éQué es el SAC?

El Sistema de Atencion al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite a los
ciudadanos registrar PQRSD.

Lo anterior se puede hacer desde la comodidad de su casa, oficina o cualquier lugar donde

se cuente con acceso a internet. A su vez, se puede realizar seguimiento a los estados de
dichos requerimientos.

Instructivo para la creacién de usuario dentro de la plataforma de Sistema de Atencién a la
ciudadania - SAC del Ministerio de Educacién.
Paso a paso

En el buscador de preferencia buscamos SEDUCA.

Ingresando a la pdgina principal en la parte inferior se encuentran todos los accesos a los
diferentes servicios que SEDUCA te ofrece, se selecciona el Icono SAC.
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Al darle doble clic en el icono, el sistema automaticamente se traslada a la siguiente ventana,
donde se ingresa por medio de Radiacién.
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Seleccionando el icono de Radicacidn, le arroja el panel de ingreso del aplicativo SAC el cual
en la parte inferior del lado izquierdo de la pagina podra encontrar la opcidn Registrarse.

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
ANTIOQUIA

Ingresar

USUARIO

Usuario

CONTRASENA

Contrasefa °©

[J Recuérdame

Recuperar contrasefia
Registrarse

Radicar Requerimiento
Cambiar Entidad X Anénimo

Consultar Radicado Anénimo
Validar Legalizacion

Seleccione la opcidon Registrarse, automaticamente se habilita la ventana donde
inicialmente escoge si desea crear una persona natural o juridica.



CREAR CIUDADANO - SE ANTIOQUIA 19/12/2023

TIPO DE PERSONA *

* Campos obligatorios

+ Agregar

€ \olver

@IuURIDICA O NATURAL

Seleccione la opcién, una vez seleccionada observara que se despliega la ventana con los
campos que se deben diligenciar para la creacién del usuario.

En la seccién Datos Personales, se deben diligenciar todas las casillas con la informacién
correspondiente en los campos obligatorios*

CREAR CIUDADANO - SE ANTIOQUIA 19/12/2023

TIPO DE PERSONA *

4 DATOS PERSONALES

TIPO DE
IDENTIFICACION CEDULA DE CIUDADANIA

NOMBRES *

GENERO -SELECCIONE- v
pals coLoMBIA

TIFO DE

ClUDADANG - SELECCIONE -

CIURIDICA ® NATURAL

NO
IDENTIFICACION

APELLIDOS
TRATAMIENTO * SENOR({A)

FECHA
NACIMIENTO

MOMBRE
REPRESENTANTE
LEGAL O
ENTIDAD

dd/mmfyyyy

€ Volver

=span clags="scButton_fontawesome fas fa-calendar-aft=</span= DOD/MM/AALL

A continuacion, encontrara la Seccién Datos de Ubicacion donde debera diligenciar todas
las casillas con la informacidn correspondiente al municipio donde se encuentre laborando.



4 DATOS DE UBICACION

CORREQ ELECTRONICO * NOTIFICACION EMAIL * sl W
DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA * - SELECCIONE - w  MUNICIFIO CORRESPONDENCIA * - SELECCIONE - -
DIRECCION * COMPLEMENTO DIRECCION

TELEFONO

Acto seguido y para terminar con la creacién del usuario, encontrara la seccién Datos de
ingreso al sistema, en el debe diligenciar todas las casillas con la informacion
correspondiente al Usuario y clave que permite el ingreso al aplicativo.

4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA

UsUARIO *
CONTRASERA *
CONFIRMAR CONTRASENA *

Autorizacion para el tratamiento de datos personales *

w
z

* Campos obligatorios

Después de haber completado todos los campos de la ficha de registro en la parte superior
de la pagina encontrara el icono Agregar.

CREAR CIUDADANO - SE ANTIOQUIA 19/12/2023

TIPO DE PERSONA * OJURIDICA @ NATURAL

Con las acciones anteriores, observara una ventana emergente que indica que la creacion
de usuario ha sido creado exitosamente, al igual que al correo electrénico que registro le
llega la notificacidn de la creacion del usuario con la informacién de usuario y contrasena.



sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

Seleccione la opcion Aceptar y el sistema automaticamente lo lleva a la ventana principal
para ingresar con el usuario y la contrasefia que se acaba de crear.

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
ANTIOQUIA
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USUARIO

Psuario

CONTRASENA

Contrasefia @®

) Recuérdame

=l -

Cambiar Entidad v Recuperar contrasefia

Registrarse

Radicar Requerimiento Andnimo
Consultar Radicado Anénimo
Validar Legalizacion

Debe ingresar a esta ventana con el usuario y la contraseia previamente creada. Finalmente
de clic en ingresar.



