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FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE USUARIOS SAC
Fecha: _______________________
Nombres y Apellidos________________________________________________________________
Tipo de documento	☐C.C	 ☐T.I	 ☐PPT ☐Pasaporte ☐Otro:_______________________________
No. Identificación: ___________________Fecha de Expedición (dd/mm/aa)______/______/_____/
Dirección de Residencia: __________________________Municipio: ________________________
Correo electrónico: ________________________________________________________________
Teléfono fijo: _____________________ 	Teléfono Celular: _______________________________
Grupo Sanguíneo    _____________ 	Fecha de Nacimiento (dd/mm/aa): ____/_____/_____/
EPS / Régimen de Salud: ___________________________________________________________
Tipo de Ciudadano (marque una opción)
 ☐ Docente		☐ Padre de Familia			☐ Estudiante 
☐Administrativo		☐ Directivo Docente			☐ Ciudadanía General
Condición de discapacidad 
☐Ninguna
☐ Visual	 ☐ Auditiva       	 ☐ Física	 ☐ Cognitiva	  ☐ Psicosocial 	 ☐ Múltiple
☐ Otra: ____________________________

Identidad de género / Orientación sexual ()
☐ Mujer		 ☐ Hombre 		☐ No binario 			☐ Prefiero no responder
☐ Pertenencia a comunidad LGBTIQ+: 	☐ Sí	  	☐ No 	  	☐Prefiero no responder

Autorización de notificación electrónica
Autorizo de manera expresa y voluntaria a la Secretaría de Educación de Norte de Santander para que la notificación de actos administrativos, respuestas a solicitudes, requerimientos y demás comunicaciones relacionadas con sus trámites ante esta entidad se realicen al correo electrónico registrado, conforme a lo establecido en el artículo 56 de la Ley 1437 de 2011 (CPACA) y la Ley 2080 de 2021, normas que promueven y permiten el uso de medios electrónicos para realizar notificaciones oficiales en el marco de la función pública.  El ciudadano manifiesta que el correo electrónico registrado es de su uso exclusivo y se compromete a mantenerlo actualizado en caso de cualquier cambio.

Firma: ____________________________________



	INSTRUCTIVO DE FORMATO

	E01.01.F06 FORMATO DE ACTUALIZACIÓN DE DATOS DE USUARIOS SAC

	1. PROPÓSITO

	Realizar el registro de los datos básicos de los usuarios que ingresan en el Sistema de Atención al Ciudadano SAC, procurando contar con los datos reales, actualizados y aportados por el ciudadano.

	2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN
	 

	 
	Fecha
	Indique el día, mes y año en el que está realizando el diligenciamiento del formato.
	 

	
	Nombres y Apellidos
	Escriba su nombre completo, tal como aparece en su documento de identidad.
	


	
	Tipo de documento
	Marque con una X el tipo de documento de identificación que posee si es otro seleccione esta opción y especifique el tipo.
	

	
	Número de Identificación
	Digite el número de documento de identificación.
	

	 
	Fecha de Expedición
	Registre la fecha en la que fue expedido el documento de identidad (día/mes/año).
	 

	
	Dirección de Residencia
	Anote la dirección exacta de su lugar de residencia, o al lugar donde se pueda enviar correspondencia por correo certificado.
	

	 
	Municipio
	Indique el municipio donde reside actualmente o al lugar donde se pueda enviar correspondencia por correo certificado.
	 

	 
	Correo electrónico
	Escriba una dirección de correo electrónico activo en la cual pueda recibir notificaciones y respuestas oficiales.
	 

	
	Teléfono fijo y Teléfono celular
	Registre los números actualizados de contacto.
	

	 
	Grupo sanguíneo
	Escriba su grupo sanguíneo y factor RH
	 

	 
	Fecha de Nacimiento
	Ingrese día, mes y año de nacimiento.
	 

	
	EPS / Régimen de Salud
	Escriba el nombre de la EPS o el tipo de régimen de salud al que pertenece.
	

	
	Tipo de Ciudadano
	Marque con una X el rol que desempeña
	

	 
	Condición de Discapacidad
	Seleccione la opción correspondiente según su condición. Si no aplica, marque “Ninguna”.
	 

	 
	Identidad de Género / Orientación Sexual
	Marque con una X la opción que más lo represente. Además, indique si pertenece o no a la comunidad LGBTIQ+ o si prefiere no responder.
	 

	 
	Autorización de notificación electrónica

	Lea cuidadosamente el texto de autorización de notificación electrónica. Si está de acuerdo, proceda a firmar el formato.
	 

	 
	Firma
	Firme de forma legible dentro del espacio destinado.
	 



	 
	 
	
	 
	 

	 
	 

	3. FORMATO

	Ver hoja de formato anexa.

	4. INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO

	 
	 
	 
	
	 
	 
	 

	Versión
	Fecha
[mm/yyyy]
	Razón de actualización
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó

	
	
	
	
	
	
	

	1.0
	09/2020
	Crear el formato de actualización de datos, con el fin de obtener el registro de datos, diligenciado por el usuario.
	Carmen Adriana Delgado Pabón
Lider del Proceso

	Carmen Adriana Delgado Pabón
Lider del Proceso
23/09/2020
	Juan Carlos Posada
Lider de Sistema de Gestión de Calidad
28/09/2020
	

	2.0
	09/2025
	

Actualización del documento

	Deysy Katerine Niño Suarez
Contratista Planeación
	
Karen Margarita Contreras 
Líder del S.G.C
Fecha: 03/10/2025

Carmen Adriana Delgado Pabón
Lider del Proceso
03/10/2025
	

Ena Lucero Godoy Jaimes          
Subsecretaria Administrativa y Financiera
Fecha: 03/10/2025


Denis Celin Mendoza Gamboa
Profesional Especializada, Líder del área de Planeación  
03/10/2025


	



			
image1.jpeg
Gobernacioén
de Norte de
Santander

Secretaria de Educacion





image2.jpeg
I Gobernacion
K de Norte de
i Santander

SECRETARIA DE PLANEACION




image3.jpeg
Gobernacioén
de Norte de
Santander

Secretaria de Educacion





image4.jpeg
I Gobernacion
K de Norte de
i Santander

SECRETARIA DE PLANEACION




