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Introduccion

El presente manual se encuentra dirigido al ciudadano con el objetivo de servir como
guia dentro del proceso de solicitud y trdmite de convalidaciones de educacion

Preescolar, Basica y Media.

Por medio del proceso de Convalidacién, el Ministerio de Educacién Nacional
determina si es procedente otorgar reconocimiento a los estudios realizados en el
exterior correspondientes a estudios Parciales (reconocimiento de grados) o Titulo
Bachiller, con el fin le sea expedido Acto Administrativo, Resolucién y de conformidad le
sean legalmente vdlidos y reconocidos los estudios realizados en el exterior dentro del

territorio nacional.
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1. ¢Cémo accedo a la plataforma para solicitar
convalidaciones?

Ingrese a la pagina del Ministerio de Educacion (www.mineducacion.gov.co).

& C Y & mineducacion.gov.co/portal/#menu_principal & W o :
Otros marcadores
@ Ié;s’ gg‘;g%ﬂ?n Mineducacién
You
Oy ONFLOQ

Inicio Ministerio Normatividad Educacion inicial Preescolar, basica y media Educacion superior Sala de prensa “& Atencion al Ciudadano

- X~ Especial Dia del Maestro

)

Dirijase al menu secundario, ubicado debajo de las noticias principales, y haga clic en

"Convalidaciones”.

Inicio Ministerio Normatividad Educacion inicial Preescolar, basica y media Educacion superior Sala de prensa “& Atencion al Ciudadano

X .-?)‘_ 2 / ‘ZL ‘

EL programa "Profe en Tu Casa’ celebra este lunes 18 de mayo el Dia de la Familia

Convalidaciones

Generacion E ‘ PAE ‘ Jornada Unica Legalizaciones

S TMS
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Seleccione el tipo de convalidacion que requiere solicitar entre “Preescolar, Bdsica y

Media” o "Educacién Superior”, en este caso debe elegir “Preescolar, Basica y Media™.

Inicio Ministerio Normatividad Educacion inicial Preescolar, basica y media Educacion superior Sala de prensa "& Atencion al Ciudadano

a A

Convalidaciones

LN

Convalidaciones,Preescolar, Basica y Convalidaciones Educacién Superior

M ed|a Conozca toda la informacion sobre el proceso de convalidaciones de

Consulte el tramite de Convalidaciones para educacién preescolar, basicay educacion superior en Colombia.

media.

De este modo accederd a toda la informacion que requerird para solicitar el trdmite.
Dirijase al menu ubicado en la parte derecha de la pantalla y haga clic en “Pasos a

Seguir”.

N 2 4l 4 ELD A

Convalidaciones,Preescolar, Basica y Media

Convalidaciones de Educacion Prescolar,
basica y media

Convalidaciones de Educacion Prescolar, basica y media -

Pasos a seguir

El Ministerio de Educacién Nacional informa que colocé en marcha el trdmite de Convalidacién de
estudios realizados en el exterior de Preescolar, Bdsica y Media en Linea, aplicativo que permite radicar de Documentos Requeridos
manera virtual la solicitud de convalidacién de estudios parciales o de titulo bachiller, desde cualquier Costo y Duracién

lugar del mundo, con el requisito de tener un computador y conexidn a internet.

Instructivo y Manual
Informacién Adicional

Ahom en Iineﬂ Proceso en Linea

CONVALIDACIONES =

De educacion preescolar, bdsica y media

S TMS i
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Una vez cargue la nueva pdgina, dirijase a la parte inferior, donde se detallan los pasos

a seguir, y haga clic en el enlace que se presenta en el segundo punto.

1.Ingresar a la Pagina Web del Ministerio de Educacion Nacional
(Ruta: www.mineducacion.gov.co/ Inicio/ Programas y Especiales / Convalidaciones/ Preescolar, Basica y
Media).

2.Registrese y obtenga su Usuario y Contrasenaj Ingrese aqui

3. Después de registrado(a), seleccione en la opcion "Crear” el tipo de convalidacion que solicitara:
a. Convalidacion Estudios Parciales
b. Convalidacién Titulo de Bachiller

4. Diligencie el formulario con toda la informacién requerida para el proceso de Convalidacién. Ver
Instructivo y Manual.

5.Adjuntar escaneado cada uno de los documentos requeridos por el Ministerio de Educacién Nacional y
hacer clic en el Botén "Radicar” para el cierre de la solicitud en linea.

6. Al finalizar el proceso sera informado por correo electrénico para descargar el Acto Administrativo
(Certificacion) y/o el proceso que debe realizar para la notificacion correspondiente (Resolucion).

7. Posterior a la radicacion en linea, se sugiere hacer el sequimiento del Proceso en cada una de sus etapas
(Opcional).

De este modo accederd a la plataforma donde deberd registrarse para crear una

cuenta y, desde alli, realizar su solicitud.

Ingreso

;Olvidé su contrasefia?

Registrese

< TMS
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2. ;Como me registro?

Al entrar encontrard la interfaz de ingreso en la que se presentan campos para

autenticarse.

Ingreso

"}Jsuario ': ~p

}
a Clave

¢Olvidé su contrasefia?

Registrese

La educacion . o
es de todos Mineducacion

Si tiene alguna dificultad de lectura o su vision es muy limitada, dirijase a las opciones de
vista, ubicadas en la esquina superior derecha donde podrd elegir la que mejor se

acomode a sus hecesidades.

Q—A

B

e A: Aumenta el tamano de la letra en la interfaz

e B: Modo nocturno

3 TMS
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El modo nocturno fiene la siguiente visualizacion:

Ingreso

;Olvidé su contrasefia?

Powered By €3 TMS

Para regresar, haga clic en el mismo botén.
Bajo los campos de ingreso se encuentran dos opciones:
e 50lvidd su confrasena?, para restaurar su contrasena si es que la ha olvidado.

e Registrese, para crear una cuenta y poder acceder al sistema.

Dirijase a la parte inferior y haga clic en “Registrese”.

Al hacerlo, debe abrirse una ventana emergente con dos opciones: “Persona Natural”

y "“Persona Juridica”.

(3 TMS
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Elija la opcidén que se ajuste a su caso. Posterior a esto, aparecerd un formulario de

registro donde se capturardn los datos personales del ciudadano.

Registro de Persona Natural

ss Apreciado(a) ciudadano(a). Tenga en cuenta que la creacién de un usuario en el sistema de Convalidaciones de estudios de

preescolar, basica y media, se realiza con el fin de tramitar solicitudes de c
que sean equivalentes a la educacion preescolar, basica y media en Colombia, a nombre propio, a favor de un menor de edad
o de un tercero. Por esta razén, el usuario registrado seré el solicitante de la convalidacién y, por tanto, debe ser mayor de

1 de estudios provenientes del exterior

edad (18 afios de acuerdo con ----) , toda vez que es esta persona la encarga de realizar el seguimiento al trimite de
convalidacién y sera la persona contactada para que sea notificado el Acto Administrativo que decide la peticién de
convalidacion.

Si ya est4 registrado y quiere actualizar sus datos, ingrese al siguiente link: Actualizar datos
(*) Campos obligatorios.

Datos de login

*1d de usuario:

* Clave: = Confirmar
clave:

Datos personales

*Tipo de Cédula de Ciudadania v * Identificacion:
identificacién:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:
* Fecha de Fecha Nacimiento & * Edad:
Nacimiento:

Género: Masculino M

Lugar de expedicién del documento

* Pais: Ingrese o haga click aquf -

Este campo es obligatorio,

* Ciudad: 2 -

Datos de ubicacién
* Direccién:
Teléfonos:

Celular:

* Pais: Ingrese o haga click aqui -

Este campo es obligatorio.

* Ciudad: 2 -

* Correo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

Y )
* Ingrese los caracteres que ve en la QGRQLBK&-) <

imagen:

) * He lefdo y acepto los T2rminos y Condiciones

3 TMS
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Se explicard el diligenciamiento de este formulario, a continuacion:

Datos de Login

El primer bloque es “Datos de login”, el cual contfiene tres campos, todos de texto en los

que debe hacer clic y digitar la informacion.

Datos de login

* |d de usuario:

* Clave: * Confirmar
clave:

Datos personales

El bloque "Datos personales” cuenta con ocho campos de diferentes tipos. Este se ve la

siguiente manera:

Datos personales

* Tipo de Cédula de Ciudadania v * Identificacion:
identificacion:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:
* Fecha de Fecha Nacimiento A * Edad:
Nacimiento:

Género: Masculino M

El campo “Tipo de identificacién” fiene un menU desplegable con las opciones

admitidas. Haga clic sobre este para visualizarlas y elija la apropiada para el caso.

< TMS
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* Tipo de Cédula de Ciudadania v

identificacion: Cédula de Ciudadania
Carnet Diplomatico
Cédula de Extranjeria
NIT
Otro
Pasaporte

Los campos “identificacion”, “Primer nombre”, “Segundo nombre”, “Primer apellido” y
“Segundo apellido”, son de texto y deberd hacer clic sobre estos para ingresar la

informacion.

El campo “Fecha de Nacimiento” tiene un botén “Calendario” en el cual deberd hacer
clic para que se muestre una ventana con un calendario en el que podrd seleccionar

la fecha.

< 2019

Jan Feb Mar  Apr

May  Jun Jul Aug

£
ol
Sep Oct Nov Dec

2(

Fecha Nacimiento 253 *E

El campo se llenard con la fecha y el siguiente, que es “Edad”, se llenard de manera de

automdadtica con la seleccidn anterior.

* Fecha de 01/11/1995 s * Edad: 24
Nacimiento:

S TMS
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El campo “Género” es un menu desplegable con dos opciones, haga clic sobre él para

ver las opciones.

Género: Masculino v

Femenino

Lugar de expedicion del documento

El bloque ‘“Lugar de expedicion del documento” tiene dos campos con menu

desplegable, estos son “Pais” y “Ciudad”.

Lugar de expedicion del documento

* Pals: Ingrese o haga click aquf e

Este campo es obligatorio.

* Ciudad: Ingrese o haga click aquf -

Este campo es obligatorio

En ambos casos, haga clic sobre el botdn “Desplegar” ubicado al final del campo para
ver las opciones. También puede digitar parcialmente la opcion deseada para aplicar

un filtro y hallarla rapidamente.

Cco v

| @Iombia
Emoros

| Engo

Engo (Dem. Rep.)
Erea

gsta de Marfil

S TMS 9
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El campo se llenard con su seleccion.

* Pafs: Colombia v

Datos de ubicacion

El blogue “Datos de ubicacién” se compone de siete campos.

Datos de ubicacion

* Direccion:
Teléfonos:
Celular:

* Pals: Ingrese o haga click aquf e

Este campo es obligatorio.

* Ciudad: Ingrese o haga click aquf v

Este campo es obligatorio

* Correo
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

Los campos “Direccion”, “Teléfonos”, “Celular”, “Correo electréonico” y “Confirme correo
electronico” son de texto y para llenarlos deberd hacer clic sobre ellos y digitar Ia
informacion. En cambio, “Pais” y “Ciudad” cuentan con menuU desplegable de modo
que deberd hacer clic en el botdn “Desplegar” para ver las opciones y elegir alguna de
la lista. Podrd digitar parcialmente la opcion deseada para aplicar un filtro y hallarla

répidamente.

