3 EJEMPLOS DE
PETICIONES

1

1. Solicitud de Certificaciones Laborales

"Solicito la expedicién de certificacion
laboral que incluya tiempo de servicio.
cargo y tipo de vinculacion.
correspondiente al periodo enero 2010 a
agosto 2025, para fines de tramite
personal.”

Soportes: pago en hacienda

2. Consulta de Situacion Administrativa
0 Escalafén

"Consulto el estado actual de mi
inscripcion en el escalafén docente y el
proceso para la actualizacion de mi
grado, adjuntando soportes de mi ltimo
titulo académico.”

Soportes: Diploma, acta de grado.

3. Solicitud de Traslado

"Solicito el estudio de viabilidad para

traslado a la Institucién Educativa X,

fundamentado en motivos de salud. y

e adjunto certificaciones médicas
pertinentes."

/ - Soportes: Historia clinica.

¢ certificaciones médicas.

n

4. Peticién de Materiales o Recursos
Pedagégicos

"Solicito la dotacion de material didactico y
tecnolégico necesario para el desarrollo de
las actividades académicas del grado
quinto, sede Y."

Soportes: Lista de materiales requeridos.

5. Consulta sobre Procesos Disciplinarios

"Consulto el estado actual del proceso
disciplinario identificado con el radicado N°
12345-2024 y solicito copia de las
actuaciones surtidas."
Soportes: Nimero de radicado del proceso.

7. Peticion de Apoyo para Formacion o
Capacitacion

"Solicito informacién sobre los cursos de
actualizacion pedagdgica ofrecidos para
docentes de basica primaria durante el
segundo semestre de 2025."
Soportes: Ninguno.
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Recuerda: El SAC garantiza que tus
solicitudes sean atendidas de forma
segura, oportuna y con trazabilidad.
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1.;QUE ES EL SAC?

M

Sistema de Atencién al Ciudadano para
registrar peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias.
Cbjetivo: Garantizar respuestas claras.
oportunas y formales.

2. ACCESO SEGURO
M

« Ingresar con usuario y contrasefa
personal.

« No compartir credenciales.

« Mantener actualizados los datos de

contacto
3. COMO REGISTRAR UNA
SOLICITUD

1. Entrar al portal SAC.

2. Seleccionar tipo de solicitud.

3. Describir el caso con informacion
clara.

4. Adjuntar documentos o evidencias si
aplica

SISTEMA

SA( ‘o) DE ATENCION
AL CIUDADANO

4. DERECHOS DE PETICION -
NORMAS CLAVE

M

Tiempos de respuesta:

Peticiones generales: 15 dias habiles.
Consultas: 30 dias habiles.
Informacién: 10 dias habiles.

Responder con cortesia. claridad y
fundamentos legales.
Evitar lenguaje técnico confuso.

5. CONSECUENCIAS DEL
INCUMPLIMIENTO

7

Sanciones disciplinarias internas.

Posibles acciones legales.

RECUERDA:

M

"El SAC es una herramienta para servir
mejor. El respeto. la puntualidad y la
comunicacion clara son nuestra mejor

carta de presentacién como educadores.”

.:COMO REDACTAR UNA
PETICION?

1

Incluya siempre:

1. Nombre completo y documento de
identidad.
2. Cargo y lugar de trabajo (institucion y
sede).
3. Descripcion clara de lo que solicita.
4. Fundamento o motivo de la solicitud.
5. Soportes o documentos adjuntos (si
aplica).
6. Datos de contacto (teléfono y correo
electrénico).

® MINI-GUiA PARA RADICAR ,
PETICIONES AL SAC - SECRETARIA
DE EDUCACION

Fundamento Legal: Ley 1755 de 2015
(Cerecho de Peticion)

Quiénes pueden usarlo: Todos los
docentes, directivos docentes y personal
administrativo del sector educativo.
Tiempo de respuesta: Maximo 15 'dias
habiles (peticiones generales). 10 dias
(informacién) 0:30udias (conceptos
especializados).



