis Requerimientos cia acion 5 & B Manual de Usuario
) i Ingresando a funcionarios, el Ciudadano
B Imagen de Peri podra crear y/o actualizar la informacion de
los ciudadanos de la Secretaria de
Educacion.

Dar clic, para ingresar a
editar su perfil.

Mineducacion



Administracion.

El Ciudadano debe ingresar la informacién que requiere
EDITAR PERFIL cambiar, lo Unico que no puede modificar es el usuario, la
demas informacion es ajustable:

TIPO DE PERSONA * EIURIDICA ® NATURAL \/ CO rreo e I eCtrO n ICO "
v" Direccion fisica.
v ,
4 DATOS PERSONALES Te I efo no. .
, _ , v" Tipo de ciudadano etc.
TIPO DE IDENTIFICACION * CEDULA DE CIUDADANIA vy MO IDENTIFICACION * 1063739140
NOMBRES * L&URA MELISSA APELLIDOS RODRIGUEZ MEDINA
GENERO FEMENING v TRATAMIENTO * SEROR(A) v
PAls COLOMEIA v FECHA NACIMIENTO 110411992 g DO/MM/aAAA 4 DATOS DE UBICACION
TIPQ DE CUDADANO ADMINISTRATIVO v :}?;TSARE REPRESENTANTELEGALD CORREQ ELECTRON'CO |mdriguezm_23@|'r,ingd|_|cacign.gg NOT'HCAC'ON EMAIL* | ¥
DEFARTAMENTO CORRESPONDENCIA * CUNDINAMARCA v  MUNICIFIo CORRESFONDENCIA * FlUsAGASUGA v
DIRECCION COMPLEMENTO DIRECCION BRR LUXEMBURGD
CALLETANO 1315
Nota: los campos con asterisco (*) son obligatorios )
il
TELEFONO 3123151571

Mineducacion



Administracion.

IMAGEN DE PERFIL

g La educacidn . - .
e Mineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

erimiento BE Mis Requerimientos cia acion 5 & B Manual de Usuario

El Ciudadano pude editar su imagen de
perfil las veces que desee, parametrizarlo de
acuerdo a sus intereses y gustos.

ﬁ Editar Perfd

E] Imagen da Parfil

Dar clic, para ingresar a
Imagen de Perfil.

Clic en Imagen de Perfil

Mineducacion



Administracion.

IMAGEN PERFIL

El Ciudadano debe tener guardada Ila
ACTUALIZACION - SEC_USERS imagen que desea editar, esta debe ser de

buena resolucion.
Seleccione el archivo donde

estan las imagenes o fotos
y elija la desee.

IMAGEM

Feleror el enEhE ACTUALIZACION - SEC_USERS

Elige v suelta una imagen agui

También puede arrastrar la
imagen hasta este lugar

IMAGEN ﬂc@:”:-““ descarga. png

Seleccionar Archivo.. -
Borrar

Clic en Imagen de Perfil

Elige v suelta una imagen agui

Mineducacion



Seqguridad.

Contrasefia anterior . .
Ingrese la contrasefa anterior.

Para cambiar la contrasefa ingrese los datos

Contrasefia * )
% Ingrese la nueva contrasefia. gue solicita el sistema.

Confirmar contrasenia *

confirmar la nueva contrasena. ] Dar clic en GUARDAR

Dar clic, para guarda la
informacidn.

Mineducacion
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