10
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Tenga presente que el correo electrénico que registre serd por medio del cual recibird
todas las notificaciones sobre su proceso, asi como serd por medio del cual podrd
recuperar su contrasena en caso de olvido, por ello se recomienda que sea un correo

que esté revisando de manera permanente.

* Pals: Co v

IElombia

l Emoros

| Engo

Engo (Dem. Rep.)
Erea

@sta de Marfil

Escia

Una vez haya llenado todos los campos, dirijase a la parte inferior, realice la prueba
captcha que se le propone, active el check box para aceptar los “Términos y

Condiciones” y haga clic en “Registrar”.

Q

30 P A
* Ingrese los caracteres que ve en la »-3M7§~24P
imagen:

[J * He leido y acepto los T?rminos y Condiciones

Si hacen falta campos, el sistema los senalard en rojo para que finalice el
diligenciamiento. Cuando todos los campos se encuentran en orden, el registro se

realizard con éxito.

11
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Aparece entonces un cuadro de didlogo que confirma el registro del usuario. Haga clic

en “Aceptar”.

v

El registro de usuario se ha realizado de forma
correcta, ahora puede ingresar al sistema usando los

datos suministrados.

Cierre la ventana para ver la interfaz de ingreso nuevamente. Alli debe realizar el inicio

de sesion. Si necesita ayuda con este proceso dirjjase al capitulo ¢Cémo inicio sesion?,

o haga clic agui.

La primera vez que realice el ingreso, el sistema le solicitard que realice un cambio de

contrasena por seguridad. Se presentard el siguiente bloque:

Cambiar contrasena

Politica de contrasefias

© La nueva contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres.

© Debe contener 1 nimeros, 5 mindsculas, 1
mayusculas, 1 caracteres especiales.

Contrasefia anterior

Contrasefia anterior

Contrasefa nueva

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Confirmar nueva

12
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En la parte superior se mostrardn los pardmetros para realizar el cambio.

Cambiar contrasena

Politica de contrasenas

© La nueva contrasefia debe tener por lo menos &
caracteres.

© Debe contener 1 nimeros, 5 minusculas, 1
mayusculas, 1 caracteres especiales.

Ahora, en el primer campo disponible digite en el primer campo su contrasena anterior

para validar su identidad.

Contrasena anterior

Contrasena anterior @

Continle con el siguiente campo en el que deberd ingresar la confrasena nueva
cumpliendo con los pardmetros. En el siguiente campo ingrese de nuevo la contrasena

para confirmar que la digitacién es correcta.

Contrasena nueva

Contrasena nueva @

Confirmar contrasena

Confirmar nueva @

Haga clic en el botén “Ver” ubicado al final de cada campo para confirmar que la

contrasena fue ingresada de manera correcta.

13
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@

Al terminar haga clic en *Cambiar” para confirma que cumple con los pardmetros e

m

3. ;Coémo inicio sesion?

ingresar a la plataforma.

Después de crear su cuenta, ingrese al sistema y digite su usuario y contrasena en los

campos correspondientes. Al finalizar haga clic en “Ingresar”.

Ingreso

¢Olvid6 su contrasefia?

Registrese

Alingresar, se presenta la Interfaz de Bienvenida, donde encontrard el Mend lateral, por
medio del cual podrd actualizar sus datos, ir a la bandeja de tareas asignadas y crear

nuevas solicitudes.

14
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Antonia Guerrero

La educacién Usuario Convalidante 1
e dacdos Mineducacién il SN O

Convalidaciones Bésica V2 = @

B Actualizar - Datos Inicio / &

Mis Asignadas

Tk Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

) Crear

@ Consultar

Cuando desee cerrar sesidon de manera segura, dirijase a la esquina superior derecha,

donde encontrard el botén “Salir” o simplemente cierre la ventana.
c) — A

e A:Salir

4. ;Como es la plataforma?

El portal del ciudadano presenta dos interfaces principales, la primera es la Interfaz de
Bienvenida, la cual aparece tan pronto se ingresa a la plataforma, y la segunda es el

Detalle de la solicitud, en la cual se aplicardn todas las acciones de gestion.

4.1. Interfaz de bienvenida

En ella se encuentran las tareas pendientes que puedan haberse generado por

procesos solicitados previamente y el Men lateral.

15
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Antonia Guerrero

La educacién Mi i Usuario Convalidante 1
neducacion (O]
es de todos MeN )

Convalidaciones Bésica V2 = @

B Actualizar - Datos Inicio / &

Mis Asignadas

Tk Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

€& Crear

@ Consultar

4.2. Detalle de la solicitud

La segunda interfaz es el Detalle de la solicitud a la que se accederd cuando le sean
asignadas tareas adicionales como un requerimiento. En la parte superior se encuentran
los botones de gestidn disponibles, bajo estos se mostrardn diferentes bloques para
realizar las acciones pertinentes para cada etapa (en el ejemplo se muestra la
disposicion para responder a un requerimiento), en seguida se encuentran los detalles

del caso y al final el bloque expediente.

16
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Inicio / €B-2019-06124 - Requerimiento al solicit: /e A\ Pendiente el documento de Solicitud de
anexos adicionales por radicar
Ver documento @
Guardar Radicar y Cerrar

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ADICIONALES

ANEXOS

Anexe y/o digitalice agui sus documentos: lNombre del documento anexo

OBSERVACIONES

(Por favor escriba sus comentarios si lo reguiere)

Jorge Enrique Camargo Camelo

CC - 80169661

Ver mas informacion ~

Informacion de proceso
Proceso: CB - Convalidaciones Bésica.

Macro estado: REQUERIMIENTO

AL SOLICITANTE

Asunto

Convalidacion de titulo de bachiller de educacion media

Informacion de la actividad

Actividad: Requerimiento al solicitante

Estado: NOTIFICADO

Informacion de negocio

Expediente

ORS-2019-01299-CB - Oficio Requisito al
Solicitante-208259.pdf

11 de diciembre de 2019 09:31:28 am

LC-0003197-2019 - Lista de chequeo verificacion
documental

11 de diciembre de 2019 09:11:47 am

Anexo: desarrollo_Mesa de trabajo 1 copia

desarrollo_Mesa de trabajo 1 copia1211201990413
AM.png

11 de diciembre de 2019 09:04:35 am

Inicié: 2019-12-11 09:04:35 am

Inicié: 2019-12-11 09:31:19 am

Vence: 2020-01-03 11:59:59 pm

Vence: 2020-01-27 11:59:58 pm

Autor: Unidad de Atencién al Ciudadano

Tipo de documento: Oficio Reguisito al Solicitante -
Adobe Acrobat

Autor: Unidad de Atencion al Ciudadano

Tipo de documento: Lista de chequeo verificacion
documental

Autor: Jorge Enrigue Camargo Camelo
Tipo de doc : Formate Ci lidacion Titulo
Bachiller - Imagen

0 dias de 15, faltan 15

0 dias de 30, faltan 30

A
A
A
A

Etapa: Elaboracion requerimiento al
solicitante

Etapa:

Etapa:
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4.2.1 Botones de gestion

Dependiendo de la etapa en la que se encuentre, se presentardn y habilitardn

diferentes botones para la gestion. Estos son:

\% W_}ﬁ \3}! \ﬁ%ﬁ!

T> —

e A:"Cerrar”, para cerrar la tarea de manera manual

B: “Ver documento”, para elaborar el documento que requiere la etapa o acceder a los

avances que se han hecho.

C: "Registrar actividad”, consignar avances aungue no pueda cerrarse la tarea aun.

D: "Adjuntar archivo”, para anexar documentos.

E: “Histérico de actividades”, para ver la gestién que ha tenido la tarea.

5. ;Qué ajustes puedo realizar a mi cuenta?

Al ingresar a la plataforma se presenta ante el usuario la Interfaz de Bienvenida, desde

la cual podrd actualizar sus datos y cambiar la contrasena de su cuenta.

Convalidaciones Bésica V2 = @

D Actualizar - Datos Inicio / &

Antonia Guerrero

La educacién Usuario Convalidante 1
Sedatcdns Mineducacién il SN O

Mis Asignadas

ik Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

€& Crear

@ Consultar
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5.1. ;Como cambio la contrasena?

En la interfaz de bienvenida, haga clic en "*Cambiar la clave de acceso al sistema” para
que aparezca una ventana emergente con el titulo Cambiar contrasena. Esta tiene la

siguiente disposicion:

Cambiar clave de acceso

Politica de contrasefas ~ -
Contrasefia anterior

© La nueva contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres. . )

© La nueva contrasefia no puede ser idéntica a Ia anterior. Contrasefia anterior
© No puede ser igual que su identificador de usuario.

© Debe contener 1 nimeros.

© Debe contener 5 mindsculas. Contrasefia nueva

© Debe contener 1 mayusculas.

o Debe contener 1 caricteres especiales. Contrasefia nueva

Confirmar contrasena

Confirmar nueva

Cerrar Guardar

Como puede apreciarse, en la parte izquierda se encuentran los pardmetros que debe

seguir a la hora de establecer una nueva contrasena, tenga en cuenta cada uno de los

Cambiar clave de acceso

Politica de contrasefias N .
Contrasefia anterior

© La nueva contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres. . )

© La nueva contrasefia no puede ser idéntica a la anterior. Contrasefia anterior
© No puede ser igual que su identificador de usuario.

© Debe contener 1 nimeros.

© Debe contener 5 minusculas. Contrasefia nueva

© Debe contener 1 maydsculas.

© Debe contener 1 caracteres especiales. Contrasefia nueva

Confirmar contrasefa

Confirmar nueva

. ]
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puntos para que el sistema acepte el cambio. A lado derecho se encuentran tres
campos. Ingrese en el primero la confrasena anterior, en el siguiente la contrasena
nueva y en el Ultimo una vez mds la nueva contrasena para verificar que no existen

errores de digitaciéon. Al llenar todos los campos haga clic en “Guardar”.

Se muestra entonces un cuadro de didlogo que confirma que el cambio se realizé de

manera exitosa.

Cambio de contrasena exitoso

Los cambios se veran reflejados al iniciar de nuevo la
aplicacion.

De aqui en adelante cada vez que ingrese al sistema, debe hacer uso de la nueva

contrasena.

20
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5.2. ;Como actualizo mis datos?

Si requiere actualizar sus datos, en la Interffaz de Bienvenida, dirjase al Mend lateral y

haga clic en la opciéon *Actualizar — Datos™.

Convalidaciones Bésica V2

B Actualizar - Datos

4# Inicio - Mis Asignadas

@ Crear

Aparecerd, en el Area de Interaccién el formulario de registro, con algunos campos

habilitados para que realice los cambios necesarios.

