
PASOS PARA REALIZAR UN REQUERIMIENTO EN EL SISTEMA DE 
 ATENCIÓN AL CIUDADANO “SAC” DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

DEPARTAMENTAL DEL CAQUETÁ 
 
 
Para ingresar a consultar y enviar un requerimiento en el Sistema de Atención al 
Ciudadano SAC se debe ingresar a la página web www.sedcaqueta.gov.co y dar click 
sobre el hipervínculo ATENCION AL CIUDADANO SAC. 
 

 
 

http://www.sedcaqueta.gov.co/


Seguidamente se abrirá una nueva ventana que se muestra a continuación y se debe dar 
click sobre                                                              el cual permite abrir una nueva ventana 
para ingresar mi usuario y contraseña en el SAC. 

 

 

En la ventana que aparece a continuación se debe ingresar el nombre de usuario creado 
con su respectiva contraseña, si la persona no posee un usuario debe entrar a registrarse, 
si la persona ha olvidado el usuario y/o contraseña se debe comunicar a la oficina de 
atención al ciudadano a los teléfonos 4362130 - 4352817 - Ext. 119. 

 



Una vez ingresada la información de usuario y contraseña el sistema abrirá una nueva 
ventana mostrando las diferentes acciones que puede realizar a través del SAC tales 
como actualizar datos, revisar los requerimientos, generar un nuevo requerimiento y salir 
del sistema. 
 

 
 
En agregar requerimiento, inicialmente se debe definir el tipo de requerimiento como se 
muestra en la siguiente figura.  
 

 
 



Una vez definido el tipo de requerimiento se debe colocar el contenido de la solicitud que 
dirige a la Secretaría de Educación. La estructura del contenido debe tener un 
encabezado de saludo, un cuerpo que indique la información que entrega o solicita y su 
respectiva dependencia en una forma clara y precisa, y un pie de página que contenga el 
nombre de la persona, numero de cedula, número de teléfono fijo o celular, dirección 
física y si es posible un correo electrónico. 
 

 
Para adjuntar un archivo o varios archivos al requerimiento es necesario conocer como se 
comprimen archivos para efectos de enviar varios documentos en un solo requerimiento 
ya que crear varios requerimientos genera una saturación del sistema SAC. 

 
PASOS PARA COMPRIMIR VARIOS DOCUMENTOS A UN 

ARCHIVO ZIP o RAR 
 
La compresión ZIP o RAR permite enviar varios documentos digitales en un solo archivo. 
 
 Verificar si el computador tiene instalado el compresor de archivos WINZIP o 

WINRAR. Si no se tiene se puede descargar por internet o consulte a un técnico 
de sistemas. 
 

 Los documentos deben estar ubicados en una carpeta para proceder a realizar la 
compresión, esto lo debe realizar a través del explorador de Windows. 

 
 Una vez creada la carpeta con su respectivo nombre, se debe dar click derecho 

del mouse como se indica en la siguiente figura. 
 

 



 Al dar click en Añadir al archivo....  se abre la siguiente ventana. 
 

 
En esta ventana se debe seleccionar el tipo de extensión que se quiere RAR o ZIP, una 
vez seleccionada se da click en aceptar y se inicia el proceso de compresión del archivo, 
automáticamente se crea un nuevo archivo con el mismo nombre de la carpeta pero con 
la extensión ZIP o RAR, como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
El icono de la figura anterior nos indica que la carpeta ya fue comprimida y fue creada 
mediante la ejecución de los pasos anteriores. 
 
Una vez el archivo esta comprimido continuamos con los pasos para realizar un 
requerimiento, retomamos la ventana de agregar un nuevo requerimiento. 
 



 
 

En la parte inferior de la ventana existe una opción para adjuntar un archivo al 
requerimiento, el cual mediante el icono Seleccionar archivo se busca el archivo (se 
recomienda adjuntar los archivos ZIP o RAR), se selecciona el archivo y se procede a 
guardar el requerimiento.  
 

VERIFICAR SI SU REQUERIMIENTO HA SIDO CREADO 
 
Para verificar que el requerimiento ha sido creado, se debe revisar en las acciones que 
permite el SAC en la ventana requerimientos como se muestra en la siguiente figura. 
 

 
 
Al dar click sobre la pestaña requerimientos se puede observar los requerimientos que se 
han agregado y dirigidos a la Secretaría de educación y se puede observar el nuevo 
requerimiento que se ha creado por que en la lista debe aparecer con una pestaña de 
color blanco estado abierto y con la fecha de creación como se muestra en la figura. 
 

 
 

Mil gracias por utilizar nuestro sistema de información SAC 


