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INTRODUCCION

El presente documento describe las funciones del Sistema de

Atencidon al Ciudadano SAC Versién N. 02 y la mecéanica
operativa a seguir para su correcta utilizacion en el rol

ciudadano.

En las pdginas siguientes se especifica en detalle y desde el

punto de vista del usuario.
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;QUE ES S.A.C VERSION N. 022

El Sistema de Atenciéon al Ciudadano “SAC”, es una herramienta que le permite

al ciudadano, registrar sus requerimientos mediante diferentes canales: Web,
telefénico, presencial (documentos fisicos), correo electrénico y correo

certificado.

Desde la comodidad de su casa u oficina, puede realizar seguimiento a sus
requerimientos y recibird, si asi lo desea, notificacion del estado de sus

requerimientos via e-mail.

Al ingresar al sistema, el ciudadano encontrard una interfaz de usuario donde
podré crearse como ciudadano, actualizar su informacion de registro, instaurar
nuevos requerimientos como peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
denunciad y trdmites, ademds, consultar el estado de las solicitudes realizadas a

la Secretaria de Educacion.




Manual de Usuarios

QUIEN 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 Secretaria de
Educacién a través de los canales dispuestos para tal fin: web,
telefénico, presencial (documentos fisicos), correo electrénico y

correo certificado.
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;FUNCIONES Y OPCIONES?

Ingresar al sistema

Registrar usuario y contrasefia
Restaurar contrasefia

Agregar requerimientos
Consultar requerimientos

Actualizar datos

® Solicitar PQRSD anénimos

® Consultar PQRSD anénimo
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INGRESO A LA PAGINA

Deberd ingresar a la pdgina de la

EMLACES SEM EVENTOS GALERIA

Secretaria de Educacién:
SISTEMA, ,
www.sempitalito.gov.co y dar clic en el SAC @DEMENCON

AL CIUDADANO
link SAC Sistema de atenciéon al

ciudadano. Tan s6lo debe registrar sus | &2 Desprendible

de Pago

datos bésicos, el usuario y la contrasefa.

Veamos a continuacion...



http://www.sempitalito.gov.co/
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Desde la pagina principal de S.A.C Version N. 02, se debe ingresar el
usuario y contrasefna del ciudadano.

@ SAC x + ENCEE B
& - C (@ Noesseguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=63 aQa * 8 @ 0

SE PITALITO
Ingresar

USUARIO

Usuano

CONTRASENA

Contrasefia

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Anénimo

228 Laeducacion | priceducacion Consultar Requerimiento
es de todos
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S1 es la primera vez que accede a la aplicacion, debera pulsar la opcidon o
enlace “Registrarse”, como se muestra en la siguiente imagen.

SE PITALITO
Ingresar

USUARIO

Usuano

CONTRASENA

Contrasefia

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Anénimo

B Laeducacion  prineducacion Consultar Requerimiento
es de todos
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NUEWO REGISTRO - SAC_MUNICIPIO.CIUDADANO 11062019

Si se ha pulsado sobre el enlace

“Registrarse”,  accedera  al

TIPO DE PERSONA *

formulario de registro dispuesto

4 DATOS PERSONALES

Para tal efeCtO) como S€ HPoDE CEDULA DE CIUDADANIA

. HO .
IDENTIFICACIOMN * IDENTIFICACION *

HNOMERES * APELLIDOS

muestra en la siguiente imagen.

GENERO -SELECCIONE- ¥ TRATAMIENTO * SENOR{A) v

Luego de que escriba sus datos I - S i = T

TIPO DE NHOMERE
CIUDADAND - SELECCICNE - T REPRESENTANTE

dard click en la opcién

« Guardar,, 4 DATOS DE UBICACION

CORREQ ELECTRONICO * MOTIFICACION EMAIL * =1l v

Los campos marcados con CORRE SFONDENCIA * SR T CORRESPONDENCIA* -GE R 2
DIRECCION * COMPLEMENTO DIRECCION

asteriscos, son obligatorios.
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El usuario o ciudadano debe seleccionar el tipo de requerimiento: denuncia, felicitaciones, peticién,

queja, reclamo, sugerencia, trémite. 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 ultimo dar click en la opcion Guardar.

NUEVO REGISTRO - REQUERIMIENTO 2410712018

Wolver
Seleccione el “tipo de
CIUDADANO * CARLOS ALBERTO ROJAS RIOS requerimiento” que desea radicar.
TIPO DE
REQUERIMIENTO * nSELECCIONEJIRT En el "ASUNTO", haga una breve
ASUNTO* FELICITACIONES descripcion de su solicitud.
PETICION
. QUEJA
CONTENIDO SECTAMD
SUGERENCIA . . .
En este espacio transcriba o copie el
texto del requerimiento.
s
NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el boton "Iniciar Carga™ para
que se carguen comrectamente.
DOCUMENTOS ) » Para “agregar archivos” también los
Agregar archivos Iniciar carga .
puede arrastrar hasta este espacio.

rrastre un archivo agqui

archivo”. Luego clic en iniciar carga. Puede agregar los

documentos que requiera.
> Campos obligatorios

Adjuntar/Guardar —ﬂ[ GUARDAR ]
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Una vez el ciudadano ingrese los datos y de guardar el sistema genera el siguiente mensaje, dar clic

en “Aceptar”.
10.1.110.92:8090 dice

El requerimiento se cred correctamente.

Una vez ingresado el requerimiento el sistema le genera automaticamente un numero de
requerimiento para que pueda identificarlo con mayor facilidad.

REQUERIMIENTO - CONSULTA pLIV7I L

Volver

4 REQUERIMIENTO 4 ADJUNTOS

CIUDADANO CARLOS ALBERTO ROJAS RIOS a
TIPO DE PETICION
REQUERIMIENTO

FECHA DOCUMENTO USUARIO
ASUNTO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE

TIEMPO DE SERVICIO

24/07/2018 F GUIADE crojas

No. RADICADO ARA2018ER000413 16:46:55  REPORTE SAC
2017 pdf

EECHA CREACION 24/07/2018 16:46:55
OTRA ENTIDAD -

RADICADO OTRA
ENTIDAD
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Si el ciudadano ya se ha registrado y olvidé su contrasefia, puede dar un clic en el botén “Recordar

Contrasefia” y el sistema enviard una nueva clave al correo electronico registrado en el SAC

La educacion
es de todos

Mineducacion

SE PITALITO
Ingresar

USUARIO

Usuarnio

CONTRASENA

Contrasena

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consultar Requerimiento
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Si el ciudadano Si el ciudadano desea crear una solicitud anénima, puede dar un clic en el botén

“Andénimo’.

La educacion
es de todos

Mineducacion

SE PITALITO
Ingresar

USUARIO

Usuarnio

CONTRASENA

Contrasena

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consultar Requerimiento
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Si el ciudadano desea revisar sus requerimientos creados, puede dar un clic en el botén “Consultar

Requerimientos”, tenga en cuenta que esta opcion es exclusivamente para PQRSD anénimas.

|

La educacion
es de todos

Mineducacion

SE PITALITO
Ingresar

USUARIO

Usuarnio

CONTRASENA

Contrasena

Recordar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Andnimo
Consultar Requerimiento
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ESPERAMOS QUE LA INFORMACION HAYA SIDO DE GRAN
AYUDA PARA LA RADICACION DE SUS REQUERIMIENTOS
ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION DE PITALITO

CORDIALMENTE;

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO
SECRETARIA DE EDUCACION
PITALITO




