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Sistema de Atencion al ciudadano SACv2.
Introduccion

El presente manual explica el modo y las acciones que debe llevar a cabo
cada ciudadano que requiera radicar ante la Secretaria de Educacion.
Teniendo en cuenta lo anterior, se explicara, el modo en que se debe

llevar a cabo cada una de las actividades.
Objetivo

e Explicar de manera clara y detallada el paso a paso de cada una de las
actividades que debe realizar el proceso.

e Ofrecer una herramienta de consulta que permita a los ciudadanos
consultar el histérico de los requerimientos radicados en cada
Secretaria de Educacién.

e Le permite realizar de una manera facil y sencilla el ingreso y consulta

de sus requerimientos ante la Secretaria de Educacion.
Alcance

El alcance es los ciudadanos que requieran realizar la radicacion en las
Secretarias de Educacién encuentren una guia que ilustre el modo en que
deben realizar las actividades. La idea es que este manual se convierta
en una herramienta de consulta para el usuario, que solucione dudas y lo

acompaine en la consecucién del proceso.
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Recomendaciones

Limpia el caché y las cookies de su navegador antes de usar

nuestros servicios.

e Mantener actualizado el correo electronico en el SACv2.

e Evita abrir varias sesiones al mismo tiempo. Esto puede generar
errores en sus requerimientos.

e Si requiere algun tipo de apoyo debera comunicarse con el lider de
servicio al ciudadano de cada entidad.

e Al adjuntar archivos evitar nombres muy extensos y el uso de tildes,
N y caracteres especiales.

e Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: CSV,
DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, PDF, PNG, PPSX, PPT, PPTX, TXT,
XLS, XLSX

1. {Qué es el Sistema De Atencion Al Ciudadano - SACv2?

El Sistema de Atencidon al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le
permite a los ciudadanos registrar sus Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Denuncias y Tramites (PQRSD); Lo anterior se puede hacer
desde la comodidad de su casa, oficina o cualquier lugar donde cuente
con acceso a internet, ademas, se puede realizar seguimiento a los
estados de dichos requerimientos.

El Sistema SACv2, permite que los ciudadanos puedan ingresar en
cualguier momento a este, mediante usuario y contrasefia, obtenidos al

registrarse en el mismo, también consultar el estado y realizar
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seguimiento a los PQRSD radicados, adicional actualizar los datos de
contacto con el fin de que la secretaria si requiere los pueda contactar.

Si va presentar por este medio una peticién, queja, reclamo, consulta,
sugerencia o felicitacion sobre los productos y servicios prestados por la
Secretaria de Educaciéon; o sobre el desempeio de nuestros servidores,

tenga en cuenta lo siguiente:

- Peticion: Es el derecho que tiene toda persona a presentar
solicitudes respetuosas a las autoridades por motivos de interés

general o particular y a obtener su pronta resolucion.

Requisitos para presentar una PETICION

La peticidn debera contener, por lo menos:

e Los nombres y apellidos completos del solicitante y de su
representante o apoderado, si es el caso, con indicacion de los
documentos de identidad.

e Direccién de notificacion y teléfono de contacto.

e Objeto de la peticion.

e Las razones en que se fundamenta.

Nota: Presentar un Derecho de Peticidn no tiene costo y puede hacerse
personalmente sin necesidad de un tercero. Los menores de edad pueden
también presentar peticiones a las entidades dedicadas a su proteccion,

sin necesidad de ser representadas por un mayor de edad.
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Normatividad:
Articulo 13 de la Ley 1755 de 2015

Tiempos establecidos por la Ley para dar respuesta a una Peticion

(10) dias peticiones de informacién
(15) dias peticiones generales

(30) dias peticiones de consulta

Queja: Es la manifestacion de protesta, censura, descontento o
inconformidad que formula una persona en relacidn con una
conducta que considera irregular de uno o varios servidores publicos

en el desarrollo de sus funciones.

Requisitos para presentar una QUEJA

La queja debera contener por lo menos:

Los nombres y apellidos complementos del quejoso con indicacion
del documento de identidad.

Direccion de notificacién y teléfono del contacto.

Relacion clara y detallada de los presuntos hechos irregulares y las
pruebas que puedan servir de sustento a la queja presentada.
Tiempos establecidos por la Ley para dar respuesta a una Queja:
(15) dias

Reclamo: Es todo derecho que tiene toda persona de exigir,
reivindicar o demandar una solucién, ya sea por motivo general o
particular, referente a la prestacion indebida de un servicio o a la
falta de atencién de una solicitud.

Requisitos para presentar un RECLAMO
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El reclamo debera contener, por lo menos:

e Los nombres y apellidos completos del reclamante y de su
representante o apoderado, si es el caso, con indicacion de los
documentos de identidad.

e Direcciéon de notificacion y teléfono de contacto.

e Relacion clara y detallada de los hechos generadores del respectivo
reclamo y de las pruebas y documentos que puedan servir de
sustento a la solicitud

e Tiempos establecidos por la Ley para dar respuesta a una Reclamo:
(15) dias

- Sugerencia: Es la manifestacion de una idea o propuesta para
mejorar el servicio o la gestidon de la Secretaria de Educacion.

Esto es para todas las 4 categorias, quejas, reclamos, sugerencias
y peticiones (consultas)

e Para consultar el estado o la respuesta de su peticidon, quejas,
reclamo, sugerencia o tramite, puede ingresar al aplicativo con su
usuario y clave y realizar el respetivo seguimiento, el sistema le
reportara cualquier cambio de estado a su correo electrdnico.

e Tiempos establecidos por la Ley para dar respuesta a una

Sugerencia: (15) dias.

- Denuncia: Es la puesta en conocimiento ante una autoridad
competente sobre una posiblemente conducta irregular para que se
adelante la correspondiente investigacidon, penal, disciplinaria,
fiscal, administrativa, - sancionatoria o ético profesional.

e Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.
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- Felicitacion: Es una expresidon de satisfaccion, agradecimiento o
similar, en la que se enfatiza la buena labor y se estimula a
continuar en la misma ténica. No requiere respuesta, pero darla
proyecta una mejor imagen, y da la sensacién de ser atendido.

e Término de respuesta: 15 dias habiles siguientes a la recepcidn.

éQuién Es el Rol 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 través
de los canales dispuestos para tal fin: web, telefénico, presencial

(documentos fisicos), correo electrénico y correo certificado.

Requisitos para Radicar
e Claridad en lo que se expone
e Completitud en la informacion
e Radicar por un solo canal

e \Verificar la informacién antes de guardar

Funciones por parte del rol ciudadano
e Ingresar al sistema: Acceder al sistema de manera segura y
autenticada mediante el uso de usuario y contrasefia.
e Registrar usuario y contrasefa: Crear una cuenta personal dentro
del sistema requiere la informacidon necesaria y proporcionar una

contrasefia para futuros accesos.
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e Consultar requerimientos: Revisar el estado y detalles de las
solicitudes previamente ingresadas, para conocer el estado y
respuesta.

e Actualizar datos: Modificar y mantener actualizada la informacién
personal dentro del sistema, como direccidon de correo electronico,
numero de teléfono.

e Realizar el tramite de legalizacién de documentos de preescolar,

basica, media y educacidn para el trabajo y desarrollo humano.
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Para acceder al sistema de atencion al ciudadano SACv2, el usuario

1. Ingreso a la Pagina

deberd ingresar a la pagina web de la Secretaria de Educacion por el
siguiente link y luego de esto y seleccionar la entidad a la cual va a realizar

la radicacion:

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Secretaria/

ENTIDAD * - SELECCIONE - N

Despliegue y seleccione la entidad y luego de clic en aceptar.

2. Ingreso al sistema
A continuacién, Al ingresar al sistema se presenta ante el usuario la
interfaz de bienvenida
SAC () zmer.
sac((s

Secretaria de Educacién de
Amazonas

Ingresar

admini

(«- ;;f[;: (’) Educacién

Cambiar Entidad
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e Informacion: Encontrara publicaciones de interés realizada por la
Secretaria de Educacion

e Ingreso al sistema: Es el menu principal, desde el cual se inicia la

sesion de su cuenta

2.1 Informacion

Aqui se encuentra el logo del Ministerio y el botén para donde encontrara
preguntas frecuentes, tramites cargadas por la Secretaria de Educacion y
cambio de entidad.

2.1.1 Preguntas Frecuentes:

Desde este botdn podra consultar las preguntas y respuestas mas
frecuentes que son de interés general para la ciudadania en cuanto a
temas de Educacion.

Al ingresar al nombre de cada categoria encontrara cada una de las

preguntas cargadas por la Secretaria de Educacion.

SISTEMA
SA‘ DE ATENCION
AL CIUDADANG

Secretaria de Educacién de
Boyaca

Ingresar

Ingresar
perar contrased
rarse
ar Requerimiento Andnimo
Consultar Radicado Andnimo
Validar Legalizacion
Hl Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC, es una herramienta a su di
Preguntas Frecuentesi 24 horas del dia. Aqui usted puede realizar trdmites, consultas, enviar
Trémites quejas, reclamos y felicitaciones de una manera répida, coémoda y sin
SOoLOMmA L3 P Ias instalaciones de la Secretaria de Educacion.
(((- VIDA \;-) Educacion

Cambiar Entidad N
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NOMBRE
’ OFICINA ASESORA PARA LA GESTION ESTRATEGICA s
y SUBDIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
y GRUPO FUNCIONAL GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
y SUBDIRECCION COBERTURA EDUCATIVA
’ GRUPO FUNCIONAL HISTORIAS LABORALES
y SUBDIRECCION CALIDAD EDUCATIVA
’ GRUPO FUNCIONAL DESARROLLO DE PERSONAL
y GRUPO FUNCIONAL GESTION DE PERSONAL
y GRUPO FUNCIONAL PRESTACIONES SOCIALES

y GRUPO FUNCIONAL GESTION DE CARRERA

Al ingresar a la pregunta seleccionada, le mostrara la siguiente
informacion:

Nota: Cada Secretaria de Educacidon tiene cargadas sus preguntas
frecuentes.

iQue hacer si olvido la contrasefia?.

