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Intfroduccion

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, Resolucion 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 pdgina del Ministerio de Educacion (www.mineducacion.gov.co).

® ' Gov.co (en)

MINISTERIO DE EDUCACION @
NACIONAL
[QIST Transparencia y Acceso a la Informacién Atenci6n y Servicios a la Participa  Ministerio Preescolar, basicay Educacién Noticias
Pablica Ciudadania media superior

B comemooccoomen o "
J\F 1
e o= 2 e -

Nifos, ninas y adolescentes del pais tienen la Cikloncs Fepattmeitiies

palabra para la construcciéon del Plan Nacional v de nifias, nifios y adole icentes
de Desarrollo 3 para el Plan Nacional de Desarrollo
de Desarrolio §

ylo virtuales en todo el paid

14,15y 16 ’ (©) Jomadas presenciates
de diciembre

1 Pausar 00000 0Qe0

[ a ) s enm - snice! @

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

"Convalidaciones”.

Seleccione el tipo de convalidacidén que requiere solicitar entre “Preescolar, Bdsica y

Media” o "Educacidén Superior”, en este caso debe elegir “Preescolar, Bdsica y Media”.
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Inicio Ministerio Normatividad Educacion inicial Preescolar, basica y media Educacion superior Sala de prensa “& Atencion al Ciudadano

Convalidaciones,Preescolar, Basica y Convalidaciones Educacién Superior

Media Conozca toda la informacion sobre el proceso de convalidaciones de

P T iz 2 educacion superior en Colombia.
Consulte el tramite de Convalidaciones para educacion preescolar, basicay p

media.

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

frdmite de convalidacion™.

Convalidaciones de Educacion Prescolar,
baSica y media Prescolar, basica y media

Convalidaciones de Educacion

Actualizado: 27 de octubre de 2022 1. Informacion General

El Ministerio de Educacion Nacional informa que el tramite de convalidacion de 2. Requisitos basicos

estudios de Preescolar, Basica y Media realizados en el exterior se realizan en

linea a través del aplicative que permite radicar de manera virtual la solicitud de 3. Solicitud tramite de convalidacion
convalidacion de estudios parciales o de titulo bachiller, desde cualquier lugar del

mundo. 4. Convenio Andrés Bello

5. Preguntas Frecuentes

(P ALIDACIONES

N / de educacién oreescolar, basicay media

Una vez cargue la nueva pdgina, encontrard una pdgina con los pasos a realizar, estos

se verdn asi.
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Registro y solicitud de tramite de 7 % AuDAclo"Es
convalidacién de estudios de preescolar, A\ / de educacién pre . basi edi
basica y media realizados en el exterior 2

—

Ingrese a la Pagina Web del
oll wmw W Ministerio de Educacion.

datos del ciudadano.

o 00
03 Ingrese a la plataforma con los
Gex%) datos de usuario y contrasena.

sse == Registrese y diligencie el
02 g formulario de registro con los

Si es primera vez, debe hacer el
cambio de contrasena e ingresar

XXXX nuevamente.

®

oo

05 [

Crear la solicitud de
convalidacion.

1R
. —

o 6 ] Adjuntar los documentos
'. escaneados que son requeridos.
Ingrese a la plataforma con su
07 usuario y contrasena para hacer
seguimiento al tramite.

‘ Una vez finalice el tramite sera
notificado por el correo
electrénico registrado y podra
descargar el acto administrativo
en la plataforma.

&

08

Seguido a ello, encontrard un botdn denominado “Iniciar frdmite de convalidacion™.

Iniciar tramite de convalidacion
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Al hacer clic en este, accederd a la plataforma en la cual deberd registrarse para tener

su cuenta propia y, desde alli, realizar su solicitud.

Ingreso

a }Jﬁuario

a clgve

20Nid6 su contrasedia?

Registrese

2. ;Como me registro?

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

autenticarse.

Ingreso

a Usuario

i
-

2Olvid6 su contraseiia?

Registrese

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

acomode a sus necesidades.

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

e B: Modo nocturno

El modo nocturno tiene la siguiente visualizacion:

Ingreso

;Olvidd su contrasefia?

Powered By {3 TMS

Para regresar, haga clic en el mismo boton.
Bajo los campos de ingreso se encuentran dos opciones:

e 50lvidd su contrasena?, para restaurar su contrasena si es que la ha olvidado.

e Registrese, para crear una cuenta y poder acceder al sistema.
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Dirijase a la parte inferior y haga clic en “Registrese™.

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

Persona Natural Persona Juridica

Elija la opcidon que se ajuste a su caso. Posterior a esto, aparecerd un formulario de

y “Persona Juridica”.

registro donde se capturardn los datos personales del ciudadano. A confinuacion, se

presentard un ejemplo del formulario que encontrard el usuario:

Sistema General de Convalidaciones
Educacién Basica y Media

COBIERNO
N/ DE COLOMBIA

Registro de Persona Natural

MINEDUCACION

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 convalidacion de estudios provenientes del exterior 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 serd el solicitante de
la convalidacién y, por tanto, debe ser mayeor de edad (18 afios de acuerdo con ----), toda vez que es esta persona la encargada de realizar el
seguimiento al tramite de convalidacion y serd la persona contactada para que sea notificado el Acto Administrativo que decide la peticion de

convalidacion.