PAULINE DANIELA MUNOZ VASQUEZ

La educacién i i SEGURIDAD TMS U
es de todos Wigectcacion & O

Convalidaciones Basica V2 = @

B Actualizar - Datos

Actualizacién de Persona Natural

A Inicio - Mis Asignadas ss Apreciado(a) ciudadano(a). Tenga en cuenta que la creacion de un usuario en el sistema de Convalidaciones de estudios de
preescolar, basica y media, se realiza con el fin de tramitar solicitudes de convalidacién de estudios provenientes del exterior
que sean equivalentes a la educacién preescolar, basica y media en Colombia, a nombre propio, a favor de un menor de edad
) G o de un tercero. Por esta razén, el usuario registrado sera el solicitante de la convalidacion y, por tanto, debe ser mayor de
edad (18 afios de acuerdo con ----), toda vez que es esta persona la encarga de realizar el seguimiento al tramite de

convalidacién y serd la persona contactada para que sea notificado el Acto Administrativo que decide la peticion de

convalidacion.

(") Campos obligatorios.

Datos de login

* Id de usuario: 1126907593

Datos personales

* Tipo de Cédula de Ciudadania v * Identificacion: 1126907593
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Mediante la barra de desplazamiento, dirijase a la parte inferior del formulario y, cuando

haya terminado todos los cambios, haga clic en “Actualizar”.

* Correo tmstest@tms.com.co
electrénico:

* Confirme
correo
electrénico:

== R
* Ingrese los caracteres que ve en la ét51-483 )
imagen:

Q

Posterior a ello, aparece un cuadro de didlogo que confirma el cambio. Haga clic en

“Aceptar” para continuar.

v

La actualizacion se ha realizado de forma correcta.

22
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6. ;Cdmo solicito una nueva convalidacion?

Después de haber realizado el registro e iniciado sesidn, el usuario se encontrard con la

Interfaz de Bienvenida.

Convalidaciones Basica V2 = @

B Actualizar - Datos Inicio /

Antonia Guerrero

La educacién Usuario Convalidante 1
e Mineducacién il S O]

Mis Asignadas

M Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

€& Crear

@ Consultar

Dirfjase al Men lateral y haga clic en “Crear”.

Q] Crear

Se desplegardn entonces las opciones para crear nuevos documentos con las que se

cuenta:

@ Crear

[A Solicitud Convalidacién Tiulo de
Bachiller

[ Solicitud Convalidacion Titulo

studios Parcizles

[ Solicitud Constancia de Estado
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Para crear una nueva convalidaciéon tendrd dos opciones:

e Solicitud de convalidadcioén Titulo de Bachiller

e Solicitud convalidacion titulo Estudios Parciales

Para realizar la solicitud correctamente tenga en cuenta la siguiente distincion:
Titulo Bachiller:

Es el reconocimiento de los Titulos de Bachiller Académico o Técnico en la Especialidad

cursada para acceso a la Educaciéon Superior de nuestro pais.
Estudios Parciales:

Es el reconocimiento de los Estudios Parciales (cursos, anos o grados) de Preescolar,

Bdsica y Media. Se convalidan solo grados Terminados y/o Aprobados.

Al hacer clic sobre cualquiera, en el Area de interaccién se realizard una pregunta al
Convalidante, que busca saber si el Convalidante ya ha realizado este trdmite con
anterioridad y asi evitar que pierda tiempo realizando el proceso completo cuando su

solicitud anterior ya tiene un Acto Administrativo y solo necesitaria pedirlo directamente.

Lea con detenimiento la pregunta y al terminar, dirijase al campo para seleccionar la
respuesta, si responde Sl le mostrard un mensaje con indicaciones para pedir el Acto
Administrativo, si la respuesta es NO, le permitird continuar con el diligenciamiento del

formulario de solicitud.

{IMPORTANTE! POR FAVOR LEA CUIDADOSAMENTE ESTA INFORMACION

Si ya ha realizado este tramite con anterioridad, debe solicitar el acto generado en ese momento al Ministerio, si no por favor continte con el diligenciamiento del siguiente formulario

* ¢Usted ha realizado este tramite anteriormente para este v
mismo caso?

Seleccion trimite nuevo

Si usted ya realizé este tramite en el pasado para el mismo
certificado, por favor selecciones SI, pero si es la primera
vez selecciones NO.
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6.1. Solicitud de convalidacion de titulo de bachiller

El formulario para registrar solicitudes de convalidacion de titulos de bachiller es el

siguiente:

Al final del documento se da opciones para adjuntar mds informacion si asi lo desea el
Convalidante. Se encuentra la opcidén para aceptar los términos y condiciones y la

opcidn para Radicar la solicitud
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE TiTULO BACHILLER

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacion Fecha radicacion Fecha radicacion

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? v

DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de que el convalidante sea un menor de edad, el trémite debe ser realizado por su representante legal (padre o madre) o una persona debidamente apoderada por éste. En este caso, el solicitante
debera anexar a la presente solicitud copia del documento de identidad del representante legal, registro civil del estudiante (o su equivalente) para realizar el trémite debidamente.

* ¢La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Nombres y Apellidos Guillermo Antonio Cardona Montes
Direccion o A.A. Calle 138 #10a - 97 FAX (Opcional) FAX (Opcional)
Correo electrénico tmstest@tms.com.co Teléfono Teléfono
Pais o departamentos Bogota D.C. Ciudad Bogota DC
Tipo identificacion Cédula de Ciudadania No. Identificacion 1047493246
Lugar de expedicion Bogota DC

INFORMACION DEL TiTULO DE BACHILLER OBTENIDO

* Titulo obtenido Titulo obtenido
* Fecha grado YYYY-MM-DD =
* Tipo certificado v * No. de Certificado No. de Certificado
* Fecha de expedicion YYYY-MM-DD =
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INFORMACION DE LA ENTIDAD EDUCATIVA QUE OTORGO EL TITULO DE BACHILLER

* Nombre de la entidad -
educativa

Direccion electrénica de la Direccién electrénica de la entidad educativa Teléfono Teléfono
entidad educativa

Pais Pais Ciudad Ciudad
* Sefior usuario, ¢Encontré usted en el listado la entidad S| v

educativa que buscaba?

ANEXOS

Una vez diligenciado el formulario, anexe los siguientes documentos

Requisito 2 - Documentos que : Titulos, Diplomas, Certificados de Notas y/o Documentos originales que dan cuenta de los estudios realizados fuera del :
dan cuenta de los estudios P territorio colombiano. P
- - - —a Z) ana - a-—an—aa -— s - A . aa - - ‘e

Seleccionar archivo. & Examinar ...
Requisito 3 - Legalizacion de la : Sellos y firmas de la autoridad competente (Educativa) o quien haga sus veces del pais de origen de los documentos. :
Autoridad Competente y: Nota: p,
2 2

Seleccionar archivo. & Examinar ...
Requisito 4 - Legalizacion Via : * Apostilla: Si ponde a un pais signatario de la con ion de la haya. :
Diplomatica o por Apostilla 4 * Sellos y Firmas por Via Diplomatica: Si corresponde a un pais no signatario de la convencion de la haya. 4
‘o PR v

Seleccionar archivo. & Examinar ...
Requisito 5 - Traduccion Oficial Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si :
y, vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccion oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el y,
d 4

Seleccionar archivo & Examinar ...

Desea anexar mas

documentos
AsexosAdiciensles

Si desea agregar otros anexos selecciones SI, de lo contrario

seleccione NO

[ Terminos y condiciones

Guardar Radicar
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* ¢ Sefor usuario desea ser notificado electronicamente? v

S S1 quiere que le llezue la respuesta por comrzo electronico
NO seleccionss ST

El primer campo que encontrard es “sSenor usuario desea ser noftificado
electronicamente?2”, el cual es un menuU desplegable con las opciones “SI” y *NO". Al
elegir “SI”, recibird en su correo todas las notificaciones que se produzcan a raiz del

proceso, asi como actualizaciéon en el estado de la solicitud.

Datos Radicacion

El primer bloque del formulario es “Datos Radicacién”, en el cual se encuentran dos
campos que se llenardn automdaticamente una vez se radique la solicitud. Los campos

son “No. Radicacién” y “Fecha radicacion™.

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacion Fecha radicacion Fecha radicacion

Datos Personales del Convalidante

El siguiente bloque es “Datos personales del convalidante” en el que debe indicarse si

el usuario que estd realizando la solicitud es también el convalidante.

DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de que el convalidante sea un menor de edad, el tramite debe ser realizado por su representante legal (padre o madre) o una persona debidamente apoderada por éste. En este caso, el solicitante
debera anexar a la presente solicitud copia del documento de identidad del representante legal, registro civil del estudiante (o su equivalente) para realizar el trmite debidamente.

* ¢La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?

De modo que en el campo “slLa persona que redliza el tramite es el mismo

convalidante?” haga clic para desplegar las opciones, estas son:

* ;La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?

Sl

S1 el Convalidants e ]z mizma persona que raaliza el
NO tramute, ingrese SI
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En caso de que el usuario sea el padre o acudiente del convalidante, seleccione “No”.
Con ello se anadird un blogue para anadir los datos del convalidante, asi como dos
campos para anadir anexos los cuales corresponden al registro civil del menor

convalidante y el documento de identidad del padre o acudiente que es quien realiza

la solicitud.
* Nombres Nombres * Apellidos Apeliidos
*Tipo de documento - * No. del documento No. del documento

* Lugar de expedicion - * Nacionalidad Nacionalidad

* Edad (Afios) 0

* Fecha de nacimiento YYYY-MM

Localidad Localidad Barrio Barrio

* Sexo v

En los campos “Nombres” y “Apellidos” haga clic y digite la informacion solicitada.

* Nombres Nombres * Apellidos Apellidos

Los campos “Tipo de documento” y “Lugar de expedicion” cuentan con un filtro de
buUsqueda, de modo que puede empezar a digitar total o parcialmente la informacion
y se redlizard un filtrado por coincidencias que reducen el nUmero de valores para

encontrar mdas facil el valor requerido.

*Tipo de documento -

* Lugar de expedicion - v

Al dar clic en estos campos se abrird la lista de valores que les permitird seleccionar el
valor que corresponda. Se debe ingresar minimo 3 caracteres en el campo Lugar de

Expedicidén para realizar la bUsqueda.

28

< TMS



Manual de Usuario A .,
Convalidaciones Preescolar, Basica y Media - Titulo Bachiller (s La educacion | gineducacién
CD: MEN-MAN-008-2

es de todos

* Tipo de documento ‘

+ Lugar de expedicion l CD | Camet Diplomatico l

CC | Cédula de Ciudadania
* Fecha de nacimiento CE | Cédula de Extranjeria
MS | Menor sin identificacion
Localidad NIT | NIT

NUI | Namero Unico de Identificacién Personal -
NUIP

* Sexo

OT | Otro
PS | Pasaporte
RC | Registro Civil

Los campos “No. del documento” y “Nacionalidad” se llenan haciendo clic e

ingresando la informacion.

* No. del documento No. del documento

* Nacionalidad Nacionalidad

Para llenar el campo “Fecha de Nacimiento” deberd hacer clic en el botdn

“Calendario”, ubicado al final del campo.

