: COMO ACTUALIZAR TUS

A

DATOS?
7 GOBERNACION
Ry
En el médulo "Administracién", opcién ESTADOS POSIBLES: Pl
"Editar Perfil". puedes cambiar: 1
Correo electrénico. Abierto: Pendiente de asignacion.
Direccién isi , : o RA EN,
ireccion fisica. Asignado: Ya asignado a un funcionario o > /)3

Teléfono. dependencia. ‘Q\V' ‘V?“
Tipo de ciudadano. En tramite: En gestion. puede tener o M »
El usuario no se puede modificar. respuesta temporal.

Finalizado: Respuesta definitiva.

- CANALES DE

| Racaatn SAC VIAJERO
P SAC. ENTIDADES

educacion@sanandres.gov.co

Radicacién fisica: Ventanilla Unica IMPORTANTE:

de la Secretaria de Educacion 7

El SAC puede estar integrado a la pagina

web de cada Secretaria de Educacién o "] Recuerda: El SAC garantiza que tus
disponible en un enlace directo. Si tienes solicitudes sean atendidas de forma
dificultades para ingresar o usarlo, segura, oportuna Yy con trazabilidad.

comunicate con la Secretaria para recibir
asistencia.

Proyectado por Heidy Forbes
Elaborado por Diana Cuevas




1. ;QUE ES EL SAC?
M

El SAC es la plataforma oficial que usan
las Secretarias de Educacion para recibir.
gestionar y responder de forma ordenada
las  Peticiones,  Quejas.  Reclamos,
Sugerencias y Denuncias (PQRSD).

Permite realizar tramites. consultas y
hacer seguimiento sin necesidad de
desplazarse fisicamente.

Todas las respuestas se entregan a
través del SAC y una notificacién llegara
al correo registrado de la entidad o
persona solicitante.

2. FUNCIONES PRINCIPALES
M

Recepcion de solicitudes: Registro de
PQRSC de forma digital.

» Seguimiento en linea: El ciudadano
puede verificar el estado de su tramite en
cualquier momento.

' Notificaciones automaticas: Envia
correos o mensajes informando avances y
respuestas.

¢ Gestion documental: Organiza y
almacena los documentos asociados a cada

Caso.

/AT SISTEMA
SA‘ { || DE ATENCION
N AL CIUDADANO

3. BENEFICIOS PARA LAS
ENTIDADES

M

~  Eiciencia: Reduccién de tiempos en la
atencién presencial.
Crden: Centralizacion de la informacion
en un solo sistema.
Transparencia: Trazabilidad de cada
solicitud.
Comunicacién clara: Respuestas
oportunas y completas.

4. BUENAS PRACTICAS PARA
ENTIDADES

M

Revisar diariamente las solicitudes nuevas
en el SAC.

Mantener actualizada la informacion de
contacto.

Responder dentro de los plazos legales
(generalmente 15 dias habiles).

Usar un lenguaje claro. cordial y preciso en
las respuestas.

Adjuntar soportes y documentos como
evidencia de la gestion realizada.

y&

5. ACCESO Y RECUPERACION DE
CONTRASENA

M

Ingresar al enlace oficial del SAC de la
Secretaria de Educacion correspondiente.

Iniciar  sesién con usuario y clave
asignados.

En caso de olvidar la contrasefa. utilizar la
opcién “Recordar contrasefia” y seguir las
instrucciones  enviadas  al  correo
electrénico registrado.

;QUE TRAMITES Y CONSULTAS
SE PUEPEN HACER?

Consultar informacion sobre instituciones
educativas. programas y requisitos para
tramites.

Realizar legalizacion de documentos de
educacién basica. media, técnica y para el
trabajo.

Solicitar certificados y constancias.

Presentar quejas. reclamos o sugerencias
relacionadas con el servicio educativo.

Hacer seguimiento a solicitudes radicadas.



