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INTRODUCCIÓN 

 
 

El Sistema de Atenc ión a l Ciudadano “ SAC” , es una  herramienta  que le permite a l c liente 

o c iud adano, reg istra r requerim ientos med iante d iferentes c anales: Web , panta llas de 

auto consulta , ac c eso telefónico, ventanillas, documentos físicos y correo elec trónico. 

Desd e la  comod id ad  de su c asa  u ofic ina , pued e rea liza r seguim iento a  sus requerim ientos 

y rec ib irá , si así lo desea , notific ac ión del estado de sus requerimiento vía  e-ma il. 

Al ing resar a l sistema, el c iud adano encontra rá  una  interfaz de usuario donde pod rá  

ac tua lizar su informac ión de reg istro, consulta r el estado de los requerim ientos que rea lic e 

a  la  Sec reta ría  de Educ ac ión, c rear nuevos requerim ientos sobre c onsultas, quejas o 

rec lamos, sugerenc ias y trámites. 

 
�
 

ASPECTOS BASICOS 

 
 
 

1.1 GENERALIDADES DEL SISTEMA 
 
 

1.1.1 Objetivo 
 
 

Presenta r a l usua rio  de la   Sec reta ria  de  Educ ac ión el Sistema De Atenc ión Al Ciudadano – 

SAC c omo una  herramienta  que perm ite rea lizar  de una  manera  fác il y senc illa  el  ingreso 

y  c onsulta   de sus  requerimientos  ante la   Sec reta ria  de  Educac ión.  
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1.1.2 Quien Es Ciudadano? 
 
 

El c iudadano es la  persona que expone c ua lquier tema relac ionado c on el sec tor 

educ a tivo  a  la  Sec retaría  de Educ ac ión Pág ina : 5 

a  través de Internet, ac ceso telefónico, c orreo elec trónic o o persona lmente.  

 
 
 
 

1.1.3 Func iones y Opc iones  
 

 

 Ingresar a l sistema 

 Reg istra r usuario y c ontraseña 

 Ac tua lizar da tos 

 Ag regar requerim ientos 

 Consultar requerimientos 
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1.2 INGRESO A LA PÁGINA 

�
�
 

Pa ra  acc eder a l sistema  de a tenc ión a l c iudad ano el  usuario  deberá    ing resar  a  la   
pág ina   web  de la   Sec reta ria  de  Educac ión en c ada  uno de los departamentos y/ o 
Distrito por ejemplo para  Cartagena  la   pág ina  es www.sedca rtagena .gov.c o. 
 

Una   vez  en la   pag ina   rea lic e un  c lic   c on el  boton izquierdo d el  mouse  en  el  link  

Atenc ión a l Ciud adano.  
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1.2.1 Ingreso Al  Sistema 
 
 

A continuac ión se genera  la  ventana  Unidad  d e  a tenc ión a l c iudadano, ing rese  los  
da tos  solic itados por el  sistema y de  un c lic   c on el  botón izquierdo del mouse en  

. 
�
�
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Si el c iudadano no se ha  reg istrado puede rea liza rlo   dando un c lic  con el  botón izquierdo 

del  mouse  en el link  . 

Digite nombre d e usuario�

Dig ite contraseña  d e usuario�
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1.2.1.1 Procedimiento de  Registro 
�
 

El c iudad ano deberá  ingresar la  siguiente informac ión, Todos   los  da tos  marcados   c on  *  
son de   ob liga toriedad : 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una  vez  se ingresen  todos los  da tos  haga  c lic   con el  botón  izquierdo del  mouse en 

 ,  para   c ancela r   el  reg istro   de un c lic  en  . 
 

Nombre c orto y de a lta  
rec ordac ión, en minúsculas y sin 
espac ios. 

Este  c ampo es Opc iona l u obliga torio si 
se ac tiva  la  c asilla  de Recepc ión de 
estado vía e-mail. 

�

Si se desea rec ib ir vía  e-mail el estado de 
las solic itudes, se debe ac tivar  esta  
c asilla . 
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Una   vez el  c iud adano  ing rese los  da tos  y de  guardar el  sistema  genera   el  siguiente  
mensa je. 

 

 
 
 

1.2.2 Agregar  Requerimiento 
 
 
 

Cuando  el   usuario  haya   ingresado a l sistema se  genera   el  siguiente  mensa je de  

b ienvenida  el cua l es parametrizab le por cada Sec reta ría , pa ra continuar c lic  

en . 

 

 

 

A c ontinuac ión se observa  la  siguiente  panta lla , selecc ione la  pestaña  Agregar 
Requerimiento. 
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En esta   pestaña se observa    un  formulario en el  cua l  pod rá   ing resa r su   requerimiento.  
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Selec c ione el  tipo de   
Requerimiento a  realizar. 

En este  espac io  transc riba  o c opie  el texto del requerimiento.�

En c aso de soporta r el requerimiento c on un doc umento,  el 
c iudadano puede ad juntarlo en la  c asilla  “ ad juntar 
a rc hivo” . Selec c ione examinar  para   busc ar la  ruta .�
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Después de  d iligenc iado el  formula rio  haga   c lic   con el  botón izquierdo d el  mouse  en 

. 
 
