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INTRODUCCIÓN

El presente documento describe las funciones del Sistema de 
Atención al Ciudadano SAC Versión N. 02 y la mecánica 

operativa a seguir para su correcta utilización en el rol 
ciudadano. 

En las páginas siguientes se especifica en detalle y desde el 

punto de vista del usuario.
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¿QUE ES S.A.C VERSIÓN N. 02? 

El Sistema de Atención al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite 
al ciudadano, registrar sus requerimientos mediante diferentes canales: Web, 

telefónico, presencial (documentos físicos), correo electrónico y correo 
certificado. 

Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento a sus 
requerimientos y recibirá, si así lo desea, notificación del estado de sus 

requerimientos vía e-mail. 

Al ingresar al sistema, el ciudadano encontrará una interfaz de usuario donde 
podrá crearse como ciudadano, actualizar su información de registro, instaurar 

nuevos requerimientos como peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, 
denunciad y trámites, además, consultar el estado de las solicitudes realizadas a 

la Secretaría de Educación.
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¿QUIÉN ES EL ROL CIUDADANO? 

El ciudadano es la persona que expone y radica en el SAC cualquier 
tema relacionado con el sector educativo a la Secretaría de 

Educación a través de los canales dispuestos para tal fin: web, 
telefónico, presencial (documentos físicos), correo electrónico y 

correo certificado. 
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¿FUNCIONES Y OPCIONES? 

• Ingresar al sistema 

• Registrar usuario y contraseña

• Restaurar contraseña

• Agregar requerimientos

• Consultar requerimientos

• Actualizar datos 

• Solicitar PQRSD anónimos 

• Consultar PQRSD anónimo
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INGRESO A LA PAGINA

Veamos a continuación…

Deberá ingresar a la página de la
Secretaría de Educación:
www.sempitalito.gov.co y dar clic en el
link SAC Sistema de atención al
ciudadano. Tan sólo debe registrar sus
datos básicos, el usuario y la contraseña.
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http://www.sempitalito.gov.co/


Desde la página principal de S.A.C Versión N. 02, se debe ingresar el
usuario y contraseña del ciudadano.

Manual de Usuarios



Si es la primera vez que accede a la aplicación, deberá pulsar la opción o 
enlace “Registrarse”, como se muestra en la siguiente imagen.
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Si se ha pulsado sobre el enlace
“Registrarse”, accederá al
formulario de registro dispuesto
para tal efecto, como se
muestra en la siguiente imagen.
Luego de que escriba sus datos
dará click en la opción
“Guardar”

Los campos marcados con
asteriscos, son obligatorios.
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AGREGAR REQUERIMIENTOS
El usuario o ciudadano debe seleccionar el tipo de requerimiento: denuncia, felicitaciones, petición,
queja, reclamo, sugerencia, trámite. Posteriormente se debe diligenciar el asunto, luego el contenido
del requerimiento. Finalmente si el usuario o ciudadano lo desea, puede adjuntar un archivo como
complemento de su requerimiento. Por último dar click en la opción Guardar.
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AGREGAR REQUERIMIENTOS
Una vez el ciudadano ingrese los datos y de guardar el sistema genera el siguiente mensaje, dar clic 
en “Aceptar”. 
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Una vez ingresado el requerimiento el sistema le genera automáticamente un número de

requerimiento para que pueda identificarlo con mayor facilidad.

El “número de requerimiento” 

necesario para realizar consulta y 



Si el ciudadano ya se ha registrado y olvidó su contraseña, puede dar un clic en el botón “Recordar

Contraseña” y el sistema enviará una nueva clave al correo electrónico registrado en el SAC
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Si el ciudadano Si el ciudadano desea crear una solicitud anónima, puede dar un clic en el botón

“Anónimo”.
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Si el ciudadano desea revisar sus requerimientos creados, puede dar un clic en el botón “Consultar

Requerimientos”, tenga en cuenta que esta opción es exclusivamente para PQRSD anónimas.
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ESPERAMOS QUE LA INFORMACIÓN HAYA SIDO DE GRAN 

AYUDA PARA LA RADICACIÓN DE SUS REQUERIMIENTOS 

ANTE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE PITALITO

CORDIALMENTE;

OFICINA DE ATENCIÓN AL CIUDADANO

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

PITALITO

Manual de Usuarios