Paso a paso Creacion de un Requerimiento

Al momento de ingresar al aplicativo automdticamente se habilita la opcién Crear
requerimiento, en esta opcién es donde podrda montar la solicitud teniendo en cuenta los
siguientes campos:

AGREGANDO - REQUERIMIENTO 19/12f2023

€ \olver
CIUDADAND * rOsaLBa MUNOZ RIVERA
TIPO DE _
- SELECCIOME -
REQUERIMIENTO * - h
ASUNTO *
CONTENIDO *
s

NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el botan "Iniciar Carga” para que

se carguen cormectamente.
DOCUMENTOS

regar archivos niciar carga
A hi |

Tipo de Requerimiento

En el encontrara una lista despegable con el tipo de solicitud, se selecciona acorde a el
proceso que se vaya a radicar.

TIFO DE

REQUERIMIENTO * pESLECCIOE St

ASUNTO * DEMUMCIA,
FELICITACIOMES
PETICION
QIELS
RECLAMO
SUGEREMCIA
TRAMITE

CONTENIDO *

Asunto

Se diligencia con una frase corta que redna la idea del contenido .



Contenido

Descripcion detallada y completa de su requerimiento.

AnexosSoportes de la solicitud

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

DOCUMENTOS Agregar archivos Iniciar carga -

Arrastra un archivo y suéltalo aqui

Cuando ya se tiene la solicitud diligenciada completamente con los anexos, en la parte
inferior se selecciona la opcion Agregar/guardar.

Una vez seleccionada, queda confirmado con una ventana emergente que indica que la
creacion de requerimiento ha sido creado exitosamente al igual que al correo electrénico
que registro le llegara la notificacidn de la creacién del radicado con toda la informacion.

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

El requerimiento se cred correctamente.

Selecciona la opcion Aceptar y el sistema automdticamente lo lleva a la ventana donde
observara el numero de radicado correspondiente al requerimiento que quedo registrado y
muestra el estado de la solicitud.



REQUERIMIENTO RESPUESTA

CIUDADANG ROSALBA MUROZ RIVERA

TIPO DE REQUERIMIENTO TRAMITE No hay registros para mostrar
ASUNTO RADICADC INSTRUCTIVO

No. RADICADO ANT2023ER054290

FECHA CREACION 19/13/2023 16:33:35

OTRA ENTIDAD

RADICADO OTRA ENTIDAD
FECHA VENCIMIENTO
ESTADO ABIERTO

FECHA FINALIZADO

Consulta Requerimientos

En la barra de tareas (bandeja principal) encontrara la opciéon Mis requerimientos, esta
ventana muestra todos los requerimientos y el estado del proceso en el que se encuentra
el radicado.

c‘m‘nuam’l ! . ., ROSALBA MUNOZ RIVERA ¥
(«. VIDA ki.) Educacion ‘ubaannscaumoou

Lo requerimientos tiene 3 fases en el proceso

Abierto: Es cuando se crea el requerimiento inicialmente

CONSULTA - REQUERIMIENTO 19/12/2023

Busqueda Rap L 3 Exportar « £2 Resumen

4 ESTADO => ABIERTO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ANTZ023ER054290 19/12/2023 TRAMITE RADICADO INSTRUCTIVO WEB ABIERTO



Asignado: Es cuando ya lo tiene el servidor responsable de darle una respuesta.

CONSULTA - REQUERIMIENTO 18/12/2023

Busqueda Rap L 3, Exportar = £2 Resumen

4 ESTADO => ASIGNADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ANTZ023ER054290 19/12/2023 TRAMITE RADICADO INSTRUCTIVO WEB ASIGNADO

Finalizado: Es cuando el requerimiento tiene una respuesta.

COMNSULTA - REQUERIMIENTO 19/12/2023

Blsqueda Rép [ L Exportar v $2 Resumen

4 ESTADO => FINALIZADO

RADICADO FECHA CREACION TIPO DE REQUERIMIENTO ASUNTO CANAL ESTADO

ANT2023ER054290 19/12/2023 TRAMITE RADICADO INSTRUCTIVO WEB FINALIZADO

Cordialmente, se recomienda conservar el nimero de radicado, ya que es necesario para
realizar consultas sobre el avance de su solicitud.

Para crear y/o consultar el estado del requerimiento usted puede dirigirse al siguiente link:

https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?sec=2

Amablemente,

Equipo SAC


https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=2