Una   ing resado el requerimiento  el  sistema  le  genera   automátic amente  un número de 
requerimiento para   que   pueda  id entific a rlo  con mayor  fac ilidad . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pa ra    generar un reporte imp reso haga   c lic   c on el  botón  izquierdo del mouse en 

 
 

 
 

Número de  Requerimiento 
es generado 
automátic amente por el  
sistema 
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1.2.3 Consultar Requerimiento 
 
 

Pa ra   rea liza r la  consulta   de los  requerim ientos que  el   c iudadano ha   ing resado, de  un 
c lic   c on el  botón  izquierdo del  mouse en la   pestaña    Requerimientos. 
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
 

 

 

 

�  ID: Número d e rad icac ión del  requerim iento. Para    ordenar los requerim ientos en 

orden de número d e rad ic ac ión pulsar el link . 
 

�  ESTADO: Estado en el  c ua l se  enc uentra   el  requerim iento . Si se desean filtra r los 
requerimientos por estado, haga  c lic   c on el  botón izquierdo del mouse  en , 
enseguida  el sistema  desp liega   un menú  emergente  en el  c ua l pod rá  
selec c ionar el  estado que  desee observar.     

 
                                                                     

·  Todo: Visua liza  todos los estados. 
·  Abierto: El requerimiento está  pend iente de asignac ión de 
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dependenc ia , func ionario , tema y fecha de venc imiento . 
·  Catalogado: Al asignar tipo de requerim iento , c ana l, depend enc ia , 

func ionario y eje temátic o.    
·  En trámite: Pág ina : 13 

El func ionario  está  gestionando la  respuesta . Se pueden generar respuestas 
tempora les.   

·  Finalizado: Pág ina : 13 

Respuesta  fina l a l requerim iento. 

·  Sin asignar: No hay responsable para c ontesta r el requerim iento. 

 
�  TIPO DE  REQUERIMIENTO: Clase de  requerim iento . Para  filtra r los requerim ientos por tipo 

de requerimiento, haga  c lic   con el  botón izquierdo del mouse  en , enseguida  el 
sistema  d esp liega   un menú  emergente  en el  c ua l podrá   
selec c ionar el  tipo de  requerimiento que  desee observar. 
 

 
 

 
·  Todo: Visua liza  todos los requerimientos por tipo. 
·  Quejas: Es la  formalizac ión de una  no conformidad  en el servic io perc ib ida  por el 

c liente. Normalmente el usuario puede queja rse por: 
 

o  La  toma y cond ic iones en que se le ha  p restado el servic io. 
o Ac tuac ión de a lgún func iona rio de la  empresa  que ofrec e el servic io . 

 
·  Rec lamos: Es una  solic itud  para  que la  empresa  revise, a juste o  mod ifique los 

resultados ob tenidos por el c liente frente a  un servic io requerido por él. 
·  Consultas: es un proced imiento partic ularmente para  p reguntas c onc retas sob re 

un p rob lema o c irc unstanc ia  del que se quiere conoc er el resultado posterior a  
que puede conduc ir.  

·  Sugerenc ias: son rec omendac iones, p lanteamientos o  p ropuestas que se 
formulan con relac ión a  una  mejora  en la  p restac ión de los servic ios, que 
redunden en benefic io de la  comunidad  educ a tiva .  

·  Tramites: Es la  solic itud  o entrega  d e informac ión que las personas d el sec tor 
p rivado o púb lic o hagan ante una  d ependenc ia  u organismo desc entra lizado, 
ya sea para  cump lir c on una ob ligac ión, ob tener un benefic io  o servic io . 

·   Felic itac iones: Es la  expresión d el usuario  ante la  superac ión de las expec ta tivas 
ante a lgún servic io , trámite o  p roc ed imiento. Las felic itac iones son un estímulo 
para  a fianzar la  c a lidad . 
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�  EJE TEMATICO: Tema del  requerim iento .  Si se d esean filtra r los 
requerimientos por e je temátic o haga  c lic   c on el  botón 
izquierdo del mouse  en , enseguida  el sistema  desp liega  
un menú  emergente  en el  c ua l podrá   selec c iona r el  eje 
temátic o que  desee observar.    

 
 
 
 
 

 
�  ANEXOS: Si el requerimiento contiene doc umento ad juntos, se puede visua liza r la  

c antidad  de estos en esta  columna. 

�  FECHA DE CREACION: Fecha en la   cua l se  c reo el  requerim iento. 

�  FECHA VENCIMIENTO: Para  ordenar los requerim ientos por “ Fec ha  de Venc imiento”  

pulsa r el link correspond iente. 

�  FECHA MODIFICACION:   En esta  columna se visua liza  la  última  fecha d e ac tua lizac ión 

del requerimiento . 

 
Pa ra  deta lla r el reporte del requerim iento  haga  c lic  con el  botón  izquierdo del mouse 
sob re el mismo requerimiento. 
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1.2.4 Ac tualizar Datos 
 
Pa ra   rea liza r la  ac tua lizac ión de da tos, el c iudad ano d ebe rea liza r los pasos menc ionados 
a  c ontinuac ión.  
 
Selec c ionar la  pestaña  Ac tualizar Datos, 
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En esta  opc ión le perm ite a l Ciudadano mod ific a r los da tos que desea  ac tua liza r del 
formula rio para  termina r el p roc eso se debe selec c ionar el botón Guardar. 

 
 
Una  vez, se selecc ione el botón Guardar el sistema le muestra  las notific ac iones 
correspond iente de la  ac tua lizac ión. 
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Al fina liza r muestra  el siguiente formulario con los da tos del func ionario ya  ac tua lizados. 
 

 
 