* Fecha de nacimiento YYYY-MM-DD

e A:"Calendario”

Con ello se abrird una ventana con un calendario en el que deberd elegir la fecha

solicitada.

* Edad (Afios)

* Fecha de nacimiento YYYY-MM-DD ‘

Localidad < diciembre 2021 > Barrio

lu ma mi ju vi sa do 5
Localidad
sexe » 0 ! 2 3 4 ° v
6 7 n 9 4 0 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 PERSONAQUE REALIZAEL TRAMITE
27 28 29 30 31 1 2

Nombres y Apellidos
3 4 5 6 7 8 9

El campo se llenard segun su seleccion.

* Fecha de nacimiento 2007-01-31
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En campo “Anos” se calculard automdaticamente segun la fecha de nacimiento.

* Edad (Afios) 14

Se debe ingresar los datos Localidad y Barrio dando clic en el campo e ingresando la

informacion.

Localidad Localidad Barrio Barrio

Finalmente, en el campo "“Sexo” despliegue las opciones vy elija la adecuada.

* Sexo ‘ v ‘
Femenino
Masculino

Si, por el contrario, el usuario es el Convalidante, elija la opcién “Si”. Podrd apreciar que

en este caso algunos de los campos que se anaden se encuentran auto poblados con

la informacién que se ingresd en el registro.

Nombres Guillermo Antonio Apellidos Cardona Montes
Tipo de documento Cédula de Ciudadania No. de documento 1047493246
Lugar de expedicion Bogota DC * Nacionalidad Nacionalidad
* Fecha de nacimiento YYYY-MM-DD = Edad (Afios) 14
Localidad Localidad Barrio Barrio
Sexo Masculino

Llene los campos que hagan falta para culminar el diligenciamiento de este bloque.

Persona que realiza el tramite

El bloque "“Persona que realiza el trdmite” presentard todos sus campos auto poblados

con la informacion que se ingresd en el registro del usuario.

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Nombres y Apellidos Guillermo Antonio Cardona Montes
Direccién o A.A. Calle 138 #10a - 97 FAX (Opcional) FAX (Opcional)
Correo electronico tmstest@tms.com.co Teléfono Telefono
Pais 0 departamentos Bogoté D.C Ciudad Bogota DC
Tipo identificacion Cédula de Ciudadania No. Identificacion 1047493246
Lugar de expedicion Bogota DC
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Informacion del titulo de bachiller obtenido

El blogue “Informe del fitulo de bachiller obtenido” se compone de los siguientes

campos:

INFORMACION DEL TiTULO DE BACHILLER OBTENIDO

* Titulo obtenido Titulo obtenido
* Fecha grado YYYY-MM-DD =
*Tipo certificado v * No. de Certificado No. de Certificado
* Fecha de expedicion YYYY-MM-DD &

Para llenar los campos “Titulo obtenido” y “No. de certificado” deberd hacer clic e
ingresar los datos digitdndolos. *Fecha de grado” y “Fecha de expedicion” cuentan con

un botdn “Calendario” en el cual deberd hacer clic para que se muestre un calendario.

* Titulo obtenido Titulo obtenido
* Titulo obtenido Titulo obtenido
* Fecha grado YYYY-MM-DD =]

En la ventana que se presenta, elija la fecha que aplique al caso.

< diciembre 2021 >
lu ma mi ju vi sa do

29 30 1 2 3 4 5

6 7“9‘10 112

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

27 28 29 30 31 1 2

El campo se llenard con la fecha elegida.

* Fecha grado 2021-12-02 =
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El blogue con todos sus campos llenos se ve de la siguiente manera:

INFORMACION DEL TiTULO DE BACHILLER OBTENIDO

* Titulo obtenido Bachiller
* Fecha grado 2020-07-16 =
* Tipo certificado Apostilla v * No. de Certificado 123123
* Fecha de expedicion 2021-12-07 =]

Informacion de la entidad educativa que otorgé el titulo de bachiller

El siguiente bloque es “Informacién de la entidad educativa que otorgd el titulo de

bachiller”, en el cual encontrard seis campos a diligenciar.

INFORMACION DE LA ENTIDAD EDUCATIVA QUE OTORGO EL TiTULO DE BACHILLER

* Nombre de la entidad -
educativa

Direccion electronica de la Direccién electronica de la entidad educativa Teléfono Teléfono
entidad educativa

Pais Pais Ciudad Ciudad

* Sefior usuario, ;Encontré usted en el listado la entidad Sl v
educativa que buscaba?

El primer campo es “Nombre de la entidad educativa”, el cual tiene un filtro de
buUsqueda, de modo que puede digitar el nombre total o parcialmente (minimo 3
caracteres), y el sistema le mostrard coincidencias. Si existe una sola coincidencia, el
campo se llenard automdticamente, de lo contrario se abrird una ventana con las

opciones disponibles.

* Nombre de la entidad ‘ Argenting

) ) 29/01 REPUBLICA DE [XSIeIENIINE | Cali | Valle Del Cauca
o mtdad educatva | C. E. R LA TGN | Vai | Anioquia
C.E LAIGIEIENINT | La Montaiiita | Caqueta
CAMARA IRIEENHIE DE COMERCIO | Buenos Aires | Republica [N Sime

Pais

» Sefior usuario, ;Encontré u COl- Tec. Profesional Republica XREIE) | Santiago | Repblica de Chile
COLEGIO REPUBLICA RSN | Santiago | Republica de Chile
ESCUELARIEIEVIINT | Buenos Aires | Replblica [XREIME
ESCUELA REENIINA NORTE PARTE BAJA | La Jagua De Ibirico | Cesar
Escuela Republica [YRIEIME | Antofagasta | Republica de Chile

1a vez diligenciado el formulario, ¢ Escuela RepUblica [XRISIME | San José | Replblica de Costa Rica
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Tenga en cuenta que enfre mds especifico sea el filtro, obtendrd resultados mds

depurados. Halle en la lista el nombre de la institucion

El campo se llenard con su eleccion.

* Nombre de la entidad CAMARA ARGENTINA DE COMERCIO | Buenos Aires | Republica Argentina v
educativa

Con esta seleccion, algunos de los campos de la parte inferior se llenardn

automadticamente.

Liene los demds haciendo clic sobre ellos y digitando la informacion.

INFORMACION DE LA ENTIDAD EDUCATIVA QUE OTORGO EL TiTULO DE BACHILLER

* Nombre de la entidad CAMARA ARGENTINA DE COMERCIO | Buenos Aires | Reptiblica Argentina -
educativa
Direccion electronica de la hitp://sitioweb.xxx.xx Teléfono 4454545

entidad educativa
Pais Republica Argentina Ciudad Buenos Aires

* Sefior usuario, ; Encontré usted en el listado la entidad S| v
educativa que buscaba?

Dirijase al Ultimo campo, es decir “Senor usuario, sencontrd usted en el listado la enfidad
educativa que buscaba?”, despliegue las opciones v si la institucién ya se encontraba

registrada, elija “Si".

* Sefior usuario, ¢ Encontro usted en el listado la entidad ‘ S| v ‘

educativa que buscaba? 5 .
NO

De lo contrario, seleccione “No” para realizar el registro de manera manual, para lo que

se mostrard una disposicion diferente de los campos.
La nueva disposicion de los campos es la siguiente:

INFORMACION DE LA INSTITUCION QUE OTORGA EL TITULO A CONVALIDARSE

Sefior usuario ingrese la siguiente informacion de forma manual

* Nombre de la entidad Nombre de la entidad educativa
educativa
Direccion electronica de la Direccion electronica de la entidad educativa Teléfono Teléfono

entidad educativa

* Pais - * Ciudad -
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Diligéncielos del mismo modo en que se ha indicado anteriormente.

Anexos

El Ultimo bloque es "Anexos”, en él deberd adjuntar todos los documentos que son

requisito para realizar la convalidacion del titulo. Este bloque fiene la siguiente

disposicion:

Requisito 1 - Documento de
Identidad

Seleccionar archivo...

Requisito 2 - Documentos que
dan cuenta de los estudios

Seleccionar archivo...

Requisito 3 - Legalizacion de la
Autoridad Competente

Seleccionar archivo

Requisito 4 - Legalizacion Via
Diplomatica o por Apostilla

Seleccionar archivo...

Requisito 5 - Traduccién Oficial

Seleccionar archivo...

3 TMS

- Ciudadano Colombiano, debe anexar el registro civil (siempre que sea menor de 7 afios), tarjeta de identidad (si el menor
se encuentra entre los 7 y 17 afios) o cédula de ciudadania si es mayor de edad.

& Examinar ...

Titulos, Diplomas, Certificados de Notas y/o Documentos originales que dan cuenta de los estudios realizados fuera del
temitorio colombiano.

& Examinar ...

Sellos y firmas de la autoridad competente (Educativa) o quien haga sus veces del pais de origen de los documentos.
Nota:

& Examinar ..

- Apostilla: Si corresponde a un pais signatario de la convencion de la haya.
- Sellos y Firmas por Via Diplomatica: Si corresponde a un pais no signatario de la convencion de la haya.

& Examinar ...

Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si
vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccién oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el

& Examinar ...
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Los cinco requisitos tienen la siguiente estructura:

Requisito 5 - Traduccién Oficial Traduccién oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si
vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccion oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el

Seleccionar archivo... ™ Examinar ...

e A:Requisito
e B: Descripcion y especificaciones

e C:Botones "Examinar” para adjuntar

Al final del bloque encontrard el campo “Desea anexar mdas documentos” el cual tiene

un menu desplegable con las opciones “SI" y “No™.

Desea anexar mas ‘ NO v ‘
documentos
O

Sl

S1 desea agrezar ofros anexos selecciones ST, de lo contrario
seleccione NO

Si requiere anadir ofros documentos que no correspondan a los requisitos, elija “Si”, esto

anadird un nuevo campo para adjuntar archivos.

* Nombre documento §) Seleccionar archivo... & Examinar ...

Si quiere adjuntar mds documentos use el botdn que se encuentra en la parte superior

derecha para crear otro bloque de acceso.

—

& Examinar ...
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Al final del documento se encuentra una opcidén de chequeo para seleccionar si estd

de acuerdo con los Términos y Condiciones para continuar con el frdmite

= Terminos y condiciones

Si quiere conocer los términos y condiciones, debe dar clic sobre el texto Azul “Términos

y Condiciones”

™S

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE VUMEN

Alingresar al sitio web de la tnica de y al utilizar de sus servicios, Usted estd aceptando los términos y condiciones establecidos en esta pagina, para hacer uso de la misma o de los
servicios que en ella se ofrecen y que el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL de Colombia puede modificar en cualquier momento.

El ¢ i bajo la gi de j que la i ion que se i 3 en el trémite de convalidacion es veridica y en consecuencia podré ser verificada ante las respectivas autoridades o
establecimientos educativos

El convalidante acepta ademas que previamente leyo y entendio los instructivos de: Requisitos minimos para la solicitud de Convalidacion, Guia Practica de Ct 1esy Preguntas Fr

El tramite de convalidacion sera virtual, razon por la cual al convalidante se le asignara un usuario y una conirasefia para acceder al sistema de ventanilla Unica.

