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Como paso previo debe iniciar sesión en la plataforma con el usuario 
correspondiente desde el módulo interno de la plataforma. Esta 
función la realiza el Usuario Responsable. 

 

1 Dar clic a "Consulta Ciudadana" 

Atender Consultas de Ciudadanos SIAE 
Esta guía ofrece un proceso sencillo para atender las consultas ciudadanas a través 
de la plataforma SIAE. Describe los pasos esenciales para navegar con eficiencia por 
el sistema, garantizando que los usuarios puedan encontrar y responder 
rápidamente a las consultas. 
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 Dar clic a la lista desplegable "Nombre Instrumento" y seleccione el instrumento 
al cual debe responder la consulta. 

 
 

 

2 Dar clic a "Atender Consultas" 
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5 Dar clic a Radica Respuesta, para atender la consulta. 

 
 

 

4 Dar clic al botón "Búsqueda" 
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 Dar clic al botón "Descargar" para iniciar la descarga del documento adjunto por 
el ciudadano(Esto para los casos que se adjuntó) 

 
 

Existen ciudadanos que adjuntan documentos con sus comentarios otros no lo 
hacen 
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Existen casos que el Usuario Responsable requiere adjuntar un documento para el 
sustento de su respuesta. 

 
 

7 Dar clic al campo "Comentario" e introducir la respuesta que se le enviará al 
ciudadano. 
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9 Dar clic al botón "Guardar". Para almacenar la información y remitir la respuesta al 
ciudadano. 

 
 

8 Dar clic al campo del documento y adjuntar documento correspondiente. 
(Esto para los casos que sea necesario.) 