Cuando ya se ha registrado y olvidd su contrasefia, puede dar un clicen el botdn “Recordar Contrasefia” y el sistema enviara una nueva clave al correo electrénico registrado en el
SAC

¢Puedo adjuntar un documento a mi peticion?

Ingrese al sistema del Atencién al Ciudadano, moduls “crear requerimienta” luego de a seleccionar vy digitar en cada uno de los items, encontrara la opcion de agregar archivos, lo
adjunta y luego de clic en iniciar carga. Verifigue gue el color verde se active, Después de diligenciado el formulario haga clic en el botdn “adjuntariguardar” el sistema genera
automaticamente un ndmero de requerimiento para que pueda identificarlo con mayor facilidad

£

iComo Crear un Requerimiento?

Una vez el Ciudadano ingresa al sistema debe seleccionar la opcion “crear reguerimiento” se encuentra con el formulario para el registro de un nueve requerimiento. El ciudadano
debe ingresar todos los datos solicitados.

¢Como hacer seguimiento a una peticidn realizada por el Sistema de Atencion al Ciudadano?

&l nimero de radicado, la fecha de creacion, el tipo de requerimiento, el asunto, el canal v t
Estado de los requerimientos Etapa o momento en el cual se encuentra el reguerimiento. Abierto: El requerimiento estd pendiente de asignacion de dependencia, funcionario, tema
v fecha de vencimiento. Asignado: Al asignar tipo de requerimiento, canal, d dencia, funcionario y eje tematico. En tramite: El funcionario estd gestionando |a respuesta. Se
pueden generar respuestas temparales. Finalizado: Respuesta final al requerimiento.

Una vez ingresa al sistema v a la opcidn * Mis Requerimientos”, se puede ver
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En esta opcion encuentra el listado de categorias y nombre de los tramites

2.1.2 Tramites:

cargados por la Secretaria de Educacién

sisTEMA
S AC DE ATENCION
AL CHUDADANG

Secretaria de Educacién de
Boyaca

Ingresar

N m

Recuperar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo

Consultar Radicado Andnimo
Validar Legalizacién
El Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC, es una herramienta a s

Preguntas Frecuentes 24 horas del dia. Aqui usted puede realizar tramites, consultas, en
FTrédmites quejas, reclamos y felictadones de una manera rapida, comoda

((_ CoLoMmA ¥ Educacién las instalaciones de la Secretaria de Educacion.
¢ viba )

Cambiar Entidad

Al seleccionar la opcién tramite, mostrara la siguiente pantalla, en la cual

encontrara los requisitos para cada tramite.

CATEGORIA TRAMITE
=] OTRO PROCEDIMIENTO INSCRIPCION EN EL ESCALAFGN DOCENTE REGIDO POR EL DECRETO 1278 DE 2002
ADMINISTRATIVO (OPA)
RECONOCIMIEN LARIAL POR ACREDITACION DE TITULO DE POSTGRADO. DOCENTES ESCALAFONADO
GRADO DOS DECR 78 DE 2002
INSCRIPCION EN EL ESCALAFON DOCENTE REGIDO POR EL DECRETO 2277 DE 1979

A
7

CERTIFICACION LABORAL "\

CERTIFICACIONES CARRERA DOCEN

ASCENSO POR CONCURSO EN EL ESCALAFON DOCENTE, DECRETO LEY 1278 DE 2002.
EXPEDICIGN DE CERTIFICACIONES DE REGISTRO DE TITULOS

CERTIFICACIONES DE SALARIOS Y DEVENGADOS, DESCUENTOS POR APORTES A PENSION
PENSIGN DE SOBREVIVIENTES

VERIFICACIGN DE DOCUMENTOS PARA ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

LICENCIA DE PATERNIDAD

TRASLADOS
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Seguido le mostrara la informacidon correspondiente al tramite

seleccionado.

DESCRIPCION  Ewpedicion de certificaciones segun formato requeride que establece el periodo laborado para
cada servidor publico.

FORMATOS

COSTO M,

INFORMACION N/A

PAGO -

INFORMACION GENERAL

HORARID 8: AM -12 PM -- 2:00 PM 6:PM

NORMATIVIDAD  hjA

[}

DEPEMDENCIA Gestion Documental - Historias Laborales

CARCO Profesional Especiskizad
RESPONSABLE rofesional Especializada
DURACION 0 - 15 dias Habiles
REQUISITOS Y DOCUMENTOS

Estar Activo con | Secretaria de Educacion de Boyaca.

Realizar |z salicitud 3 través del Sistema de Atencidn al Ciudadano.
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SISTEMA
S A‘ DE ATENCION
AL CIUDADANG

Secretaria de Educacién de
Boyaca

2.1.3 Cambiar Entidad

Ingresar

- e m

Recuperar contrasefia
Registrarse

Radicar Requerimiento Anénimo
Consultar Radicado Andnimo
Validar Legalizacion

Preguntas Frecuentes
Tréamites quejas, reclamos y felidtaciones de una manera rapida, comoda y
(@ :t;lx-;;: \') Ediicasitin Ias instalaciones de la Secretaria de Educacién.

Cambiar Entidad Y

Desde este botdn podra desplegar y seleccionar cualquier entidad para

poder ingresar a la pantalla principal.
*Recuerde que para ingresar a cada entidad debe estar registrado en cada

una de las Secretarias de Educacion.

SISTEMA
S AC DE ATENCIGN
AL CIUDADANG

Secretaria de Educacion de
Boyaca

Ingresar

Usuario

Contrasefa

[0 Recuérdame m
! J

Cambiar Entidad

| SE ANTIOQUIA

El Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC, es una herramienia a su
| SE APARTADO 24 horas del dfa. Aqui usted puede realizar tramites, consultas, enviar <
| sE ARAUCA quejas, reclamos y felicitaciones de una manera rapida, comoda y s
ias instalaciones de la Secretaria de Educacion.
 SE ARMENIA 5
Cambiar Entidad N
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3. Ingreso al Sistema

Aqui se encuentra botones para recuperar contrasena, registrase, radicar
un requerimiento andénimo consultar radicado andénimo.

3.1 Recuperar contraseina

Si el ciudadano ya encuentra registrado y olvido su contrasefia, puede dar
un clic en el botén “Recuperar Contrasena” encontrard dos maneras
para restablecer la contrasena ya sea digitando el usuario o con el nimero
de identificacion, seguido a esto el sistema enviara una alerta al correo

electronico registrado en el aplicativo SAC para realizar el cambio de la

contrasena.
RECORDAR CONTRASENA - CAPACITACION 1
Seleccione la opeidn por la cual desea recuperar su contrasena, g recuerdz su USUARID (login de ingresa) seleccid
contrania seleccions la opcidn de Mo IDENTIFICACICHN, 2l nimero digitado debe coincidir exactaments can 2l reg
sistema

RECUPERACION FG, IDEN TIFIC ACHOM

USUARIO carmenmeding]

ROL ClUDADAND

& Fro

Al siguiente Corred electrdnico S& EMveaia un o pora = wanm e @i, T ez ue i F2CONOCEMD contdctese con la
Secretars de Educacidn para la actualizacidn de sus datos. (Se ocultaron algunos caracteres por seguridad).

CORRED P—— P ~

ELECTROMICO e h
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Al activar la opcion “USUARIO” debe digitar el login con el cual se
encuentra registrado en el aplicativo, luego de digitar el sistema mostrara
el correo electrénico que esta registrado, por seguridad no mostrara todo
el correo electronico, pero aqui se puede identificar el correo asociado con

la cuenta y luego de clic en aceptar donde mostrara el siguiente mensaje.

RECORDWR CONTRASERNA - CAPACITACION 1

OFCIOM DE SLLAR
RECUPERACION | MO IDEMTIFICACICH

| |
IDENTIFICACION

ROL CIUDADAND W

USUARIO carmanmeading

Al siguiente correa electrdnico se enviard un enlace para 2l camiio de contrasefia, en caso de no reconocerke contdctese con la
Sacretaria de Educacidn para la actualizacidn de sus datos. (Se ocultaron algunos caracteres por segunidad).

CORRED ; .
ELECTROMICO e
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Con la opciéon “NO. IDENTIFICACION” digite su nimero de cédula,
seleccione el rol y automaticamente el sistema le mostrara el usuario con

el cual se encuentra registrado y el correo electrénico haga clic en aceptar.

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

iEsta seguro que reconace el correo y desea continuar el proceso de
recuperacion de contraseria?.

Aueptalj Cancelar |

sacZ.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

Se enviara a su correo un enlace parz gue cambie su contrasenia el cual
tiene vigencia durante 10 minutos,

’ Aceptar

Al correo electronico llegara el siguiente mensaje, en el cual debera

ingresar al enlace

Haola,
Su peticion para recuperar la contrasefia, por favor acceder al enlace, para crear una nueva contrasefia,

ENTIDAD: CAPACITACION 1
USUARIC: carmenmedina

bitpifisacs gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app retrieve pewd/findex.phplact code=PEalGufisec=100 ‘
)

ESTE CORREQ ES UNICAMENTE INFORMATIVO - POR FAVOR NO RESPONDER ESTE MENSAJE

NO RESPOMDER - Mensaje Generado Automaticamente.

Sitiznes alguna consults con respecto 3 este cormeo pusde contactarse directaments con la Entidad Territorial donde radico su solicitud.

Este correo 25 Unicaments informative v s de uso sxclusive del destinatariofa), pusde contensr informacion privilegiada y/o confidencial. i no es usted &l destinatariojz) deberd
borrarle inmediataments. Queda notificado que el mal uso, divislgacién no autorizada, alteracion y/o modificacidn malintencionada sobre este mensaje y sus amexos quedan

estrictamente prohibidos y pusden s=r legalments sancionados.

“~ Responder * Reenviar
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Luego de ingresar al enlace le mostrara la siguiente venta para poder

digitar la nueva contrasefia en el aplicativo.

