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Qué es el SAC ?

El Sistema de Atención al Ciudadano “SAC”, es

una herramienta que le permite a los ciudadanos

registrar sus PQRSD a través de los diferentes

canales de atención 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 así lo desea,

además, se puede realizar seguimiento a los

estados de dichos requerimientos.

Canales de Atención

PLATAFORMAS DIGITALES

WEB

CORREO ELECTRÓNICO

REDES SOCIALES

PRESENCIAL

TELEFÓNICO

CORREO CERTIFICADO

Mineducación

1.



El Ciudadano es la persona que expone y radica en el SAC cualquier tema

relacionado con el sector educativo a la Secretaría de Educación a través

de los canales dispuestos para tal fin: web, telefónico, presencial

(documentos físicos), correo electrónico y correo certificado.

Quién es el Ciudadano ?
2.

REQUISITOS PARA RADICAR

• Claridad.

• Completitud.

• Disponibilidad.

Mineducación



FUNCIONES Y 

RESPONSABILIDADES

• Ingresar al Sistema

• Revisar a diario el resumen 

de las PQRSD radicadas.

• Crear requerimientos.

• Actualizar datos.

• Cambiar clave.

• Crear requerimientos 

anónimos

Mineducación
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Nombre corto y de alta 
recordación, en minúsculas

y sin espacios.

Contraseña corta y de alta 
recordación.

Campo opcional

Es la manera como recibirá 
el comunicado.

Dar clic en GUARDAR.

Información complementaria 
si se requiere ingresar.

Dirección para 
correspondencia.

Persona Natural.  

Nota: los campos con asterisco (*) son 

obligatorios

Registro.

Mineducación
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Dar clic en GUARDAR

Nombre corto y de alta recordación, en 
minúsculas y sin espacios.

Contraseña corta y de alta recordación.

Campo opcional.

Es la manera como 
recibirá el comunicado.

Número de NIT o documento 
del representante legal.

Correo electrónico 
para notificaciones.

Información complementaria 
si se requiere ingresar.

Dirección para 
correspondencia.

Persona Jurídica.  

Nota: los campos con asterisco (*) son 

obligatorios

Registro.

Mineducación
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Ingresar al sistema

Mineducación

5.

DIGITE NOMBRE DE 
USUARIO.

DIGITE CONTRASEÑA DE USUARIO.

INGRESAR.

VERIFICAR LAS PREGUNTAS 
FRECUENTES Y TRAMITES.



Recordar contraseña

Si el Ciudadano ya se ha registrado y olvidó

su contraseña, puede dar un clic en el botón

“Recordar Contraseña” y el sistema enviará

una nueva clave al correo electrónico

registrado en el SAC.

Mineducación

6.

RECORDAR CONTRASEÑA.



Requerimiento Anónimo

Si el Ciudadano ya se ha registrado pero

desea realizar una radicación anónima,

debe ir a la opción en mención.

Mineducación

7.

CREAR REQUERIMIENTO 
ANÓNIMO



Consultar Requerimientos Anónimos

Si el ciudadano desea revisar sus

requerimientos creados, puede dar un clic

en el botón “Consultar Requerimientos”.

Mineducación

7.1

CONSULTAR REQUERIMIENTOS



Consultar Preguntas Frecuentes

El ciudadano puede verificar cuales son las

preguntas frecuentes.

Mineducación

7.2

CONSULTAR PREGUNTAS 
FRECUENTES



Consultar Preguntas Frecuentes
7.2

Al ingresar a cada Dependencia 
le muestra al ciudadano las 
preguntas y su respectiva 

respuesta.

Mineducación



Consultar Preguntas Frecuentes
7.2

Mineducación

Dependencia

Pregunta

Respuesta



Consultar Tramites
7.3

Mineducación

CONSULTAR TRAMITES

El ciudadano puede verificar cuales son los

tramites y descargar los respectivos

formatos.



Consultar Tramites
7.3

Mineducación

Nos muestra la categoría y 
tramite

Realizar búsquedas 
rápidas

Dar clic para ingresar al tramite



Nos muestra la información del 
tramite

Descargar formatos del tramite

Consultar Tramites

El ciudadano puede verificar la información

del tramite y descargar los formatos

7.3

Mineducación



Ingreso a la página principal.

Una vez el Ciudadano ingresa al sistema, en la pantalla principal

puede observar los módulos.
Módulos.

Crear PQRSD

Correspondencia

Seguridad

Mis requerimientos

Administración

Módulos

Mineducación
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INGRESO A LOS MÓDULOS.

Mineducación

Crear PQRSD

Le permite al Ciudadano crear PQRSD.

Mis Requerimientos

Le permite al Ciudadano hacer búsqueda de 

los requerimientos, más fácilmente.

Correspondencia:

Se visualiza la correspondencias que envió el

funcionario de la secretaría.

Administración:

Se visualiza las opciones de parametrización 

del sistema.

Seguridad:

Se visualiza la opción para para realizar el 

cambio  de contraseña.

9.



El ciudadano debe describir 
claramente su solicitud.

Puede adjuntar los 
documentos requeridos.

Seleccione el tipo 
de requerimiento.

Dar clic en GUARDAR

Una vez el Ciudadano ingresa al sistema, se

encuentra con el formulario para el registro de

un nuevo requerimiento.

El ciudadano debe ingresar todos los datos

solicitados.

Crear Requerimientos

Crear Requerimiento.

Mineducación

9.1.



Una vez ingresado el requerimiento el sistema

le genera automáticamente un número de

requerimiento para que pueda identificarlo con

mayor facilidad.

Además, podrá visualizar el cuadro de novedad, donde

conseguirá ver los estados y movimientos del requerimiento.

Crear Requerimiento.

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

Mineducación

9.1.