La identificacion y la clave de acceso son personales e intransferibles y el usuario sera el tnico responsable por su uso adecuado; igualmente el correo electronico regi por el i en el de la
radicacion, serd el (nico medio de comunicacion con la entidad, por lo cual se compromete a verificarlo constantemente.

Si para verificar de 0 : se requiere que el peticionario explique, aclare o aporte informacion adicional, éste debera atender Ia solicitud dentro del plazo legal establecido.

Por lo expuesto anteriormente, en caso de requerirse dicha i on adici el tramite se 3 por 1 mes en los términos del articulo 17 del Nuevo Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y se reanudara una vez se aporte lo requerido.

lgualmente se suspendera el término cuando de oficio la administracion requiera i ion adicional que permita establecer cualquier aspecto de legalidad, relacionado con el tramite.

La de i no exonera al interesado de iniciar el tramite de on ante el Mil io de E: on Nacional de Colombia.

Como el framite de convalidacion implica la realizacion de una serie de etapas previas a la expedicion de una resolucion o una certificacion, segun corresponda, el MEN dara a su peticion ani a través

de la decision administrativa que la decida

EI VUMEN no es un sistema de consulta, razon por la cual, si al interesado después de verificar toda la informacion anterior, se le dudas, se le recomi acercarse a la “Unidad de Atencion al Ciudadano” del
MEN y radicar su consulta

AUTORIZACIONES

EL USUARIO autoriza de manera voluntaria y expresa al MEN para recolectar, registrar, procesar, todos los datos e informacion que el USUARIO de forma voluntaria suministre en el momento del registro o al usar el
sitio web. Con base en lo anterior, el convalidante autoriza al MEN a utilizar la documentacion e informacion aportada para lo que la entidad lo considere pertinente, en relacion con el proceso de convalidacion llevado a
cabo.

EI MEN no oforga garantia alguna sobre |a exactitud, confiabilidad u oportunidad de la informacion, los servicios, los textos, el software, las graficas y los vinculos a ofras paginas de acceso que se relacionan con el
tramite de convalidacion.

El VUMEN contiene vinculos a sitios de terceras personas, los cuales se suministran a modo de referencia pues el MEN no respalda, recomienda, patrocina o asume responsabilidad alguna sobre la disponibilidad de
dichos sitios y su contenido

El VUMEN no garantiza que la conexion y la operacion del sitio estén exentas de errores, y el USUARIO manifiesta expresamente que conoce estas circunstancias, y que en el evento de un error, la responsabilidad del
MEN se limitaré exclusivamente a corregirlo en un tiempo prudencial.

EIMEN no sera responsable por dafios que los programas sobre los cuales corren sus sitios, ni por los archivos gue se bajen del mismo, ocasionen en el equipo o los archivos del USUARIO, incluyendo virus

EIMEN no sera responsable por los perjuicios que el USUARIO pueda causar a terceros en la utilizacion del sistema de ventanilla dnica

Al finalizar el diligenciamiento, dirijase a la parte inferior donde encontrard los botones

de gestion. Haga clic en “Radicar” para enviar su solicitud.

Guardar Radicar
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Una vezradicada la solicitud, se mostrard una imagen con el nUmero de radicacion que

se ha asignado al caso.

Numero de radicado: CB-2021-01046

Conserve el numero de radicado para poder readlizar consultas y asegurar un
seguimiento activo del proceso. Con ello, la solicitud de convalidacion habrd quedado

radicada.

6.2. Solicitud convalidacion titulo Estudios Parciales

El formulario para registrar solicitudes de convalidaciéon de titulos para estudios parciales

es el siguiente:

SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS PARCIALES

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacién Fecha radicacion Fecha radicacion

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? v

DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de que el convalidante sea un menor de edad, el tramite debe ser realizado por su representante legal (padre o madre) o una persona debidamente apoderada por éste. En este caso, el solicitante
deberd anexar a la presente solicitud copia del documento de identidad del representante legal, registro civil del estudiante (o su equivalente) para realizar el trémite debidamente.

* ¢La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?
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Nombres y Apellidos
Direccion o0 A.A.
Correo electrénico
Pais o departamentos
Tipo identificacion

Lugar de expedicion

* Nombre de la institucion

Pais

Nivel educativo
*Tipo de Certificacion

* Fecha de expedicion

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Guillermo Antonio Cardona Montes

Calle 138 #10a - 97

tmstest@tms.com.co

Bogota D.C.

Cédula de Ciudadania

Bogota DC

Pais

Nivel educativo

YYYY-MM-DD

* Sefior usuario, ¢ Encontré usted en el listado la entidad

* ¢Ha realizado estudios en Colombia?

Una vez diligenciado el formulario, anexe los siguientes documentos

3 TMS

educativa que buscaba?

FAX (Opcional)

Teléfono

Ciudad

No. Identificacion

INFORMACION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

v
-
=
Sl v
NO v
ANEXOS

Ciudad

Grado / Curdo

Naturaleza

* No. de Certificado

La educacion

es de todos

FAX (Opcional)

Teléfono
Bogota DC
1047493246
B
Ciudad
Grado / Curdo
v

No. de Certificado
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Requisito 1 - Documento de - Ciudadano Colombiano, debe anexar el registro civil (siempre que sea menor de 7 afios), tarjeta de identidad (si el menor :
Identidad y se encuentra entre los 7 y 17 afios) o cédula de ciudadania si es mayor de edad. y

Z 2
Seleccionar archivo... & Examinar ...
Requisito 2 - Documentos que : Titulos, Diplomas, Certificados de Notas y/o Documentos originales que dan cuenta de los estudios realizados fuera del :
dan cuenta de los estudios y territorio colombiano. y
Seleccionar archivo... & Examinar ...
Requisito 3 - Legalizacion de la Sellos y firmas de la autoridad competente (Educativa) o quien haga sus veces del pais de origen de los documentos. :
Autoridad Competente Nota:

y ota 4
Seleccionar archivo... W Examinar ...
Requisito 4 - Legalizacion Via - Apostilla: Si corresponde a un pais signatario de la convencion de la haya. :
Diplomatica o por Apostilla y - Sellos y Firmas por Via Diplomatica: Si corresponde a un pais no signatario de la convencion de la haya. p

4 . Z
Seleccionar archivo. ™ Examinar ...
Requisito 5 - Traduccion Oficial Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si

y vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccion oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el y

Z e ~ R, Z
Seleccionar archivo. ™ Examinar ...

Desea anexar mas NO v

documentos

« [J Terminos y condiciones

El primer campo que encontrard es “sSenor usuario desea ser noftificado
electronicamente?2”, el cual es un menu desplegable con las opciones “SI" y *“NO”. Al
elegir “SI”, recibird en su correo todas las notificaciones que se produzcan a raiz del

proceso, asi como actualizaciéon en el estado de la solicitud.
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* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? v

spuess otificacio

Sl =
Si quiere que le llegue la respuesta por
NO correo electronico selecciones Sl

Datos Radicacion

El primer blogque del formulario es “Datos Radicacién”, en el cual se encuentran dos
campos que se llenardn automdaticamente una vez se radique la solicitud. Los campos

son “No. Radicacién” y “Fecha radicacion™.

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacién Fecha radicacion Fecha radicacion

Datos Personales del Convalidante

El siguiente bloque es “Datos personales del convalidante” en el que debe indicarse si

el usuario que estd realizando la solicitud es también el convalidante.

DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de gue el convalidante sea un menor de edad, el trémite debe ser realizado por su representante legal (padre o madre) o una persona debidamente apoderada por éste. En este caso, el solicitante
debera anexar a la presente solicitud copia del documento de identidad del representante legal, registro civil del estudiante (o su equivalente) para realizar el trémite debidamente.

* ¢La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?

De modo que en el campo “sLa persona que redliza el tramite es el mismo

convalidante?” haga clic para desplegar las opciones, estas son:

* ¢La persona que realiza el tramite es el mismo v
convalidante?

Si el Convalidante es la misma persona
que realiza el tramite, ingrese Sl
|

En caso de que el usuario sea el padre o acudiente del convalidante, seleccione “No”.

Con ello se anadird un blogue para anadir los datos del convalidante.
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Nombres Guillermo Antonio Apellidos Cardona Montes
Tipo de documento Cédula de Ciudadania No. de documento 1047493246
Lugar de expedicion Bogota DC * Nacionalidad Nacionalidad
* Fecha de nacimiento YYYY-MM-DD = Edad (Afios) 0
Localidad Localidad Barrio jBarrio
Sexo Masculino

En los campos “Nombres” y “Apellidos”, digite la informacion solicitada.

Nombres Guillermo Antonio Apellidos Cardona Montes

Los campos “Tipo de documento” y “Lugar de expedicion” cuentan con un filtro de
buUsqueda, de modo que puede empezar a digitar total o parcialmente la informacion
y luego hacer clic en el botdn “Buscar”, o simplemente presionarlo para que abra una

ventana con todas las opciones disponibles.
Tipo de documento Cédula de Ciudadania
Lugar de expedicion Bogota DC
e A:"Buscar”

Si existe una sola coincidencia, el campo se llenard automdticamente, pero si existen
varias opciones se abrird una ventana con una tabla de opciones. Halle la opcidn que

aplique para el caso y haga clic en “Seleccionar”.

* Tipo de documento ‘

Y X

* Lugar de expedicion [ CD | Camet Diplomatico l

CC | Cédula de Ciudadania
* Fecha de nacimiento CE | Cédula de Extranjeria
MS | Menor sin identificacion
Localidad NIT | NIT

NUI | Namero Unico de Identificacién Personal -
NUIP

* Sexo

OT | Otro
PS | Pasaporte
RC | Registro Civil
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El campo se llenard con la opcidn elegida.

Tipo de documento Cédula de Ciudadania No. de documento 1047493246

Los campos “No. del documento” y “Nacionalidad” se llenan haciendo clic e

ingresando la informacion.

No. de documento 1047493246

* Nacionalidad Nacionalidad

Para llenar el campo “Fecha de Nacimiento” deberd hacer clic en el botdn

“Calendario”, ubicado al final del campo.

* Fecha de nacimiento YYYY-MM-DD

e A:"Calendario”

Con ello se abrird una ventana con un calendario en el que deberd elegir la fecha

solicitada.

< diciembre 2021 >

lu ma mi ju vi sa do |
29 30 1 2 3

6 7 8 n 10, 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 3 1 2

3 4 5 6 7 8 9

El campo se llenard segun su seleccion.

* Fecha de nacimiento 2021-12-07 =

El campo “Anos” se calculard automdaticamente segun la fecha de nacimiento.

Edad (Afios) 0
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Se debe ingresar los datos Localidad y Barrio dando clic en el campo e ingresando la

informacion.
Localidad Localidad Barrio Barrio
Finalmente, en el campo “Sexo” despliegue las opciones y elija la adecuada.

Sexo Masculino

Anexos

El Jltimo blogque es "Anexos”, en él deberd adjuntar todos los documentos que son
requisito para realizar la convalidacion del titulo. Este bloque fiene la siguiente

disposicion:
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Requisito 1 - Documento de
Identidad

Seleccionar archivo...