CAMBIAR CONTRASENA,

Musva Contrasena *

Confirmar contrasena *
v Amr.h’\

Nota: En caso de no poder reestablecer la contrasefia debe comunicarse

directamente con la Secretaria de Educacion correspondiente.
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Si el ciudadano no se ha registrado puede realizarlo dando un clic en el

3.1.1 Registrarse

botdn “Registrarse”

SISTEMA
S A‘ DE ATENCION
AL CIUDADANO

Secretaria de Educacion de
Boyaca

Ingresar

- e @

Recuperar contrasefia

Registrarse s

Radicar Rec;%gvto Andnimo

Consultar Radic Andnimo

Validar Legalizacién S

El Sistema de Atencién al Ciudadano - SAC, es una herramienta a
Preguntas Frecuentes 24 horas del dia. Aqui usted puede realizar trémites, consultas,
Tramites quejas, reclamos y felicitaciones de una manera rapida, cémoda |

(@ ;‘;:6: \!) Educacién las instalaciones de la Secretaria de Educacidn.

Cambiar Entidad

Para el registro en el aplicativo el ciudadano debera suministrar los datos
solicitados en el formulario, en el cual seleccionara el tipo de persona ya
sea persona natural o persona juridica y continuar con el diligenciamiento

del formulario.

CREAR CIUDADANO - CAPACITACION 1

TIPO DE PERSONA * QJUHlDIC%:f) MATURAL

* Campos obligatorios
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3.1.2 Registro persona juridica

Aqui debera realizar el diligenciamiento del formulario en tres (3) partes

datos personales, datos de ubicacion y datos de ingreso al sistema

1.

Datos personales

Tipo de Identificacion: el sistema automaticamante le mostrara la
opcién NIT

Nombres: Escriba el nombre completo de la entidad

Tratamiento: Seleccione segun corresponda

Pais: Seleccione segun corresponda

Nombre de representante legal o entidad: Este dato es opcional

diligenciarlo, aqui puede poner el nombre del representante legal.

Datos de ubicacion

Correo electronico: Digite correctamente el correo ya que a este
correo llegara la respuesta a su requerimiento

Notificacion Email: en caso de seleccionar SI llegaran a su correo
electronico alertas del aplicativo cuando crea un requermiento
nuevo, finalizacion de requerimiento y envio de comunicaciones
externas; al seleccionar NO desde el aplicativo no llegara ningun
tipo de alerta.

Departamento de correspondencia: Seleccione segun corresponda
Municipio de correspondencia: Seleccione segun corresponda
Direccion: Digite correctmante

Complemento direccién: si las direcciones no son claras puede
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poner una ubicacion ejemplo frente a la iglesia.

e Telefono: digite correctamente el nimero de celular.

3. Datos de ingreso al sistema

Usuario: el sistema automaticamente pondra el niumero de nit, pero

este puede ser modificado.

Contrasefa: digite una contrasena segura

Confirmar contrasefia: confirme la informacion

Autorizacién para el tratamiento de datos personales: aqui debera

autorizar los datos.

Nota: En caso de modificar el usuario evite poner tildes, i y caracteres

especiales; todos los campos marcados con * son obligatorios.
e Si en la opcion notificacion email selecciona SI llegaran al correo
electrénico las alertas cuando se crea un requerimiento, se finaliza
0 envian una comunicacidon externa por parte de la Secretaria de

Educacién, de lo contrario no llegaran alertas del aplicativo.

e Recuerde verificar la informacion digitada antes de guardar.
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CREAR CIUDADAND - CAPACITACION 1

€ Volver

TIPO DE PERSOMNA* @URIDICA CINATURAL

4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA
USUARID *

CONTRASENA *

CONFIRMAR CONTRASENA *

Autorizacidn para el tratamiento de datos personales * DS OND

* Campos obligatorios
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3.1.3 Registro persona natural

Aqui debera realizar el diligenciamiento del formulario en tres (3) partes
datos personales, datos de ubicacion y datos de ingreso al sistema

1. Datos personales

e Tipo de Identificacién: Seleccione segln corresponda cédula de
ciudadania, cédula de extrajeria, Nit, pasaporte, Registro civil de
nacimiento, tarjeta de identidad.

e Nombres: Escriba el nombre completos

e Apellidos: escriba sus apellidos completos

e Genero: fermenino o masculino

e Tratamiento: Seleccione segun corresponda

e Pais: Seleccione segun corresponda

e Fecha de nacimiento

e Tipo de ciudadano: seleccione segun corresponda

e Nombre de representante legal o entidad: Si es docente del alguna

institucién educativa poner el nombre.
2. Datos de ubicacion

e Correo electronico: Digite correctamente el correo ya que a este
correo llegara la respuesta a su requerimiento

e Notificacién Email: en caso de seleccionar SI llegaran a su correo
electronico alertas del aplicativo cuando crea un requermiento
nuevo, finalizacion de requerimiento y envio de comunicaciones

externas; al seleccionar NO desde el aplicativo no llegara ningun
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tipo de alerta.
e Departamento de correspondencia: Seleccione segun corresponda
e Municipio de correspondencia: Seleccione segun corresponda
e Direccion: Digite correctmante
e Complemento direccién: si las direcciones no son claras puede
poner una ubicacion ejemplo frente a la iglesia.

o Telefono: digite correctamente el nimero de celular.
3. Datos de ingreso al sistema

e Usuario: el sistema automaticamente pondra el nUmero de nit, pero
este puede ser modificado.
e Contrasefna: digite una contrasefia segura
e Confirmar contrasefia: confirme la informacion
e Autorizacion para el tratamiento de datos personales: aqui debera
autorizar los datos.
Nota: - Los campos con asterisco (*) son obligatorios.
- En caso de modificar el usuario evite poner tildes, i y caracteres
especiales.
- Si en la opcidén notificacion email selecciona SI llegaran al correo
electrénico las alertas cuando se crea un requerimiento, se finaliza o
envian una comunicacion externa por parte de la Secretaria de Educacion,
de lo contrario no llegaran alertas del aplicativo.

-Recuerde verificar la informacién digitada antes de guardar.
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CREAR CIUDADAND - CAPACITACION 1

+ Agregar € Volver

TIFO DE PERSOMA *

USUARIO =

CONTRASERNA *

CONFIRMAR CONTRASENA *

Autorizacidn para el iento de datos i DS O ND

* Campaos obligatorios
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Ingrese a la opcion: Radicar Requerimientos Anénimo

3.1.4 Radicar requerimiento Anénimo

SISTEMA
SAC S mrencion
AL CIUDADANO

Secretaria de Educacién de
Boyaca

Ingresar

Prectane

Itar Radicado Andnimo

Validar Legalizacion

Preguntas Frecuentes
Trémites quejas, reclamos y feliatadiones de una manera répida, comoda y sin
(@ i‘;l‘;;: \.) Educacién Ias instalaciones de la Secretaria de Educacion.

Cambiar Entidad

Al realizar el requerimiento como andénimo, declara reserva sobre sus
datos personales y de contacto, por lo tanto, debe tener en cuenta que la
informacion a suministrar debe ser clara y completa frente la pretensién
o los hechos a denunciar, lo anterior con el fin de efectuar el tramite a
gue haya lugar. Asi mismo podra realizar seguimiento en este sistema
mediante el nimero de radicado asignado al finalizar el proceso
Ciudadano: Automaticamente le mostrara el nombre de Anénimo

Tipo de requerimiento: Seleccione segun corresponda

Asunto: Describa el motivo del requerimiento

Contenido: Digite el contenido de la solicitud

Documentos: Si requiere adjuntar alguna evidencia seleccione el archivo

y luego de esto inicie la carga
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Adjuntar / Guardar: cuando ya tenga completo el requerimiento de

guardar.

CREAR REQUERIMIENTO ANONIMO - CAPACITACION 1

€ olver
CIUDADANOD = ANONIMO
TIFO DE R
REQUERIMIENTO * SEEIEERES=s &7
ASUNTO =
CONTENIDO *

p
MOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiente, es necesario dar clic en el botdn "Iniciar Carga™ para que se carguen
comsctaments.

DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga

L+

Arrastra un archivo y sudltale agu

* Campos obligatorios

A continuacion, encuentra un ejemplo de la radicacion

CREAR REQUERIMIENTO AMONIMO - CAPACITACION 1

€ Volver
CIUDADAND * ANONIMOD
TIPO DE
A b4

REQUERIMIENTO = Gl
ASUNTO * QUEIA CONTRA 30XKI0(
CONTENIDO * Sefiores Secretariz de Educacidn

Atsntaments remito ...

g
MOTA Una vez agregue los documentos gue desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el botdén "Iniciar Carga™ para que se carguen
correctaments.

DOCUMENTOS Agregar archivos Iniciar carga

' plantilla_3x.docx @ carga completada

Arrastra un archivo v sudltalo agul

* Campos obligatorios

l + Adjuntar/Guardar J\
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Recuerde validar la informacion ya que después de enviada la solicitud no
podra realizar modificaciones.

Nota: Recuerde que por esta opcidn no se puede realizar solicitud de
tramites a nombre de andénimo, en este caso se debe loguear en el

aplicativo.

Al guardar la informacion le mostrara el siguiente mensaje, de clic en

aceptar

sacZ.gestionsecretanasdeeducacion.gov.co dice

El requerimiento se cred correctamente.

=
x
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Seguido a esto le mostrara la informacién como fue radicada en la
Secretaria de Educacién.

REQUERIMIENTO - CONSULTA, - CAPACITACION 1

8 Imprimir © \Volver
REQUERIMIENTO RESPUESTA

CIUDADANO ANONIMO

TIPO DE REQUERIMIENTO QUEIA

ASUNTO QUEIA CONTRA X006

No. RADICADO

FECHA CREACION TSP L

OTRA ENTIDAD

RADICADO OTRA ENTIDAD
FECHA VENCIMIENTO
ESTADO ABIERTO

FECHA FINALIZADO

CONTENIDO

cretarfa de Educacidn

ADIUNTOS CORRESPONDENCIA EXTERNA RELACIONADA

N hay registros para mostrar

FECHA DOCUMENTO USUARIO
212022 1629:43 @ plantilla_3xdocx  ANONIMO
4 NOVEDADES
FECHA CREACION ESTADO  NOVEDAD COMENTARIO
ABIERTO  EL REQUERIMIENTO SE CREQ COM EL NUMERQ DE RADICADO CP12022ER000224
ACTUALIZACION DOCUMENTO EL USUARIC ANONIMO ADJUNTO EL DOCUMENTO: plantilla_3x docx
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Nota: recuerde guardar el nimero del consecutivo para que le pueda

hacer seguimiento a la solicitud.

