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Ahora le toca al pueblo

PARA: DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES

FECHA: 20 ENE 2021

ASUNTO: INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y USO DE LA PLATAFORMA SAC

La Secretaria de Educacion Departamental de Cérdoba, informa a los docentes, directivos docentes que
esta entidad territorial cuenta con una plataforma de Atencioén al Ciudadano, a través de la cual se pueden
radicar las solicitudes de tramite, peticiones, quejas o reclamos.

Con el fin de dar a conocer el manejo y uso de la misma, a través del siguiente instructivo, se indican los
pasos a seguir, para su registro, ingreso y creacion de requerimientos.
INSTRUCTIVO DE REGISTRO EN LA PLATAFORMA SAC

Ingrese al link: http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Secretaria/

1 SELECCIONAR LA SECRETARIA: Seleccionar de la lista - SED CORDOBA

A Noseguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Secretaria/

ENTIDAD * Ise CORDOBA ]

2 REGISTRARSE: Ingrese por la opcion registrarse

A No seguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion gov.co/app_Login/Tsec = 2¢

SE CORDOBA
Ingresar

USUARIO

Recordar contipsenia

weoons 4 INGRESE AQUI
AN v s

Requenmiento
Consuttar Requerimiento
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3 DILIEGENCIE FORMULARIO: Diligencie los datos solicitados en el formulario y dar en guardar.

Ahora le toca al pueblo

o seguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Ciu_Ciudadano_Adicion2/

NUEVO REGISTRO - SAC_MUNICIPIO.CIUDADANO

TIPO DE PERSONA * JURIDICA @ NATURA

4. USUSARIO Y CONTRASENA: El sistema le asignarad automaticamente un usuario y usted deberd ingresar la
contrasefia. Con estos datos, usted podra ingresar a la plataforma del SAC. Si usted ya esta registrado y tiene su
usuario y contrasefia no debe volver a registrarse, solo verifique si ya esta registrado.

En caso de presentar inconveniente con el proceso comunicarse con la funcionaria Giselle Martinez al Celular No.
300-7452521 o al correo guiselle.martinez@cordoba.gov.co.

MODULO CORRESPONDENCIA EXTERNA RECIBIDA

A través de este modulo, se visualizan las correspondencias que han ingresado en su usuario.
Uno de los procesos que realiza la Secretaria de Educacién Departamental a través de este medio es la notificacion
y posesion de los actos administrativos de periodo de prueba, traslados, etc.

1 INGRESAR A LA PLATAFORMA: debe ingresar a la plataforma SAC a través del Link
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Secretaria/, Seleccionar SED CORDOBA, digite el usuario y
contrasefia creados y dar en ingresar.

A MNoseguro | sac2.gestionsecretanasdeeducacion.gov.co/app_Logir

SE CORDOBA ,
Ingresar g

USUARIO

Prsuamo

CONTRASENA

uerimiento AnGHmo

Consultar Requerimiento

%

NOTA: Si ya se ha registrado y olvidé su contrasefia, puede dar un clic en el botdn “Recordar Contrasefia” y el
sistema enviara una nueva clave al correo electrénico registrado en el SAC.

2. ABRIR LA VENTANA CORRESPONDENCIA: Seleccione el mddulo correspondencia y luego correspondencia externa
recibida.

La educacién 3
e Dumdisiin! () SAC

]
i Externa Recbids
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3. Una vez esté listo su nombramiento, la secretaria de educacidn le enviara a este médulo la comunicacion
y soportes respectivos.

25012021

4. Por ultimo usted debe confirmar el recibido del acto administrativo notificado, enviando oficio de
confirmacion segun la informacion que aparece en la carta de comunicacion. De esta manera usted queda
notificado del nombramiento, via correo electrénico y no tiene que presentarse de manera personal a las
instalaciones de |a Secretaria de Educacion Departamental.

PARA CREAR REQUERIMIENTOS

Una vez ingrese a la plataforma SAC, seleccione el médulo nuevo requerimiento, diligencie la informacién
solicitada en el formulario y adjunte los soportes a que dé lugar (verifique que hayan quedado cargados), y
de en guardar. Se generard un numero de radicado, por el cual podra consultar el avance de su solicitud.

1.CREE UN REQUERIMIENTO: Ingrese a la plataforma del SAC, con su usuario y contrasefia y seleccione nuevo
requerimiento.

Kl oz B P sac

HNuevo Requermuento

NTO

2.ENTREGA DE DOCUMENTOS: Anexe el archivo con la documentacién requerida de acuerdo al tramite a
realizar.
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Para la posesion de un nombramiento: Cargue el archivo PDF con la documentacion en el orden indicado en
el listado (ver adjunto). Una vez recibida y verificada la documentacion se expedira el acta de posesion, la
cual le sera enviada para su firma. Este documento firmado, debera ser remitido nuevamente por el SAC, a
la secretaria para proceder con el tramite interno en el drea de némina y archivo.

NOTA: Para el pago de impuestos en la tesoreria, debe solicitar la expedicion de la estampilla de pago al
correo recaudo.impuestos@cordoba.gov.co, o al WhatsApp 317-4050353, anexando el documento soporte
correspondiente. Una vez cancelada en el banco, debe anexarla a la documentacidn requerida.

Si usted necesita mayor amplitud de como se utiliza 0 maneja la plataforma puede ingresar en la ventana
MANUAL DEL USURARIO donde encontrara todas las instrucciones de cada una de las ventanas de la
plataforma.

La educacion
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Se les agradece el apoyo a estos procedimientos para asi entre todos generar una cultura de manejo de las
nuevas tecnologias y una mejor gestion institucional.

ANA MARG

Secretaria de Departamental
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