Requisito 2 - Documentos que
dan cuenta de los estudios

Seleccionar archivo...

Requisito 3 - Legalizacion de la
Autoridad Competente

Seleccionar archivo...

Requisito 4 - Legalizacion Via
Diplomética o por Apostilla

Seleccionar archivo...

Requisito 5 - Traduccién Oficial

Seleccionar archivo...

3 TMS
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- Ciudadano Colombiano, debe anexar el registro civil (siempre que sea menor de 7 afios), tarjeta de identidad (si el menor
se encuentra entre los 7 y 17 afios) o cédula de ciudadania si es mayor de edad.

& Examinar ...

Titulos, Diplomas, Certificados de Notas y/o Documentos originales que dan cuenta de los estudios realizados fuera del
territorio colombiano.

& Examinar ..

Sellos y firmas de la autoridad competente (Educativa) o quien haga sus veces del pais de origen de los documentos.
Nota:

BN

& Examinar ...

- Apostilla: Si corresponde a un pais signatario de la convencion de la haya.
- Sellos y Firmas por Via Diplomatica: Si corresponde a un pais no signatario de la convencion de la haya.

& Examinar ...

Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si
vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccion oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el

N

& Examinar ...

Los cinco requisitos fienen la siguiente estructura:
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Requisito 5 - Traduccion Oficial Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del territorio colombiano si
vienen en un idioma diferente al castellano. La traduccién oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el

BN

Seleccionar archivo & Examinar ...

e A:Requisito
e B: Descripcion y especificaciones

e C:Botones "Examinar” para adjuntar

Al final del bloque encontrard el campo “Desea anexar mdas documentos” el cual tiene

un menu desplegable con las opciones “SI" y “No™.

Desea anexar mas ‘ NO v ‘

documentos
O

Sl

S1 desea agrezar ofros anexos selecciones ST, de lo contrario
seleccione NO

Si requiere anadir ofros documentos que no correspondan a los requisitos, elija “Si”, esto

anadird un nuevo campo para adjuntar archivos.

“ Nombre documento €) Seleccionar archivo. ™ Examinar ...

Si quiere adjuntar mds documentos use el botdn que se encuentra en la parte superior

derecha para crear otro bloque de acceso.

—

& Examinar ...

Al final del documento se encuentra una opcidén de chequeo para seleccionar si estd

de acuerdo con los Términos y Condiciones para continuar con el frdmite
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= Terminos y condiciones

Si quiere conocer los términos y condiciones, debe dar clic sobre el texto Azul “Términos

y Condiciones”

™S

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE VUMEN

Alingresar al sitio web de la tnica de ¢ y al utilizar de sus servicios, Usted estd aceptando los términos y condiciones establecidos en esta pagina, para hacer uso de la misma o de los
servicios que en ella se ofrecen y que el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL de Colombia puede modificar en cualquier momento.

El ¢ i bajo la de j que la i ion que se i 3 en el trémite de convalidacion es veridica y en consecuencia podré ser verificada ante las respectivas autoridades o
establecimientos educativos.

El convalidante acepta ademas que previamente leyo y entendio los instructivos de: Requisitos minimos para la solicitud de Convalidacion, Guia Practica de Ct idaciones y Preguntas Fr

El tramite de convalidacion sera virtual, razon por la cual al convalidante se le asignara un usuario y una conirasefia para acceder al sistema de ventanilla Unica.

La identificacion y la clave de acceso son personales e intransferibles y el usuario sera el tnico responsable por su uso adecuado; igualmente el correo electronico regi por el i en el de la
radicacion, serd el (nico medio de comunicacion con Ia entidad, por lo cual se compromete a verificarlo constantemente.

Si para verificar de 0 : se requiere que el peticionario explique, aclare o aporte informacion adicional, éste debera atender la solicitud dentro del plazo legal establecido.

Por lo expuesto anteriormente, en caso de dicha i on adici el tramite se 3 por 1 mes en los términos del articulo 17 del Nuevo Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y se reanudara una vez se aporte lo requerido.

lgualmente se suspendera el término cuando de oficio la administracion requiera i ion adicional que permita establecer cualquier aspecto de legalidad, relacionado con el framite

La exi de i i no exonera al interesado de iniciar el tramite de convalidacion ante el Ministerio de Educacion Nacional de Colombia.

Como el framite de convalidacion implica |a realizacion de una serie de etapas previas a la expedicion de una resolucion o una certificacion, segun corresponda, el MEN dara a su peticion ani a través

de la decision administrativa que la decida.

EI VUMEN no es un sistema de consulta, razon por la cual, si al interesado después de verificar toda la informacion anterior, se le dudas, se le acercarse a la “Unidad de Atencion al Ciudadano” del
MEN y radicar su consulta.

AUTORIZACIONES

EL USUARIO autoriza de manera voluntaria y expresa al MEN para recolectar, registrar, procesar, todos los datos e informacion que el USUARIO de forma voluntaria suministre en el momento del registro o al usar el
sitio web. Con base en lo anterior, el convalidante autoriza al MEN a utilizar la documentacion e informacion aportada para lo que la entidad lo considere pertinente, en relacion con el proceso de convalidacion llevado a
cabo.

EI MEN no otorga garantia alguna sobre la itud, i u idad de la i ion, los servicios, los textos, el software, las graficas y los vinculos a otras paginas de acceso que se relacionan con el
tramite de convalidacion.

El VUMEN contiene vinculos a sitios de terceras personas, los cuales se suministran a modo de referencia pues el MEN no respalda, recomienda, patrocina o asume responsabilidad alguna sobre la disponibilidad de
dichos sitios y su contenido.

EI VUMEN no garantiza que la conexion y la operacion del sitio estén exentas de errores, y el USUARIO manifiesta expresamente que conoce estas circunstancias, y que en el evento de un error, la responsabilidad del
MEN se limitara exclusivamente a corregirio en un tiempo prudencial.

EI MEN no serd responsable por dafios que los programas sobre los cuales corren sus sitios, ni por los archivos que se bajen del mismo, ocasionen en el equipo o los archivos del USUARIO, incluyendo virus

EIMEN no sera responsable por los perjuicios que el USUARIO pueda causar a terceros en la utilizacion del sistema de ventanilla dnica

Al finalizar el diligenciamiento, dirijase a la parte inferior donde encontrard los botones

de gestion. Haga clic en “Radicar” para enviar su solicitud.

Guardar Radicar

Una vezradicada la solicitud, se mostrard una imagen con el niUmero de radicacion que

se ha asignado al caso.
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Numero de radicado: CB-2021-01046

Conserve el numero de radicado para poder readlizar consultas y asegurar un
seguimiento activo del proceso. Con ello, la solicitud de convalidacién habrd quedado

radicada.

7. ; Codmo continuar diligenciando un borrador?

Para reanudar el diligenciamiento de un formulario que haya guardado, ingrese a la

plataforma y dirjase al Mend lateral. Haga clic en “Consultar”.

Ruth Gomez

Convalidaciones Basica V2 = ‘3ms el [0)

B Actualizar - Datos Inicio / &

Mis Asignadas

m Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas

asignadas
# Inicio - Mis Asignadas g

Q] Crear

@ Consultar
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Se desplegardn las siguientes opciones. Haga clic en “Documentos en borrador™.

@, Consultar

(£ Documentos en borrador

Q Seolicitudes blsgueda avanzads
Web

Con ello se mostrardn los siguientes campos para realizar la busqueda del documento

en borrador:

Consultar documento en borrador S
Tipo documento: Tipo documento Estado documento: v
Fecha: AAAA-MM-L | ) Hasta: AAAA-MM-T | £
Asunto: Asunto
Consultar
A

Llene al menos un campo para aplicar el filtro y haga clic en “Consultar”.

Consultar
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Se presentardn en una tabla todos los documentos en borrador que coincidan con su

busqueda.
Consultar documento en borrador v
A
Mostrar 25 ¥ registros Buscar:
Ver Tipo Estado
documento documento Fecha L Asunto documento
CB - Formato c 2020-05-19 Convalidacién de titulo de bachiller de educacion Guardado Valid
E @ onvalidacion b 11:53:45 am media o
asica
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Halle el formulario que desea seguir diligenciando y haga clic en *Ver documento”.

Ver
documento

o|@

Se mostrard el formulario en una ventana en la que podrd continuar llenando los

campos.
SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS PARCIALES
DATOS RADICACION
No. Radicacién No. Radicacion Fecha radicacion Fecha radicacion
* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? NO v

Nombres Guillermo Antonio Apellidos Cardona Montes

Tipo de documento Cédula de Ciudadania No. de documento 1047493246

Lugar de expedicion Bogota DC * Nacionalidad Nacionalidad

* Fecha de nacimiento 2021-12-07 = Edad (Afios) 0
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En la parte inferior encontrard el botén “Guardar” en caso de que deba guardar

avances nuevamente como borrador.

« [J Terminos y condiciones

Al finalizar, dirijase a la parte inferior y haga clic en “Radicar”, con ello habrd radicado

la solicitud con éxito y el proceso de gestion iniciard.

= [J Terminos y condiciones

8. ;Como doy respuesta a un requerimiento?

Si en la verificacion documental de su solicitud se determina que hacen faltan
documentos o archivos, recibird un requerimiento en su correo electrénico, el cual

tendrd el siguiente aspecto:

[
CONVALIDACIONES
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
NOTIFICACION DE ASIGNACION

Seflor convalidante, su solicitud fue atendida por el Ministerio de Educacion Nacional y la respuesta es la siguiente:

Ngmbrgl CB - Requerimiento al solicitante V1
asignacion:

Numero C8-2020-00857

radicacion:

Asunto: CONVALIDACIONES BASICA - REQUERIMIENTO AL SOLICITANTE NUMERO 1
Solicitud creada en fecha: 26/05/2020 11:27:15.

ripcion: . - . . . :
Descripcio Asignacion de |a solicitud a Aolejandro Grajales Valencia.
Sefior convalidante se le ha asignado un requerimiento, para poder continuar con su trémite, por favor ver los documentos anexos especificamente el archivo
OBSERVACIONES: Guia Reguerimiento.pdf en la pagina 22, para asi cumplir con lo requerido. Recuerde que debe atender este requerimiento en un maximo de (30) dias habiles a

partir de la asignacion de la misma. (Articulo 17 de |a Ley 1437 de 2011) o en su defecto solicitar prérroga para dar respuesta antes del vencimiento del
presente requerimiento.

“Este mensaje es informativo, por favor no lo responda.”
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Para dar respuesta a ello, ingrese a la plataforma y en la Interfaz de Bienvenida, donde

podrd ver sus tareas asignadas.