Al utilizar el botén IMPRIMIR, podra guardar el histérico de la solicitud
en PDF.

REQUERIMIENTD - CONSULTA - CAPACITACION 1

& Imprimir

REQUERIMIENTO

CIUDADANO ANOMIMO
TIPO DE REQUERIMIENTO QUEA

ASUNTO QUEIA CONTRA XXX
No. RADICADO CP12022ER000224
FECHA CREACION 19/12/2022 16:29:43

OTRA ENTIDAD

RADICADD OTRA ENTIDAD

FECHA WVEMCIMIEMTO

ESTADO ABIERTO

FECHA FIMALIZADO
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Seleccione la informacidon como la requiera a color o blanco y negro,

seguido de clic en el botén aceptar

Guarde en el equipo en formato PDF

Configuracion de impresion

GEMERAL

Colorsado (C)Blanco y Megro
W Color Comgleto

Aceptar Salir

3.1.5 Consultar radicado Anonimo

Para consultar las peticiones andnimas debera ingresar por la opcion

Consultar Radicado Andénimo

SISTEMA
SA( : DE ATENCION
AL CIUDADANO

Secretaria de Educacién de
Boyaca

Ingresar

- ReCUérdame m

Recuperar contrasefia
Registrarse
Radicar Requerimiento Andnimao

Consuitar Radicado Andnimag
Validar Legalizacion ‘k

Preguntas Frecuentes 24 horas del dia. Aqui usted puede realizar trémites, consltas, en
Tramites quejas, reclamos y feliatacones de una manera répida, comoda
COLOMBIA ¥ s las instalaciones de la Secretaria de Educacidn.
(@ VIDA ;) Educacién

Cambiar Entidad v
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Luego le mostrara la siguiente ventana, donde debera digitar el nimero

de radicado completo y luego de clic en el botdn aceptar.

COMSULTA REQUERIMIENTOS ANONMIMOS - CAPACITACION

Mo. RADICADO *

REQUERIMIENTO - CONSULTA - CAPACITACION 1

8 Imprimir

REQUERIMIENTO

CIUDADAND ANGHIMO
TIFO DE REQUERIMIENTO QuE~
ASUNTO SOLICUTD DE CUPD ESCOLAR

Mo RADICADO CP12022ER000116
FECHA CREACION x &3

OTRA ENTIDAD

RADICADO OTRA ENTIDAD

FECHA VENCIMIENTD

ESTADD FINALIZADO
FECHA FINALIZADO 06/06/2022
CONTENIDO

SILKDSAIDISADLKSAIDLAKSIDSALIDL

CP12022ERDDOD115

‘oheer

RESPUESTA

Aqui podra descargar la respuesta
genera por el profesional de la
Secretaria de Educacion.

~ures| Novedades: le mostrara el
histérico del radicado.

CORRESPONDENCIA EXTERNA RELACIONADA

No hay reisiros para mastrar

4 NOVEDADES

FECHA CREACION ESTADO NOVEDAD

ABIERTO

m  ENTRAMITE

§58am  FINAUZADO  EL REQUERIMIENTO FUE FINALIZADO

COMENTARIO

Ministerio de Educaciéon Nacional

Direccion: Calle 43 No. 57 — 14. CAN, Bogota D.C., Colombia
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Al descargar el PDF le mostrara el oficio de la siguiente manera

Florencia, 06 de junio de 2022

Sefior(A)
ANONIMO

Asunio: RESPUESTA TRASLADO DE REQUERIMIENTO
Comedidamente me permio informar que su requerimiento fue trasiadado a ka entidad
territorial CAPACITACION 2 con nimero de radicado CP22022ER000132.

Recuerde que puede hacer seguimiento via web de su requerimiento en |a entidad donde fue
radicado para conocer el estado de su tramite.

Atentaments,

R

ANIBAL YESID ACOSTA CONTRERAS
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Proyecss OPERADOR 10K
Ravis: AMPARD LOPEZ SALATAR

Arwace

3.1.6 Validar Legalizacion

Al ingresar a esta opcidn, se podra verificar la autenticidad de los
documentos aprobados por la Secretaria de Educacion.

SISTEMA
SAC DE ATENCION
AL CIUDADANG

Secretaria de Educacién de
Boyaca

Ingresar

- Recue-rdame @

Recuperar contrasefia

Registrarse

Radicar Requerimiento Andnimo

Consuiltar Radicado Andnimo
Validar Legalizacién )&"
Preguntas Frecuentes
Tréamites quejas, reclamos y feliatadones de una manera rapida, comoda

COoLOMBA ¥ 5o las instalaciones de la Secretaria de Educacion.
(((- VIDA \:) Educacién

Cambiar Entidad
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Para este caso se debe digitar el nimero de radicado de legalizaciéon y el
codigo de verificacion el cual lo muestra en el oficio aprobado.

WaLIDAR DOCUMENTO - CAPACITACION 1

Para validar la autencidad del documento de legalizacion por favor ingrese el
nimero de radicado v el cédigo de wverificacion que se encuentran en el
certificado expedido por la Secretariz de Educacion.

RADICADO *
cODIGO *
* Campos obligatorios

‘- .\Irc. I -

Una vez digitada la informacidn le mostrara la siguiente ventana.

CONSUETA LEGALIZACION - CAPACITACION 1

SoUaTD

CIUDAAND GAEFIELA

CORRED

ELECTRONKD
RADICADD MGREsn  CP12024LR000012 RADICADD SALIDG CP13I24LEDIO00L

HIVEL DE EDURCACKM B TPODEBACHLLER A4

NOMBAE COLERID DIDCESAND RICAURTE TIPO DE COLEGID COLEGI0 PRIVADD
INSTITUCICN

ESTADO APROBADO EIETEMATICD LEGALITATON DE DOCUMENTOS PARLA ESTUDIAR EN EL EXTERIOR
LEGALIZACION

FECHADE CREACKN 27022024 FECHMAVEWCMIENTD 13022024

FECHA DE CIERRE

TR0 DEBOCMET Al Dar clic en el archivo PDF, le

FOF T CERT. CPIZ024L ROD001Z pof ‘ .

sopeereees . permite descargar el documento
de legalizacion

HOVEDADES

FECHA CREACION ESTADD LEGALZACION COMENTARIO USLMRSD MOWEDAD
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4. Ingreso al aplicativo

Para ingresar al aplicativo debera digitar su respectivo usuario y

contrasefia y luego de clic en el botdn Ingresar.

SAC () s,

Capacitacion 1

Ingresar

carmenmedina

ooooo

| Recuérdame

contrasefa

imiento Anonimo
E adicado Anonimo
Validar Legalizacion

Preguntas Frecuentes

Tramites

(«' 3::): \!'} Educacion

Cambiar Entidad

Seguido a esto le mostrara la interfaz de bienvenida los diferentes
modulos y la opcidn de radicar un PQRSD, radicar legalizacion y consultar

radicado.

Capacitacion 1

[«m l?J.Ed“'déﬂ SACI CARMEN ROLA MEDINA LOZANO

oamanmecns -
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Desde la ventana de inicio podra realizar la radicacion de algun
requerimiento de la siguiente manera ingrese a la ventana de

4.1 Inicio

4.1.1Crear Requerimiento

Crear Requerimiento Crear Legalizacién Consultar Radicado
;Tiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Dighte el néimero de radicado
encia

Realizar su trémite de

Una vez ingrese le mostrara la ventana para poder realizar la radicacion
de su requerimiento.

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

CIUDADAND * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND
TIPO DE REQUERIMIENTO*  Feicion -
ASUNTD * Solicitud de certificado [aboral
CONTENIDO Eosicitud de certificado laboral]
“
MOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con &l requerimiento, es necesanio dar clic en el botdn "Iniciar Carga” para que se carguen comectaments.

DOCUMENTOS Agragar archivos Iniciar carga >Y§

Amrastra un archivo y suditalo aqui

* Campos obligatorios
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Ciudadano: Le mostrara automaticamente su nombre de acuerdo a
los datos registrados en el formulario.

Tipo de requerimiento: Debera seleccionar el tipo de solicitud ya sea
peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia o felicitacion
Asunto: Digite un breve resumen de la peticidn.

Contenido: Escriba la peticion o solicitud que requiere de la
Secretaria de Educacion.

Documentos: en caso que su peticidn requiera algun adjunto cargue
la informacién e inicie la carga

Adjuntar / Guardar: Haga clic en este botdn después de haber

validado toda la informacion.

Recuerde guardar el nimero de radicado para hacer seguimiento a su

radicacion.

Nota: tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

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

Al guardar la peticidn ya no podra realizar modificaciones de esta.
En el nombre del archivo evite nombres extensos, que contenga
tildes, i y caracteres especiales.

Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: CSV,
DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, PDF, PNG, PPSX, PPT, PPTX, TXT,
XLS, XLSX
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Desde esta opcion le permite crear su tramite de legalizacion de prescolar,
basica, media y educacién para el trabajo y desarrollo humano.

4.1.2 Radicar Legalizacion

Crear Requerimiento Crear Legalizacién Consultar Radicado
(Tiene un nimero de radicado?

Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion

s Realizar su trdmite de
lega
(acta

p:

9
bajo
o 3K
7& Consultar

Seguido a esto le mostrara el formulario el cual debe diligenciar
correctamente.

FADICAR LEGALIZACIOM - CAPACTTACION 1

CIUDAD&ND * CARMEN ROGA MEDINA LOZAND
CORSIED ELECTRONICO * OO0 minsducation po.cs »
TELEFD
T0 DE DOCUMENTD *
DOCLUMENTD *
SOPORTE PAGO®

TIFD DE BACHILLER - EELECTIONE -

MOMERE INSTITUCKON *

Nota: Continuando el documento se explica el detalle del tramite.
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4.1.3 Consultar Radicado

Para poder consultar cualquier tipo de radicado, desde la ventana principal
lo podra realizar siempre y cuando tenga el nimero de radicado completo
ya sea Requerimiento, Correspondencia Externa y Legalizacion

Crear Requerimiento Crear Legalizacién Consultar Radicado

;Tiene un nimero de radicado?

Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion

Realizar su trdmite de

B
&
B

Una vez de clic en el botdn Consultar, le mostrara la informacién del
radicado, estado en el que se encuentra, novedades del radicado.

3010572024
Vakver
REQUERIMIENTO RESPUESTA

CIUDADAND

TIFC DE REQUERIMIENTO

ASUNTO
No. RADICADO CP12024ER000074
FECHA CREACION

OTRA ENTIDAD

RADIC.

OTRA ENTIDAD
FECHA VENCIMIENTO
EsTADO ABIERTO

FECHA FINALIZADO

CONTENIDO
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Al ingresar en el menu a la opcidén de nuevo requerimiento de la
siguiente manera:

5. Modulo Nuevo Requerimiento

Crear Requerimiento Consultar Radicado

Crear Legalizacion

¢Tiene un nimero de radicado?

Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digte ¢l niimero de redicado
Gestionar sus Tramites Realizar su trémite de de Requerimiento, Correspondendia Extema o
Solicitar Informacion legalizacion de documentos Legalizacion
Realizar Peticiones, Quejas, (actas, certificados, dipiomas)
Reclamos, Sugerendias, para estudio  trabajo

Denuncias, Felicitaciones n el exterion,
Consultar

Le mostrara la ventana de radicacion de la siguiente manera

AGREGANDO - REQUERMIENTD

CIUDADAND = CARMEM ROSA MEDINA LOZANG
TIFO DE — -

- SELECCIOME -
REQUERIMIENTO * QLERL S
ASUNTO =
CONTENIDD *

P

NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con &l reguerimiento. ez necesarnio dar clic en el botdn "Iniciar Carga" para que se

cargusn correctaments,

DOCUMENTOS Agregar archivos niciar canga

[+]

Arrastra un archiva y sughalo agu

* Campos obligatorios
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Siga los pasos, que a continuacién se mencionan:

e Ciudadano: Le mostrara automaticamente su nombre de acuerdo a
los datos registrados en el formulario.

e Tipo de requerimiento: Debera seleccionar el tipo de solicitud ya sea
peticion, queja, reclamo, sugerencia, denuncia o felicitacion

e Asunto: Digite un breve resumen de la peticién.

e Contenido: Escriba la peticion o solicitud que requiere de la
Secretaria de Educacion.

e Documentos: en caso que su peticion requiera algun adjunto cargue
la informacién e inicie la carga

e Adjuntar / Guardar: Haga clic en este botdn después de haber

validado toda la informacion.

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

CIUDADAND * CARMEM ROSA MEDINA LOZAND
TIPO DE REQUERIMIENTO * PETICION ~
ASUNTD ® Salicitud de certificado laboral
CONTENIDO * Solicitud de certificado labora
s
MOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar dlic en &l botdn "Iniciar Carga® para que se carguen comectaments.
DOCUMENTOS

Agregar archivos  Iniciar carga

* Campos obligatorios
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Nota: tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Una vez agregue los documentos que desea radicar con el
requerimiento, es necesario dar clic en el botén "Iniciar Carga" para
que se carguen correctamente los archivos.

e Al guardar la peticion ya no podra realizar modificaciones de esta.

e En el nombre del archivo evite nombres extensos, que contenga
tildes, A y caracteres especiales.

e Recuerde que los formatos permitidos para adjuntar son: CSV,
DOC, DOCX, GIF, JPEG, JPG, PDF, PNG, PPSX, PPT, PPTX, TXT,
XLS, XLSX

6. Solicitar legalizacion de documentos

Seleccione la opcion solicitar legalizacion de documentos y continle con
los pasos que se mencionaran a continuacién

7 Capacitazion 1
® sac = =
LY - carmsnmaing -
i » - <
# Inicio

@ Dashboard

B Nuevo Requerimiento

& Segurdad

Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado

R Manual

¢Tiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacién Sgiee nimeaderstia
Gestionar sus Tramites Rsl 73 <y trémite e de Requerimiento, Correspondencia Extema o
Legalizacion

Solicitar Informacion legalizacion de documentos
Realizar Peticiones, Quejas, {actas, certificades, diplomas)
Reclamos, Sugerencias, para estudio o trabaje
Denuncias, Felicitationes enel exterior,
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A continuacion, se generara una pantalla, la cual debe diligenciar teniendo

en cuenta que los campos marcados con asterisco* son obligatorios.

RADICAR LEGALIZACICN - CAPACTTACION 1

Ll

CIUCADAND * CARMEN ROA MEDIMA LOZANE

CORFEQ ELECTRONKO * B »

TIPD DE DOCUMENTD * 1

DOCUMENTD *

SOPORTE FAGO" Selecsionar fechiun

HIVEL DE EDUCACION -SELECOIONE- - TIFQ DE BACHILLER - SELECCINE -
TIPD DE COLEGID WOMERE INSTITUCKIN®

* Campas obligatorios

=

Nota: Recuerde tener en cuenta los siguientes tipos documentales, con

el fin de radicar la informacion correctamente ante la Secretaria de

Educacion.
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TIPO DE DOCUMENTO NIVEL

PRE-ESCOLAR

BASICA PRIMARIA

DIPLOMA DE GRADO BACHILLER

NORMALISTA

DIPLOMADO

BACHILLER

ACTA NORMALISTA

AUXILIAR

TECNICO

PRE-ESCOLAR

BASICA PRIMARIA

CERTIFICADO CONSTANCIA DE ESTUDIO BACHILLER

NORMALISTA

AUXILIAR

TECNICO

BASICA PRIMARIA

BACHILLER

PLAN DE ESTUDIOS NORMALISTA

AUXILIAR

TECNICO

DISTINCION MENCION DE HONOR

(o]

RESOLUCION

CARTA

Informacion del solicitante:

La informacidén registrada en el sistema de Legalizaciones del solicitante,
y el titular del documento a legalizar, debe ser la misma, es decir que el
nombre y apellidos del solicitante, el nUmero de identificacidn e institucion

educativa debe ser la misma informacion del documento adjunto.
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FADICAR LEGALIZACION - CAPACTTACION 1

& Vohoer

HIVEL DE EDUCACION * EACHILLER - TIPD DE BACHILLER ACADEMICT

D€ COLEGID COLECIOPRIADD = NOMERE INSTITLCION * COLEGIO DIOCESAND RICALIRTE

E=

El aplicativo SACv2, automaticamente muestra el nombre, correo
electrénico y teléfono, donde recibira respuesta a su solicitud.

Continue con el diligenciamiento del formulario:

*Tipo de documento: Seleccione segun corresponda con el documento
a legalizar.

*Documento: Debe seleccionar el documento a legalizar.

*Soporte de pago: Si la Secretaria de Educacién cobra por este tramite
deberd adjuntar el soporte de pago ya sea consignacion o estampilla.
*Nivel de Educacion: Seleccione el nivel de educacion del documento a
legalizar.

*Tipo de Bachiller: Seleccidon segun corresponda.

*Tipo de Colegio: Seleccién segun corresponda.
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*Nombre de la Institucion: en este campo usted debe digitar el nombre

exacto de la institucién.
Seguido de esto recuerde tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:
e Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a
legalizar.
e Si incluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su
solicitud sera rechazada.
e \Verifique que el en documento PDF la informacion sea clara, legible
y se encuentre completa.

e Evite radicar el mismo documento varias veces.

Nota: Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
e El documento debe ser escaneado en su totalidad por ambas caras,
incluyendo el reverso asi se encuentre en blanco.
e Valide la informacién diligenciada antes de dar clic en el botdn
agregar y de esta manera evitar que sea rechazada su solicitud.
e El soporte de pago debe validar directamente con la Secretaria de
Educacién si requiere algln costo adicional.

e Todos los campos marcados con * son obligatorios.

Dé clic en el boton “Guardar”. El sistema radicara el tramite en la

Secretaria de Educacion.
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€ Wohver

CIUDADAND CARMEN ROG4
CORAED ELECTRONICO * vy
TELEFDMO* 000000
TR0 DE DOCUMENTO * DPLOMA DE GRADD
DOCUMENTD * Seleccionar drchive.
SOPORTE PAGO® Ty e
SeEmE A E CERT_BUCI0Z4 L
MIVEL DE EDUCACION * EACHILLER = TIPO DE BACHILLER ACADEMICD
TIPO DE COLEGID * COLECIOPRIMADD = MOMERE INSTITUCION * COLEGID CIDCESAMD RICALRTE

* Campos obligetorios

%

Le mostrara el siguiente mensaje: éSeguro desea guardar la

informacion?

De clic en el botén Aceptar
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Luego de guardar le mostrara el siguiente mensaje, en el que informara
que su solicitud fue registrada.

De clic en el botén Aceptar

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

t Aceptar\

El aplicativo SACv2, enviara una notificacion al correo electrénico

La solicitud de legalizacidn fue creada con éxito.

registrado anteriormente.

Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacion del

tramite en la Secretaria de Educacion.

Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion
del nimero con el cual quedd registrada su solicitud y la fecha en la que

se le dara respuesta.

Al correo registrado llegara una alerta informando el numero de radicado

con el cual quedo el tramite en la Secretaria de Educacién, tenga en
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cuenta que una vez su solicitud cambie de estado a finalizado, usted sera
notificado mediante correo electrénico o podra ingresar directamente con

su usuario y contrasefan para verificar el estado de su solicitud.