Seleccione el tipo de 
requerimiento que desea 

radicar. En el asunto haga una breve 
descripción de su solicitud .

En este espacio 
digite el contenido 

de la solicitud.

Para agregar los archivos 
también los puede arrastrar en 

este espacio .

Para agregar los archivos 
haga clic en el botón 

agregar archivos y luego de 
clic en iniciar carga .

Para guardar el 
requerimiento de clic en el 
botón Adjuntar/Guardar.

Después de diligenciado el formulario

haga clic en el botón

“adjuntar/guardar”

Crear Requerimiento.

Mineducación

9.1.



Crear Requerimiento Anónimo.

Para radicar un requerimiento anónimo, el

ciudadano no debe registrarse en el SAC.

El ciudadano debe describir 
claramente su solicitud.

El ciudadano puede adjuntar 
los documentos requeridos.

Seleccione el tipo 
de requerimiento.

Mineducación

9.2.

CREAR REQUERIMIENTO 
ANÓNIMO



Crear Requerimiento Anónimo.

Para radicar un requerimiento anónimo, el

ciudadano no debe registrarse en el SAC

Número del 
PQRSD.

Documento 
adjunto .

Contenido de la 
solicitud.

Anónimo.

Mineducación

Contenido del 
requerimiento.

Documento 
adjunto .

Anónimo.

9.2.



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.

Mis requerimientos

Ingresando al módulo de mis 
requerimiento el ciudadano puede 

ver sus PQRSD radicadas.

Mineducación
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Estado de los PQRSD radicados.

Asunto del PQRSD.

Radicados.

Canal de ingreso.Fecha de creación.

Una vez ingresa a mis requerimientos, se puede ver el

número de radicado, la fecha de creación, 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 está pendiente de asignación de

dependencia, funcionario, tema y fecha de vencimiento.

Asignado: Al asignar tipo derequerimiento, canal,

dependencia, funcionario y eje temático.

En trámite: El funcionario está gestionando la respuesta.

Se pueden generar respuestas temporales.

Finalizado: Respuesta final al requerimiento.

Mis requerimientos.

Mineducación
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Clic, para exportar el grafico 
en diferentes formatos.

Clic, para volver a la página 
principal del resumen.

Clic, para ingresar y ver 
la información del 

requerimiento.

Ingrese información sobre el 
requerimiento para un ingreso y búsqueda 

rápida.

Ir a la próxima y/o anterior 
página de PQRSD abiertos.

Ver requerimientos de acuerdo a su

estado.

Para ver la información del PQRSD, debe

dar clic al numero del radicado para

ingresar al requerimiento.

Mis requerimientos.

Mineducación
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Al dar clic al consecutivo del requerimiento,

se ingresa a la información de este.

Mis requerimientos.

Mineducación

Nombre del ciudadano

Información de los 
documentos adjuntos.

Volver a la página anterior.

Consecutivo del requerimiento.
Etapas y actividades realizadas 

por la SE, al requerimiento.

Resumen del requerimiento.

Movimiento realizado en las 
SE, al requerimiento.

10.



En el momento que el Ciudadano ingresa al

modulo de correspondencia, puede ingresar a la

correspondencia Externa (EE), allí encontrará

las comunicaciones enviadas por la Secretaría

de Educación.

Correspondencia Externa Recibida.

Clic, para ingresar a la 
correspondencia Externa EE. 

Correspondencia Externa Recibida.

Mineducación

11.



Al dar clic en Externa Enviada, el usuario

podrá ver la correspondencia enviada por la

Secretaría de Educación.

El objetivo de este módulo es, informar al

ciudadano sobre su solicitud y/o solicitarle

mayor información.

Correspondencia Externa Recibida.

Mineducación

Dar clic, para ver la información 
que contiene el documento 

recibido.

Dar clic, para ver la información 
adjunta que contiene el 

documento recibido.

11.



Dar clic en administración,
para ingresar al módulo.

Administración: 

En este módulo el Ciudadano podrá realizar

la parametrizaciones requeridas y ajustes al

SAC de acuerdo a su perfil.

Administración.

Mineducación

12.



Ingresando a funcionarios, el Ciudadano

podrá crear y/o actualizar la información de

los ciudadanos de la Secretaría de

Educación.
Dar clic, para ingresar a
editar su perfil.

Administración.

Mineducación

12.



El Ciudadano debe ingresar la información que requiere

cambiar, lo único que no puede modificar es el usuario, la

demás información es ajustable:

✓ Correo electrónico.

✓ Dirección física.

✓ Teléfono.

✓ Tipo de ciudadano etc.

Nota: los campos con asterisco (*) son obligatorios

Administración.

EDITAR PERFIL

Mineducación

12.1.



Administración.

IMAGEN DE PERFIL

El Ciudadano pude editar su imagen de

perfil las veces que desee, parametrizarlo de

acuerdo a sus intereses y gustos.

Clic en Imagen de Perfil

Dar clic, para ingresar a
Imagen de Perfil.

Mineducación

12.2.



El Ciudadano debe tener guardada la

imagen que desea editar, esta debe ser de

buena resolución.

Clic en Imagen de Perfil

Administración.

IMAGEN PERFIL

Seleccione el archivo donde 
están las imágenes o fotos 

y elija la desee.

También puede arrastrar la 
imagen hasta este lugar 

Mineducación

12.2.



Para cambiar la contraseña ingrese los datos

que solicita el sistema.

Dar clic en GUARDAR

Seguridad.

Mineducación

Ingrese la contraseña anterior.

Ingrese la nueva contraseña.

confirmar la nueva contraseña.

Dar clic, para guarda la 
información.

13.



#LaEducaciónEsDeTodos

Mineducacion @Mineducacion @Mineducacion