Convalidaciones Bésica V2 - @

B Actualizar - Datos Inicio / &

Tablero mis asignadas Por secuencia ~
A Inicio - Mis Asignadas

6n D n i al n Ana’l\slsn
€8 Crear

Jorge Enrique Camargo Camelo

La educacién Min i SEGURIDAD TMS 1
educacion e O
es de todos MEN

Acto Administrativo n Archivo Expediente n Revision y aprobacion n No existen novedades para sus tareas asignadas
Actualizar o] D [0 ]
Mostrar 25 ¥ registros Buscar: n Nuevas nA tiempo Por vencer n Vencidas
Nro.
a Radicacién Tarea / Estado Fecha radicacién L Solicitante Proceso / Descripcién
© ) CB-2019-06108 Tarea: 4 de diciembre de 2019 & Jorge Enrique Camargo Camel Proceso:
n Requerimiento al solicitan 08:40:57 am o CB - Convalidaciones Basica
te Il CC - 80169661 .
= - : Estado: . 3043840167 Convalidacién de Estudios Parciales
area con "Detencid .
n de tiempos™ S?"C'Wd prorroga a requ & tmstest@tms.com.co
erimiento # Bogota D.C. - Bogota DC

En la tabla, verifique la solicitud de la cual recibid requerimiento (en caso de que tenga

en trédmite varias convalidaciones) y haga clic en el botén “Ver” ubicado en la tercera

columna.
d Nro. Radicacién Tarea / Estado Fecha radicacién 1 Solicitante
© o CB-2019-06124 Tarea: 11 de diciembre de 2019 & Jorge Enrique Camargo Camelo
[E] Reqguerimiento al solicitante 09:31:19 am Il CC - 80169661
Estado: . 3043840167

NOTIFICADO ¥ tmstest@tms.com.co
# Bogota D.C. - Bogota DC
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Con ello, accederd a la Interfaz de gestion la cual tendrd el siguiente aspecto:

nicio / CB-2019-06124 - Requerimiento al solicitante /

@ = [ B =
Ver documentos
I, -
ANEXOS

Anexe y/o digitalice agui sus documentos: lNombre del documento anexo

© /> ar

OBSERVACIONES
(Por favor escriba sus comentarios si lo reguiere)

Dirijase al final hasta llegar al bloque Expediente y haga clic en el icono de la primera
columna que corresponda al oficio de requerimiento al solicitante, de este modo sabrd

qgué documentos son los faltantes.

Expediente A
Tipo de vista: ‘ Detalle l Abrir en: l Ventana ’ ¥ O

ORS-2019-01299-CB - Oficio Requisito al Autor: Unidad de Atencion al Ciudadano £t Elaboracis imiento al

. apa: Elaboracion requerimiento a
L | Solicitante-208259. pdf Tipo de documento: Oficio Requisito al Solicitante - _ olitl;?ant . a
11 de diciembre de 2019 09:31:28 am Adobe Acrobat
LC-0003197-2019 - Lista de chequeo verificacion Autor: Unidad de Atencion al Ciudadano
| documental Tipo de documento: Lista de chequeo verificacion Etapa:
11 de diciembre de 2019 09:11:47 am documental
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El documento se mostrard en una ventana nueva.

PDF: ORS-2019-01299-CB - Oficio Requisito al Solicitante-208259.pdf

589924

La educacién | wineducacién
es de todos

Bogota D.C., 11 de Diciembre de 2019
Sefiora

Jorge Enrique Camargo Camelo

CC 80169661
3043840167
Calle 6C 94a -40

Haciendo la respectiva verificacién de los documentos allegados a la solicitud de convalidacién,
se evidencia que algunos de ellos no cuentan con el minimo requerido por lo que se le solicita
adjuntarlos nuevamente, teniendo en cuenta las siguientes observaciones:

- Requisito 1 - Documento de Identidad: Debe anexar el documento de identidad del convalidante
(Estudiante), preferiblemente en formato PDF y ampliado al 150%

- Requisito 2 - Documentos que dan cuenta de los estudios realizados en el exterior: No registra
ningun documento para convalidar. Tenga en cuenta que, si su solicitud de convalidacién es de
Estudios parciales, debe anexar los certificados de aprobacién y/o de notas de cada grado que
quiere convalidar. Si, por el contrario, desea convalidar el titulo de bachiller, por favor anexe el
diploma o certificado del titulo de bachiller, obtenido en el exterior.

- Requisito 3 - Legalizacién de la Autoridad Competente: No se evidencia la legalizacion de los
certificados y/o diplomas de los estudios realizados en el exterior por parte de la Autoridad
Educativa correspondiente. Por tanto, se solicita anexar el documento en el cual conste dicha
legalizacién. Recuerde que ésta, generalmente, cuanta con un sello y firma de dicha autoridad y
puede constar en el reverso de cada certificado, constancia o diploma o en un documento anexo
a ellos.

- Requisito 4 - Legalizacion Via Diplomatica o por Apostilla: Apostilla: El pais de donde provienen
los documentos, hace parte de la Convencién de La Haya. Por tanto, debe anexar la Apostilla de

Una vez haya identificado los requerimientos, regrese a la Interfaz de gestion, bloque

"Solicitud de documentos adicionales”.
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Ver documentos

-
ANEXOS
Anexe y/o digitalice aqui sus documentos: |Nombre del documento anexo ‘\9) / » 4 ‘ d
OBSERVACIONES

(Por favor escriba sus comentarios si lo reguiere)

En la seccion “Anexos” deberd adjuntar todos los documentos solicitados, tenga en
cuenta que si no los proporciona en su totalidad o en las condiciones referenciadas es

probable que le vuelvan a enviar un requerimiento.

Para agregar mds campos, haga clic en el botdn “Insertar bloque de datos”.

ANEXOS

Anexe y/o digitalice agui sus documentos: |Nombre del documento anexo \@‘ f ? D ’ F

A
e A:“Insertar bloque de datos”
Podrd anadir todos los campos para anadir documentos que requiera.
ANEXOS
Anexe y/o digitalice agui sus documentos: lNombre del documento anexo © / 9
INombre del documento anexo @ /7»
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Para anexar los documentos, haga clic en el boton “Adjuntar” para acceder a los

archivos de su equipo vy seleccionarlos.

ANEXOS

Anexe y/o digitalice aqui sus documentos: lNombre del documento anexo

© T')‘»

A
e A:"Adjuntar”

Una vez se haya cargado el documento, el sistema mostrard un cuadro de dialogo que

lo confirma. Haga clic en "Aceptar” para continuar.

Cargue de archivo

El archivo ha sido cargado exitosamente

Aceptar

Cuando el documento esté precargado, se anadirdn don botones mds, estos son:

Anexe y/o digitalice aqui sus documentos:  |Ejemplo.png @ Y/ » Lrj |_—F

A B
e A:"Verarchivo”, para visualizar el archivo que precargd

e B: “Eliminar archivo”, para elimianr el archivo y reemplazarlo

Después de cargar todos los documentos, continie con la secciéon "Observaciones”,
donde encontrard un campo de texto abierto en el que podrd escribir sus comentarios

silo requiere.

OBSERVACIONES
(Por favor escriba sus comentarios si lo requiere)
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Al finalizar, dirijase a la parte superior y haga clic en “Radicar y cerrar”.

Guardar Radicar y Cerrar

Aparecerd entonces un cuadro de dialogo que confirma la radicacion. Haga clic en

“Aceptar” para continuar.

Confirmacion para radicar

Esta seguro de radicar este documento?

] Aceptar  Cancelar

Se confirmard la radicaciéon con el siguiente mensaje:

Cierre satisfactorio de la etapa: CB-2019-06124.3

aceptar

Al cerrarlo, verd el bloque “Solicitud de documentos adicionales” en version no editable.

ANEXOS
Anexe ylo digitalice aqui sus documentos:  Ejemplo.png Ver Documento
Ejemplo.png Ver Documento
OBSERVACIONES

(Por favor escriba sus comentarios si lo requiere)

Con esta accidon, habrd dado respuesta al requerimiento de forma adecuada.
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9. ¢ Como solicito una prérroga?

Sile han enviado un Requerimiento al solicitante y no es posible para usted dar respuesta
a este en 30 dias, deberd solicitar una prérroga. Para ello, ingrese a la plataforma y en

la Barra de navegacion, haga clic en “Requerimiento al Solicitante™.

Todas B Verificacion Documental n Requerimiento al Solicitante 13 Andlisis u
Acto Administrativo n Archivo Expediente n Revision y aprobacion n
Actualizar Establecimiento n Desarchive n

En la tabla, verifique la solicitud de la cual recibié requerimiento (en caso de que tenga

en trédmite varias convalidaciones) y haga clic en el botén “Ver” ubicado en la tercera

columna.
/" Nro. Radicacién Tarea / Estado Fecha radicacién 1 Solicitante
© L) CB-2019-06124 Tarea: 11 de diciembre de 2019 & Jorge Enrique Camargo Camelo
E Requerimiento al solicitante 09:31:19 am 1l CC - 80169661
Estado: . 3043840167

NOTIFICADO ¥ tmstest@tms.com.co
# Bogota D.C. - Bogotd DC

Con ello, accederd a la Interfaz de gestion, en la que se presentardn los campos para

adjuntar los documentos o la informacion que le han solicitado.
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Inicioc / CB-2019-06145 - Requerimi: al solici /e A Pendiente el documento de Solicitud de anexos
adicionales por radicar
Ver documentos
Guardar Radicar y Cerrar &

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ADICIONALES

ANEXOS
Anexe y/o digitalice aqui sus | del d o anexo @ @ D

OBSERVACIONES
(Por favor escriba sus comentarios si lo requiere)

En la parte superior encontrard los botones de gestion, haga clic “Registrar actividad”.
Ef]
A

e A:Registrar actividad

Se mostrard entonces el bloque “Registrar actividad” el cual contiene tres campos.

Inicio / €B-2019-06145 - Requerimi al solici /e A\ Pendiente el documento de Solicitud de anexos

adicionales por radicar

Registrar actividad

»

* Actividad: Actividad:
* Estado: T
Anexo: @) Seleccionar archivo... W Examinar ...

Registrar

58

3 TMS



Manual de Usuario
Convalidaciones Preescolar, Basica y Media - Titulo Bachiller
CD: MEN-MAN-008-2

La educacion | mineducacion

es de todos

En el campo “Actividad” escriba “Solicitud de préoroga”, al igual que al desplegar las

opciones del campo “Estado” deberd elegir “Solicitud prérroga a requerimiento”.

* Estado: | -

Solicitud prérroga a requerimiento

Si tiene un soporte o documento que sustente la prorroga que desea solicitar, adjuntelos

haciendo clic en el botdn “Examinar” y selecciondndolos.

Anexo: @) Seleccionar archivo... & Examinar ...

Para terminar, haga clic en “Registrar”. Con ello se habrd enviado su solicitud, la cual
serd atendida por un funcionario. Pronto recibird en su correo una notificacién en la que

se indique si la préorroga fue aprobada o denegada.
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10. ;Cédmo obtengo una constancia de que el

framite se esta efectuando?

Después de haber redlizado el registro e iniciado sesidon, el usuario se encuentra con la

Interfaz de Bienvenida.