COMSLILTA LEGALFATION - CAPACTTACION 1

B FRadicer otra legalizncidn Exporter = & nber
SOLICITUD

CIDADAND CARMEN ROGA MEDIRA LOZAND

CORBED OO mineducacion gowrn TELEFDMD

ELECTROMICD

BADICADD IMGAEsD  OPL3024LRO00061 RADICADD SALIDA

MIVEL DEEDUCACIGN  EBACHILLER TIPODE BACHILLER  ACADEMICO

MIOMERE COLEGID DHOCESAND RICALRTE TIPO DE COLEGAD COLESID PRIVADD

MSTITUCION

ESTADD A3IERTO EIE TEMATICO LEGALIZAOCH DE DOCUMENTDS PARA ESTUDIAR EMEL
LEGALIZAC I EXTERIOR

FECHA DE CREACION 30052024 FECHAVEMCIMIENTD 24057024

FECHA DE CIERRE
TIFD DE DOCUMENTO DIPLOMA DE GRADC

PDE

SOPORTE PAGO

NOVEDADES

FECHA CREACION ESTADOD LEGALIZATON COMENTARSD USLIARIO NOWEDAD
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A continuacidén, se detalla cada una de las funcione de botones:

e Radicar otra legalizaciéon: aqui podra seguir creando nuevos
tramites de legalizacion

e Exportar: podra generar imprimir todo el histérico del radicado en
caso de ser necesario.

e Solicitud: encontrara la informacion digitada por usted.

e PDF: encontrara el adjunto cargado por usted

e Soporte de pago: esto es opcional ya que depende de cada
Secretaria de Educacién

e Novedades: le mostrara los movimientos del tramite en la

Secretaria de Educacion.

DOMSULTS LEGALITACION - CAPACTTACION 1

SOLICITUD

CIDADARD CARMEN ROSA MEDIRGA LOZAND

CORRED HOO0Ogmineducacion.govn TELEFOMO 00O
ELECTROMICO

RADOCADO INGRESD  CFLZOZ4LRO0OOGL RADICADO SALIDA

MIVEL DEEDUCACION  EACHILLER TPODERACHIIER  ACADEMICO
MOMERE COLEGID CIDCESAND RICALRTE TIPO DE OOLEGID COLEGIO PRIVADD
INSTITLCION

ESTADO AZIERTD EIE TEMATICO LEGALIZACIN DE DOCUMENTOS PARLS ESTLIDBAR EM EL
LEGALIZACKM EXTERICR
FECHADE CREACION 20052024 FECHAWENCMIENTD 24052024
FECHA DE OERRE

TIFD DE DOCUMENTO DIFLOMA DE GRADO

POF T carmenmedina-digkomadegrads 25 gdf

SOPORTE PAGO T CERT BUC2024 RO03337 po
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A continuacién, se muestra codmo llega la alerta al correo electrénico.

@ Notificaciones SAC <notificacionesSACI@mineducacion.gov.co>
Sara

La Capacitacion 1 informa que se ha radicado una nueva solicitud de legalizacién con la siguiente informacidn:

Mo. RADICADO: ARAZ022LRO00035

CIUDADANO: CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

CORREOQ ELECTRONICO: Irodriguezm @minsducacion.gov.co
TIPO DOCUMENTO: DIPLOMA

FOLIOS: 1

NIVEL DE EDUCACION: EDUCACION BASICA SECUNDARIA
TIPO DE BACHILLER: GENERAL

TIPO DE COLEGIO: COLEGIO PRIVADC

NOMBRE INSTITUCION: COLEGIO DIOCESANC RICAURTE
FECHA: 02/08/2022

Puede validar el estado del tramite ingresando al SAC con su respectivo usuario y contraseia,

ESTE CORRED ES UNICAMENTE INFORMATIVO - POR FAVOR NO RESPONDER ESTE MENSAJE
NO RESPONDER - Mensaje Generado Automaticamente,

i tienss alguna consulta con respecto 3 e5te corres pusde comtactarze dirsctamente com |3 Entidad Territerial donds radico su soliciud.

Este correo ex Unicaments informativo y 22 de uso exc

destinatario{z) deberd borrarlo inmediatamente. Queda n

2518 MENZEj2 v UE 3nex0s guedsan sstrictaments prohibides y pueden zer lzgalmente sancionados.

vo del destinatariofz), pusde contzner informacion privilegizda y/o confi

cado que el mal uso, divulgacion no autorizads, alteracion y/o modificaci

dencizl. 3 no =z usted =

&n malintencionada sobre

Para validar el estado de su solicitud, podra ingresar en el aplicativo
SACv2 o verificar las alertas que han llegado a su correo electronico
dependiendo el estado en el que se encuentre la solucitud, en caso de
algina duda recuerde que debe comunicarse directamente con la
Secretaria de Educacidn y no debera contestar sobre ese correo de

notificaciones del aplicativo SACv2.
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Desde esta opcidén podra consultar los requerimientos, legalizaciones y
correspondencia externa realizados en la Secretaria de Educacién.

7. Consultar

Nota: la Informacion del aino 2022 o anteriores debe ser solicitada
a la Entidad.

® sac | [T R s cnamo

-o=m
#A Inicio

¥ Dashiboard

O — Aqui puede realizar consulta de todos su tramites radicados
5 :i:t;'aé;zalmadm de
Consulta de PQRSD Consulta de Consulta de
£ Comsier \ (Requerimientos) X Legalizaciones Correspondencia
DEETIOETAAX Consulta todos sus requerimientos o pcsd,k Consulta todas las legalizaciones de Externa
) radicados. documentes para estudio o trabajo en el

& Seguridad cxterior radicadas Consulta de toda la correspondencia

externa recibida,

[ Manual de Usuario

[+ Cemar sesion

Consultar Radicado
;Tiene un numero de radicado?

Digite el nimero de radicado
de Requerimients, Correspondencia Crterna o Legalizacion

Consultar

7.1 Consulta de PQRSD (Requerimientos)
Una vez ingresa a mis requerimientos, se puede ver el nimero de

radicado, la fecha de creacidn, el tipo de requerimiento, el asunto, el canal

y el estado.
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CONSULTA - REQUERIMIENTO
T - # Fesemen m

4 ESTADO => ABIERTO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

CP12023ER000124 26/09/2023 DENUNCIA heh WEB ABIERTO

202, 2024 FELICITACIONES Bonos estudiantiles CORREQ ELECTRONICO ABIERTO
202, PETICION Cupo escolar WEE ABIERTO
024ERO 4 FELICITACIONES FELICITACION WEE ABIERTO
4 ESTADO == ASIGNADO
RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO
CP12018ER000145 06/11/2018 PETICION CONTRASENA HUMAND CORREQ ELECTRONICO ASIGNADO
201 PETICION FACTURA REQ ELECTRONICO ASIGNADO

FELICITACIONES FELICITACION SE PERSONAL ASIGNADO

CP1201BER000410 22/11/2018 PETICION COLILLA DE PAGO PERSONAL ASIGNADO

En la opcion busqueda rapida, podra consultar por medio de numero de

radicado o por asunto del radicado.

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda rapide }’}‘/I/[ Digite la informacidn ya sea radicado o asunto }

- En el botdn exportar, podra descargar la tabla que se visualiza en

diferentes formatos.

CONSULTA - REQUERIMIENTO

Busqueda réapide O

Dar clic en el tipo de formato que
desea descargar el archivo WORD

XLS

Imprimir
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- En el botédn resumen le mostrara de manera mas organizada la

cantidad de radicados en cada uno de los estados.

Muestra la informacién de los

Configura la informacién por
valor o etiqueta.

estados de manera consolidada.

Clic, para ver a la pagina
anterior.

ESTADQ « ESTADO (Comtar]

Permite exportar la informacidn en los diferentes

formatos establecidos para este fin. Ver los requerimientos de B Cantidad de

acuerdo a sus estados. . requerimientos, en los
distintos estados.

ESTADO (Contar)

Proporcién de los
requerimientos por
cantidad.

Clic, para exportar el
grafico en diferentes

formatos.

|
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e Estado de los requerimientos

Etapa o momento en el cual se encuentra el requerimiento.

ESTADO
- Abierto: se encuentra en el area de servicio al ciudadano de la

ARIERTE Secretaria de Educacion.

ASIGHADD - - Asignado: El requerimiento ya se encuentra asignado a una
EN TRAMITE dependencia y al funcionario competente.

- En tramite: El funcionario esta gestionando la respuesta.
S Finalizado:  El requerimiento ya cuenta con respuesta por

comentario o por medio de oficio.

7.2 Consulta de Legalizaciones

Cuoumn | ¥ L. y Capacitacion 1
g e T CARMEN RO 5A MEDIMA LOZANO
| (@ 8§ Educacién - e

-2
#A Inicio

® sac

& Dashboard

B Noevo Requesimient Aqui puede realizar consulta de todos su tramites radicados.
Nuevo Requerimiento

Solicitar Legalizacion de

cocmenos Consulta de PQRSD Consulta de Consulta de
= (Requerimientos) Legalizaciones °{ Correspondencia
& Agendamicnlo de Gilas Consulta todos sus requerimientos o pgrsd Consulta todas las legalizacicnes de k EXterna

& Seguridad

radicados. documentos para estudio o trabajo en el
N terior radicadas. Consulta de toda la correspondencia

exterior radicadas.

externa recibida.

[ Manual de Usuario

[+ Cemar sesion

Consultar Radicado
iTiene un numero de radicado?

Digite el numero de radicado
de Requerimiento, Comespondencia Externa o Legalizacian

Consultar
-
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Le mostrard una interfaz, en que se encontrara con la siguiente
informacidon en cada uno de los estados en los que se encuentra la

legalizacién.
Abierto: La solicitud fue registrada en la Secretaria de Educacion.

Asignado: La Legalizacion se encuentra asignada en la dependencia y

funcionario encargado de validar el tramite.
Tramite: El documento se encuentra en verificacién de la Legalizacién.

Rechazado: La Legalizacion fue rechazada y debera verificar el

comentario por el cual fue rechazado para nuevamente radicar.

Para Aprobacion: El documento se encuentra para firma del funcionario

autorizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Aprobado: La legalizacién se encuentra finalizada y aprobada donde ya
podra descargar el documento para continuar con el tramite en

Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

Biisqueda Rar & Exportar

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLIoS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPQ DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA
T  4ra20221R000032 28/07/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA COLEGIO COLEGIO DIOCESANO DIPLOMA
LozaNo PUBLICO RICAURTE

4 ESTADO LEGALIZACION => ASIGNADO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLlos CIUDADANG TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID|
m ARA2022LR000007 14/o6/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA ColLEalo LE POPAYAN DiPLOMA
LozaNo pUBLico
4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACIGN FoLlos CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID:
m ARA2022LR000018 18/07/2022 1 CARMEN ROS& MEDINA INSTITUCION LECALl DIPLOMA
LOZANO
4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLIoS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID)
ﬂ ARAZ2022LR000005 0ljo6/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA ColeGlo |1E POPAYAN DIPLOMA
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Al ingresar al numero de radicado podra verificar el estado y la

informacion registrada en el aplicativo SACv2

OONSULTA LEGALIZATKON - CAPACTTACION 1

ECHA CREACKON ESTADD LEGALIZACKS COMENTARID USUARIO HOWEDAD

Al descargar el pdf le mostrara el certificado generado por la Secretaria
de Educacién, en el que encontrara en la primer pagina el documento a
legalizar enviado por usted y en la segunda pagina el certificado firmado
por el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacion el radicado de
salida y el cédigo QR ademas del cédigo de verificacion con el cual se

puede verificar la autenticidad de este documento.
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(. POTENCIA DE LA

VIDA

" Educacion

gg Sovaciton verritoiid (& :j TLénJG

CAPACITACIONT

CERTIFICA.

Pama todos los efectos legales y académicos en el exterior gee 1a instisacida goe expide e
presente docamento, csth debidamesse reconocida y mstorizada por el Gobierno Nociosal de
Colombia

Fltular: GABRIELA RODRIGUEZ
Documento: DIPLOMA DE GRADO
Instituckbn: COLEGIO DIOCESANO RICAURTE

La auterticidad de este centificado puede ser verificads com ¢l mdmero de radicado
CPI2023LRO00004 y el codigo de verificocidn 9SEITR en lu siguiente phgina web.
bap 2 gestionsecraianpedeoducacion gov 00'Cig Apl Bod N=SAC CAPACITACIONIE

" 1
< g Conmol

Se firma y se expide ¢l presease centificado a Jos 13 dias del mes de Febeeso de 2023

G
IVONNE CONTRERAS
CONTRATISTA S
ATENCION AL CIUDADANO
CAPACITACION |

Una vez generada la certificacion electronica con firma autdgrafa
mecanica, la cual contiene en adjunto el documento base de estudio, el
ciudadano debera ingresar en el sitio web del Ministerio de Relaciones

Exteriores el cual se relaciona a continuacion:

https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.as

px

opcidon “Documentos digitalizados” - “Otros documentos”, donde debera
cargar en un solo archivo PDF el documento de estudio con la certificacidon

expedida por la Secretaria de Educacién respectiva.

Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla o una

Legalizacidon por documento.
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Educacion

Crear solicitud -

*Campos obligatorios

Por esta opcidn apostille o legalice los documentos que no se encuentran en el listado de “Documentos electronicos con firma digital”
Antes de realizar su solicitud, si el documento esta firmado a mano alzada, tenga en cuenta lo siguiente:
« El documento para solicitar la expedicion de Apostilla o Legalizacion debe estar firmado por el funcionario publico de acuerdo con
@ los requisitos (haga clic aqui). La firma debe estar acompafiada del nombre, cargo, Entidad y fecha.
« Elfuncionario publico que firmd su documento debe estar registrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Al escanear o digitalizar el documente, verifique que en el archive PDF que va a enviar, se encuentre toda la informacion clara, legible

y completa.
Tipo de documento Documento o Entidad
Documentos digitalizados Otros documentos

En caso que la legalizacion sea rechazada, debe verificar el comentario
realizado por el funcionario y nuevamente radicar el tramite en la

Secretaria de Educacion.

Inco % | [ Legataxocnes rdcadss X

rur [Ty
SOPORTE PAGO B
NOVEDADES

FECHACREACION  ESTADOLEGALZACIN  COMENTARIO USUARIO NOVEDAD

ASIGNADO Solicitud de legalizacidn asignada & funcionanol operador
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7.3 Consulta de Correspondencia Externa

En el siguiente botdn, le podra llegar comunicaciones remitidas por parte
de la Secretaria de Educacién y para consultar la informacion deberd
ingresar a el botén Consulta de Correspondencia Externa

® sac

& Dashboard

Capacitacion 1

(@;T;: Cj Educacién | :amern;c:zu_vﬁumlmun

camanm

Aqui puede realizar consulta de todos su tramites radicados

B Nuevo Requerimiento

Solicitar Legalizacion de
osmenies Consulta de PQRSD Consulta de Consulta de
B Consuta (Requerimientos) Legalizaciones Correspondencia

¥ Agendamiento de Citas N

’ Consulta todos sus requerimientos o pgrsd Consulta todas las legalizacicnes de EXterna X
radicados. documentos para estudia o trabajo en el
@ Seguridad » . exterior radicadas Consulta de toda la correspondencia
ant exterio icadas.
externa recibida.

Informacian del afio 2

solicitada E
[* Manual de Usuario

[ Cenar sesiin

Consultar Radicado
;Tiene un niimero de radicado?

Digite el nimero de radicado
de Requerimiento, Comrespondencia Externa o Legalizacion

Consultar

Luego le mostrara una ventana, donde podra descargar el PDF y anexos

de la comunicacion.
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CONSULTA DE CORRESPONENCIA EXTERNA

Busqueda Rép O &, Exportar = m

RADICADO E;Tz':émm ASUNTO DIRECCION CORRESPONDENCIA TIFO DOCUMENTAL CANAL PDF  ADIUNTOS
P1201BEED00126 2112018 CALLE 74 NO 13 15 PARQUE PRIN WFORMES WEB

CP12018EED00402  2L/1L/2018  reunidn SE CALLE 74 NO 13 15 PARQUE PRIN MVITACIONES CORRED ELECTROMNICO 9 ﬁ
cP1 3122018  Circular CALLE 74 NO 13 15 PARQUE PRIN MWITACIONES CORREQD ELECTROMICO 9 Q
CP12018EED00S66  2B/11/2018 MVITACION CALLE 137 554 65 MWVITACIONES CORRED ELECTRONICO 9 H
P1201BEE00057E 26/11/2018 VELLR QQ NFORMES WEB a i}
cP1 29112018  PRORROGA CALLE 74 NO 13 15 PARQUE PRIN RESPUESTAS A PETICIONES ~ CORREO ELECTRONICO 9 H
cP1 05/12/2018 nvitacidn CALLE 74 NO 13 15 PARQUE PRIN MWITACIONES CORREQD ELECTROMICO 9 Q
CP12018EED00816 297112018 nvitacion 3 CARRERA 93 NO.42 44 SUR MWVITACIONES WEB 9 E

reunion

7.4 Consultar Radicado

En el caso que cuente con el numero de radicado digite el nUmero y desde
esta opcion podra consultar los siguientes tipos Requerimiento,
Correspondencia Externa y Legalizacién.

@ SAC | LGFTEERERY S T -
#A Iicio ﬁ

@ Dashioard
A= . Aqui puede realizar consulta de todos su trémites radicados.
Nuevo Requerimiento

Solicitar Lagaiizacién de
5 ;
documentos

Consulta de PQRSD Consulta de Consulta de
= G (Requerimientos) Legalizaciones Correspondencia
S EEREED Consulta todos sus requerimientos o parsd Consulta todas Ias legalizaciones de Externa
radicades. documentos para estudio ¢ trabajo en el

& Seguidad

Consulta de toda la correspondencia
externa recibida.

informacian cel sfio 2022 @ antsriorss dsbe e exterior radicadas.

[ Manual de Ust solicitads 3 la Entidad.
[ Manual de Usuario

@ Cemrar sesién

Consultar Radicado
;Tiene un numero de radicado?

Digite &l nimero de radicade
de Requerimiento, Correspondencia Extema o Legalizacin
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Por este botdén podrda agendar una cita para poder hablar con algun

8. Agendamiento de Citas

funcionario de la Secretaria de Educacion, es importante tener en cuenta

gue si no le habilita las funcionalidades es porqué la entidad territorial no

utiliza esta opcidn. De clic en el boton Agendar Cita

Una vez completada la salicitud, a proporcionada por el sistema.
) Agendamierto G2 Citas - Este nlmero le p stado de su solicitud.
B Agendar Cita
B Cizs gendadas Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
B Calendario ¢Tiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Diite ol nimero de raccado

; e Requerimiento, Correspondencia Extema o
Gestionar sus Trémites Realizar su tramite de 9

. Legalizacioi
Salicitar Informacién galizacion

Realizar Peticiones, Qu

Consultar

Diligencie el formato que se muestra a continuacién, como es fecha,
seleccione el tema, horario y diligencie el motivo de la cita y luego de

clic en agendar.
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AGEMDAMIENTO DE CITAS

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO
FECHA ™ 31/07/2023  # OO A
TEMA * CITA CON DIRECTOR DE LA UNIDAD
HORARIOS DISPONIBLES * 0700 AM - 0730 AM W

MOTIVO CITA * SOLICITUD DE CAPACITACION MANEID APLICATIVO
SACWZ.

* Campos obligatorios

Nota: Si no se habilitan las opciones, recuerde que debe comunicarse
directamente con la entidad territorial certificada.

e Citas Agendadas
Al ingresar a esta opcion le mostrara todas las citas que se han agendado
en la respectiva Secretaria de Educacion, donde se encuentra registrado.
Nota: En caso de no poder asistir a la cita agendada, recuerde que puede

cancelarla dando clic en el boton Cancelar

TAS AGENDADAS

Bisqueda Rés A Exportar v

4 ESTADO CITA => AGENDADA

IDCA FECHA TEMA HORA FUNCIONARIO MOTIVO CITA ESTADO CITA CANCELAR
AGENDADA
23
T4RIO DE D oA AGENDADA &
NEL R EL CIUDADANG SOLICTA CITA PARA HABLAR TEMAS DE LALE FLORENCIA AGENDADA B
NEL DSFDIFD LKD) SILFK DSLKFID: D (=)
D o LAURA ASDRASID: D
FODRIGLEZ B
EDIN
D o R EEWQE. E: D B
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¢ Calendario
Mediante un calendario le mostrara por esta opcion la fecha y hora de la
cita programada y al dar clic sobre el color le mostrara mas informacion.

hy o febrero 2022 Bl == = e

e ACLANAECH A A

9. Seguridad

En el siguiente botén encontrara la opcidon para cambiar la contrasefa;
para esto debera dar clic en el boton Contraseiia

@ SAC = (@-uv‘;;: {Tj Educacién Y@ gﬁ%ﬁ:g';““w"“

& Inicio ﬁm

€ Dashboard

= Bienvenido al Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Solicilar Legalizacién de
documentos

Por favar, seleccione la opcién que desee realizar

e {onse:

8 Consultar Una vez completada Iz solicitud, asegure: &l nimere de radicado proporcienado por el sistema.

Este ndmera le permitira hacer seguimiento al estado de su solicitud.