=3 @ Laeducacién i i
= @ ESdaite s Mineducacioén

Inicio / &

Tablero mis asignadas| POr secuencia
! e n . ’ . n

Andlisis n

Convalidaciones Basica V2

B Actualizar - Datos

# Inicio - Mis Asignadas

ﬁ'ﬂ Crear

Acto Administrativo n Archivo Expediente n

Revision y aprobacion n Actualizar Establecimiento n

Desarchive n

Mostrar 25 v registros Buscar: |
U Nro. Radicacién Tarea / Estado
© CB-2019-06108 Tarea:
n Requerimiento al solicitante
Estado:

e T Solicitud prérroga a requerimiento

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Dirfjase al Men lateral y haga clic en “Crear”.

Jorge Enrique Camargo Camelo

SEGURIDAD TMS 6 U
MEN O

No existen novedades para sus tareas asignadas

a Nuevas n A tiempo

e 1 Solici

Por vencer n Vencidas

Fecha

4 de diciembre de 2019
08:40:57 am

& Jorge Enrique Camargo Camelo
1l CC - 80169661

. 3043840167

& tmstest@tms.com.co

# Bogota D.C. - Bogota DC

Anterior Siguiente

Convalidaciones Bésica V2

B Actualizar - Datos

4 Inicio - Mis Asignadas

@ Crear

< TMS
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Se desplegardn entonces las opciones para crear nuevos documentos con las que se

cuenta:

@ Crear

B Solicitud Convalidacién Titulo de
Bachiller

B Solicitud Convalidacion Titulo
Estudios Parciales

B Solicitud Constancia de Estado

En el drea de interaccidn se mostrard una tabla con los procesos que ha radicado, esta

tiene la siguiente disposicion:

Resultados A
Mostrar 25 ¥ registros Buscar:
Nro. Radicacién Fecha radicacién Tipo Convalidacién Convalidante
v CB-2019-06095 2019-10-22700:00:00 Bachiller PAULINE DANIELA MUNOZ VASQUEZ
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Haga clic en el boton “Ver” de la columna “Nro. Radicacion” para visualizar la

constancia de radicacion.

a—A

e A:"Ver”

Se abrird una ventana con la constancia, la cual se ve de la siguiente manera:
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CONSTANCIA DE ESTADO
CT-2019-00280

Con la presente |a Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media hace constar que
MIGUEL MARTINEZ a) con F il No. 123456 ) en Lima, radico ante el
Ministerio de Educacion Nacional la solicitud de Convalidacion de “Titulo de Bachiller estudios
realizado(s) en Repuiblica del Perd,, bajo el nimero CB-2019-06098 el dia 11 de Noviembre de 2019,

Actualmente la solicitud de convalidacion registra en la etapa: CB - Verificacion Documental

El presente certificado se expide en virtud de las atribuciones legales y en particular, las previstas en el
articulo 14 numerales 14.12 'y 14.16 del Decreto No. 5012 de 2009.

Bogota D.C., 11 de Diciembre del 2019.

Direccion de Calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

11. ;Como puedo consultar el estado de mi
proceso?

Existen dos modos en que puede consultar el estado de su proceso, el primero es a través
de la seccion “Mis originadas en proceso” o mediante una consulta, se explicardn

ambas a contfinuacion:

11.1. Mis originadas en proceso

Ingrese a la plataforma donde se hallard ante la Interfaz de bienvenida:
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Iaed e Antonia Guerrero .
Q eaucacion Mineducacién Usuario Convalidante
es de todos w & O

Convalidaciones Bésica V2 = @

B Actualizar - Datos Inicio / &

Mis Asignadas

Mk Mis Originadas en Proceso

No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

) Crear

@ Consultar

Dirfjase al Men lateral y haga clic en “Mis originadas en Proceso”.

m Mis Originadas en Proceso

Se mostrard en el Area de interaccién se presentardn todos los casos registrados que

actualmente se encuentran en gestion.
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Inicio /

Mis Originadas en Proceso Por secuencia N
REicad o (1] Requerimiento al Solictante () Angisis [

Acto Administrativo n Archivo Expediente n Revision y aprobacion n No existen novedades para sus tareas en proceso
Actualizar Establecimiento n Desarchive n
Mostrar 25 ¥ registros Buscar: n Nuevas n A tiempo Por vencer u Vencidas
Nro. Fecha
Radicacién Tarea / Proceso licacié L Solici Descripcion
(+) CB-2020-00040 Tarea: 22 de abril de 2020 & Antonia GuerreroUsuario C Tarea: Convalidacion de Titulo Bachiller
n Estado: ASIGNADO 0 SE D Asunto: Convalidacion de titulo de bachiller de
¥ aescobar@sertisoft.com.co  oqycacién media

Proceso: Convalidacion
es Basica

En la parte superior se encuentra la Barra de navegacion por medio de la cual podrd
consultar sus solicitudes en proceso segun la etapa en la que se encuentren o segun los
documentos que se le hayan requerido para poder contfinuar. Haga clic sobre cualquier

etapa para filtrar.

Todas 1 Verificacion Documental n Requerimiento al Solicitante n Andlisis n
Acto Administrativo n Archivo Expediente n Revisién y aprobacion n
Actualizar Establecimiento n Desarchive n

En la parte inferior se mostrard en una tabla las solicitudes en proceso, donde se
evidencia el nUmero de radicacion, el estado de gestion, la fecha de radicacion, los

datos del solicitante y la descripcion de la solicitud.
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Nro. Fecha
Radicacién Tarea / Proceso radicacion L Solicitante Descripcién
© CB-2020-00040 Tarea: 22 de abril de 2020 & Antonia GuerreroUsuario C Tarea: Convalidacién de Titulo Bachiller
n Estado: ASIGNADO IS Demn IrEliekTiE Asunto: Convalidacién de titulo de bachiller de
¥ aescobar@sertisoft.com.co educacién media

Proceso: Convalidacion
es Basica

Haga clic en “Ver"” para ingresar al detalle de la solicitud.

CB-2020-00040

El detalle de la solicitud fiene la siguiente disposicion:

Antonia Guerrero
CC-1020782198 Ver mas informacion v

Informacion de proceso ~

Proceso: Convalidaciones Basica.

Macro estado: VERIFICACION Inicié: 2020-04-22 11:56:40 am Vence: 2020-05-14 11:59:59 pm 0 dias de 15, faltan 15

DOCUMENTAL

Asunto

Convalidacion de titulo de bachiller de educacion media

Informacién de la actividad A

Actividad: CB - Verificacion Documental

Estado: ASIGNADO Inici6: 2020-04-22 11:56:40 am Vence: 2020-05-05 11:59:59 pm 0 dias de 8, faltan 8

Informacién de negocio A

>

Expediente

Si desea conocer el detalle de los avances en gestion, haga clic en el botén “Histérico

de actividades”, ubicado en la parte superior.
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Antonia Guerrero
CC-1020782198 Ver mas informacion v

Se mostrard a la izquierda las etapas que se encuentran en gestion y a la derecha el

detalle de las acciones.

Histodrico de actividades

A LiJ Convalidaciones Basica 0]

Buscar.
i ||| CB - Verificacién Documental @
Unidad de Atencién al Ciudadano
22 de abril de 2020 11:57:01 am - Unidad de Atencién al Ciudadano
Unidad De Atencion Al Ciudadano
ASIGNADO
Convalidacion de Titulo Bachiller Asignacion de la solicitud a Unidad de Atencion al
Ciudadano
22 de abril de 2020 11:57:01 am - Anfonia Guerrero
Usuario Convalidante
CREADO
Fecha Vencimiento Planeada: 2020-05-05 11:59:59 PM

11.2. Consultar procesos

Para consultar un proceso por su nimero de radicacién, en la Interfaz de bienvenida

dirijase al Men lateral y haga clic en “Consultar”.

@, Consultar

Con ello se desplegardn las siguientes opciones:

Q Solicitudes blsgueda avanzada
Web

Q Actos Administrativos
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Haga clic sobre “Solicitudes bUsqueda avanzada web” para acceder a los filtros de

buUsqueda, estos son:

Consultar A

Radicacién: ‘ Radicacién

Fecha Radicacién: AAAA-MM-DD )  Hasta: AAAA-MM-DD i

Vencimiento: AAAA-MM-DD 8  Hasta: AAAA-MM-DD i)

Cliente: Cliente identificacion: Identificacién

Asignado: v Area asignado: -

Originador: v Area originador: ¢

Estado: ¥ Oportunidad: v

Asunto: Asunto

Etapa: Etapa v
A

Diligencie los campos de filtro que prefiera (minimo uno para habilitar la consulta).

Cuando haya ingresado alguna informacion, dirijase a la esquina inferior derecha vy

Limpiar filtros

Los resultados se mostrardn en una tabla como la que se presenta a continuacion:

haga clic en “Consultar”.

Mostrar 50 ¥ registros Buscar:
Radicacién Fecha L Originador Detalle proceso Asunto
o CB-2020-00040 2020-04-22 Convalidante: Proceso: Convalidacién de titulo de

n 11:56:40 am & Antonia Convalidaciones Basica bachiller de educacién me
Tramitante: Asignado: g2

Abierta & Antonia Guerrero Unidad de Atencidn al Ciudadano -
1l CC - 1020782198 Unidad De Atencién Al Ciudadano -
L 11222233

¥ aescobar@sertisoft.com.co
# Carrera 11 #32 - 23
# Bogota D.C.

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente
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Haciendo clic en el boton “Ver” accederd al detalle de la solicitud.

CB-2020-00040

12. ;Cémo recibiré la respuesta a mi solicitud?

Cuando el tradmite haya finalizado su gestion y se haya dado una respuesta, recibird un

correo electrénico como el que se muestra a continuacion:

Sefior(a).

Sofia Tafur Conde
Asunto: Su tramite de convalidacion ha finalizado.

Mediante la presente me permito informar gue Iz solicitud de convalidacion de su
Titulo Bachiller No. CB-2020-01903 se encuentra finalizada y como resultado se
expidié un acto administrativo (Resolucion), reconociéndole todos los efectos
legales en Colombia como Bachiller.

Por lo anterior, le informo que al cabo de cinco (5) d?as habiles a la fecha de este
correo electronico, debe realizar el proceso de notificacion de conformidad con el
articulo 68 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el cual debe adelantarse de manera personal, o a través de una
persona debidamente autorizada, ante la Unidad de Atencion al Ciudadano del
Ministerio de Educacion Nacional (Calle 43 No. 57-14 CAN, Bogota D.C.), en el
horario de 8:00am a 5:00pm en jornada continua y reclamar dicha resolucion o en su
defecto solicitar copia de la misma.

En caso de no poder realizar la presentacion personal, puede solicitar sea notificado
por correo electronico, de acuerdo a lo contemplado en el art?culo 56 de la ley 1437
del 2011, enviando una autorizacion al correo electronico
(atencionalciudadano@mineducacion.gov.co).

Si usted ya reclamo su resolucion por favor haga caso omiso a este correo.
Gracias.

Para cualquier informacion o aclaracion por favor comunicarse con el Ministerio
de Educacion Nacional al 2222800.

Este correo es solamente informativo, por favor no lo responda.

Siga las instrucciones del correo para recibir su resoluciéon y dar cierre al proceso.
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