& Agendamiento de Citas

§ Agendar Cita
o= Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado

= ; P
§ Calendario ;Tiene un nimero de radicado?

Digite el nimero de radicado

Radicar un PQRSD Radicar Legalizacién
& Seguidad

- ) ) - Requerimiento, C dencia Externa
Gestianar sus Tramites Realizar su tramite de e Requenmiento, LJ‘I.IESD?H S Beme
B CONTRASERA Solicitar Informacién egalizacion de documentos -gazEaen
Realizar Peticiones, Quejas (actas, certificados, diplomas)

Reclamos, Sugerencias para estudio o trabajo

Denuncias, Felicitaciones en el exterior, .
[3 Manual de Usuario Consultar

[# Cerrar sesion
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Al ingresar a el botén le mostrara la siguiente ventana:

Digite la contrasefa anterior y luego la nueva contrasefia y confirme la
nueva contrasefa, seguido de clic en el botdn Aceptar, el sistema lo
sacara y nuevamente debera ingresar digitando el usuario y la nueva

contrasena.

CAMBIAR CONTRASENA 30/05/2024

Contrasefna anterior
Mueva Contrasena *

Confirmar contrasena *

__—

10. Manual de Usuario

Desde esta opcidn encontrara el manual tutorial del manejo del aplicativo
desde el rol ciudadano.

@ SAC &£ (@uvar;: k?} Educacién Y Eﬁ%ﬁy;nmew

# Inicio

@ Dashboard

Bienvenido al Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Solicitar Legalizacion de
documentos
Por favor, seleccione |a cpcién que desee realizar.

0 de rad
Este nlmero le permitira hacer seguimiento al estado de su solicitud.

8 Consultar Una vez completada la solicitud, ase: o proporcionada por el sistema

&) Agendamienlo de Citas

& Seguidad

Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
[ Manual de Usuario
¢Tiene un nimero de radicado?

(S Radicar un PQRSD Radicar Legalizacién gt <l nimero e radeade

. . . de Requerimignta, Correspondencia Externz o
Gestianar sus Tramites Realizar su trémite de 9

Salicitar Informacién legalizacion de documentos Legalizacién
Realizar Peticiones, Quejas, (actas, certificados, diplomas)

Reclamos, Sugerencias, para estudio o trabajo
Denuncias, Felicitaciones en el exterior,
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Por este botdn podra cerrar la sesion de su cuenta.

® sac - | [ s
# Inicio n

& Dashboard

A== Bienvenido al Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC

Solictar Legalizacion de
documentos

11. Cerrar Sesion

Por favar,

8 Consullr Una vez completada la sclicitud, asegdr: proporcicnada por el sistema

Este namel solicitud.

) Agendamiento de Cilas

& Seguridad

Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
[ Manual de Usuario
;Tiene un nimero de radicado?

[ Camrar sesibi 1 I i 10
O Comrar sesidn Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digite ! nimero s it

Gestionar sus Trémites Realizar su tramite de de Requerimiento, L?"‘ES?,ME'“ premeo

Solicitar Informacién egalizacisn de documentos regalizacion

Realizar Peticiones, Quejs, (actas, certficados, diplomas)
Reclamas, Sugerencias, para estudio o trabajo

Denuncias, Felicitaciones en el exterior. i
Consultar

Nota:

En caso de alguna duda o inquietud recuerde se puede comunicar con la

entidad territorial correspondiente.
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12. Menu Superior

Desde la parte superior, tambien encontrara permisos, al dar clic en esa
opcidn su pantalla se vera mas grande y se ocultara el resto del menu del
lado izquierdo.

& Agendamiento de Citas

@ Seguidad

Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
[ Manual de Usuario
iTiene un nimero de radicado?

[ Cerar sesicn Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Dig

Consultar

Al dar clic nuevamente la opcién, le inmovilizara el menu del lado
izquierdo

(@:‘ITJ: ;f; Educacién

L.
e
=]
]
-]
Una vez completada la
=] .
a8
n Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
[ ¢Tiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digite el nimero de radicade

. N . de Requerimie: dencia Bxtarna o
estionar sus Trémites Realizar su tramite de a

Slicitar Informacion legalizacién de decumentos

(actas, certi

ra e 3
&n =l exterior.
Consultar
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Al dar clic en la imagen, le mostrara mas permisos, en la que podra
cambiar contrasefa, Cerrar la sesion y realizar la edicién de los datos
guardados.

@® sac = SAC( - —
CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

# Inicio armenmedina
odiiguezm@mineducacion gov.co
@ Dashboard CIUDADANO

B Nuevo Requerimiento & Editar Perfi

Solicitar L egaiizacibn de A Cambiar Confrasefia

documentos

BB Gonsuttar

s
& Agendamiento de Citas acer s

& Sequridad
Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado

[ Manual de Usuario
¢Tiene un numero de radicado?

B Cemar sesin Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digte el niémero de racicado

de Requerimiento, Correspandencia Externa o

nar sus Tramites Realizar su trdmite de

; . Legalizacian
ar Informacién legalizacian de documentos g

Realizar Paticione:
eclamos, Sugere
Denuncias, Felicitac

Quejas, (actas, certificados, diplomas)
s, para estudio o trabajo

nes en el exterior
Consultar

12.1 Editar Perfil

Capacitacion 1
GARMEN RO S MEDINA LOZANO
enmedina -

® sac = sA
CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

& Inicio | camenmedina
bdriguezm@mineducacion gov.co
€ Dashioard CIUDADANO

Herer Bienvenido al Sistema de Atencion al Ciudad i

Gambiar Confra

Solicitar Legalizacion de
documentos

{+ Cerrar Sesién
8 Consuitar a 5 var el nimero de radicade proparcionado por el sisiReStpRET
licitud

cit

seguimiento al estado de su sol

Este numero le permitiré ha

£ Agendamiento de Cilas

& Seguridad
Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado

[2 Manual de Usuario
¢Tiene un nimero de radicado?

& Cemar sesién Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digie f nimero de redicado
de Requerimiento, Correspondencia Externa o
Legalizacién

nar sus Trémites Realizar su trémite de

r Informacion legalizacién de documentos
‘eticiones, Quejas, (actas, certificados, diplomas)
mos, Sugerencias, para estudio o trabajo

Denuncias, Felicitaciones en el exterior.
Consultar
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Por esta opcion le permitird actualizar su informacidon registrada en el
aplicativo Sistema de Atencién al Ciudadano SACv2. Para debera ingresar

a el botén Editar Perfil

4 DWTOS DE LIBICACION

4 DITOS DE INGRESD AL SISTEMS

* Campos chligatarios

Recuerde estar actualizando su informacion personal, por si en
algin momento se requieren comunicar con usted encontraran

sus datos actualizados.

El Unico campo que NO puede modificar es el Usuario con el cual fue

registrado.
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Una vez realice

§ Educacion

la actualizacion de sus datos de clic en el boton Guardar

TIPD DE PERS0MA *

4 DWTOS PERSOMALES

TIPD DE ICENTIRCAZION ®

MOMERES*

GEWERD

Pal5

TIPD DE CILDADAND

4 DWTDS DE LIBICACION

(CORRED ELECTROKICD

DEPARTAMENT( CORRESPOMDENCIA

DIRECCION

TELEFOMO

4 DWTOS DE INGRESD AL SISTEMA

USLARID

* Campos chiigatorios

 Voker

CEDLLA DE CIUDADIANIA as  NOIDEXTIFICACION * —
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13. Cambiar Tema del aplicativo

En el caso que quiera cambiar o modificar el tema del aplicativo de clic en
la siguiente opcidn.

Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado

Tiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacién

Rezizz

Crear Requerimiento Crear Legalizacién Consultar Radicado
Tiene un nimero de radicado?

de radicado

Digite
de Reouermis

Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion

Realiza:
egal
(acta:

Al dar clic en el botdn de la lupa, aqui sera una manera de buscar mas
facil cada uno de los mdédulos.
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Crear Requerimiento Crear Legalizacion Consultar Radicado
iTiene un nimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacién Bighe el nimerode radicado

Gestionar sus Tramites Realizar su trémite de de Recuermiente, Correspendancia Bxema @
Solicitar Informacién legalizacién de documentos Legalizacion
Realizar Peticiones, Quejas, (actas, certificados, diplomas)

Reciamos, Sugerencias, parz estudio 0 rabao

Denuncias, Felictacianes enel exterior,
Consultar

Al realizar busqueda de esta manera serd una manera mas facil de
acceder en caso que no encuentre algun modulo.

Q reqy

B Nuevo Requerimiento

Crear Requerimiento Crear Legalizacién Consultar Radicado
¢Tiene un niimero de radicado?
Radicar un PQRSD Radicar Legalizacion Digite el imero de adicado
Gestionar sus Tramites Realizar su tramite de de Requerimienta, Corespondencia Exema o
Solicitar Informacién legalizacidn de documentos Legalizacion
Realizar Peticiones, Quejas, (actas, certificados, diplomas)

Reciamos, Sugerencias, pars estudio o trabac

Denuncias, Felicitaciones en el exterior,
Consultar

Nota:

En caso de alguna duda o inquietud recuerde se puede comunicar con la

entidad territorial correspondiente donde se encuentre registrado.
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