Si ya esta registrado y quiere actualizar sus datos, ingrese al siguiente link: Actualizar datos

(*) Campos obligatorios.

Datos personales

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

* Primer nombre Segundo nombre:
* Primer apellido: Segundo apellido:
* Fecha de Fecha Macimiento ] * Edad:
MNacimiento:

Génera: Masculine ~

3 TMS
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Lugar de expedicién del documento

* Pais: Colombia

* Departamento: Bogots D.C

* Ciudad:

Datos de ubicacién

* Direccion:

* Barrio / Vereda /
Corregimiento:

Teléfonos:
Celular:

* Pais: Colombia
* Departamento: Bogota D.C
* Ciudad:

* Correo electronico:

* Confirme correo
electronico:

* ;Usted permite respuesta a través de medios electronicos?

Datos de login

* Id de usuario:

* Clave:

* Verificar:

0= He leido y acepto los T?rmings y Condiciones

Se presentard a confinuacion el

diligenciamiento.

3 TMS

- Titulo Bachiller

O Si ®No

* Confirmar clave:

™
No soy un robot D=ty
formulario para

NACIONAL

cada tipo de persona

<% MINISTERIO DE EDUCACION
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2.1. Persona Natural

Este formulario se encuentra dividido en cuatro secciones, estas serdn explicadas a

continuacion.
2.1.1 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 * Identificacién:
identificacion:

* Primer Segundo
nombre nombre:
* Primer Segundo
apellido: apellido:
* Fecha de Fecha Nacimiento 3] * Edad:
MNacimiento:

Género: Masculino v

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

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

*Tipo de Cédula de Ciudadania v

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

3 TMS
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:

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 botdn “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

Sep Oct Now Dec

Fecha Nacimiento ] * |

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 33 * Edad: 24
Nacimiento:

El campo “"Género” es un menU desplegable con dos opciones, haga clic sobre él para

ver las opciones.

Género: Masculino v

Femenino

3 TMS
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2.1.2 Lugar de expedicion del documento

El bloque “Lugar de expedicion del documento” fiene fres campos con menuy

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

Lugar de expedicion del documento

* Pais: Colombia -
* Departamento: Bogota D.C -

“ Ciudad: Bogota DC -

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

un filtro y hallarla rapidamente.

co ¥

| Elem bia
Emoros

| Engo

Eng o (Dem. Rep.)
Erea

Esta de Marfil

El campo se llenard con su seleccion.

(=1}
4

* Pals:

10
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2.1.3 Datos de ubicacién
El bloque “Datos de ubicaciéon” se compone de diez campos.

Datos de ubicacion

* Direccion:

* Barrio / Vereda /
Corregimiento:

Teléfonos:
Celular:

* Pals:

* Departamento:

* Ciudad: -

* Correo electrénico:

* Confirme correo
electrénico:

; . . . . Qsi@®
* ¢Usted permite respuesta a través de medios electrénicos? <51 @®No

Los campos “Direccion”, “Barrio/ Vereda/ Corregimiento”, “Teléfonos”, “Celular”,
“Correo electrénico” y “Confirme correo electrénico” son de texto y para llenarlos
deberd hacer clic sobre ellos y digitar la informacién. En cambio, “Pais”,
“Departamento” 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 opcién deseada para aplicar un filtro y hallarla rdpidamente.

Luego encontrard un campo de seleccién binaria en el que deberd escoger entre “Si”
y “No" para la pregunta "“sUsted permite respuesta a fravés de medios electronicose”,
con ello confiimard que autoriza recibir respuesta a su solicitud en los medios

electréonicos registrados en este bloque.

11
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2.1.4 Datos de Login

El siguiente bloque es "Datos de Login”, el cual contiene tres campos.

Datos de login
2]

* 1d de usuario: 1111122222

* Clave: * Confirmar clave:

En este bloque el campo “Id de usuario” se llenard automdticamente con el nUmero de
identificacion registrado al inicio del formulario, en caso querer modificarlo, deberd

hacer clic en el botdn “Editar”, ubicado al lado del campo.

* |d de usuario: 1111122222

Los ofros dos campos serdn para asignar una clave con la cual ingresard al sistema 'y el

otro es la confirmacién de la misma.

* Clave: * Confirmar clave:

Una vez haya llenado todos los campos, dirjase 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”.

* Verificar: ™
No soy un robot
reCAPTCHA
Srvacted - Térmnzs

O He leido y acepto los T?rminos y Condiciones

12
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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.

Aparece entonces un cuadro de didlogo que confirma el registro del usuario. Haga clic
en "Aceptar”.

Vv

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 dirijase al capitulo ¢Cémo inicio sesion?,
o haga clic aqui.

2.2. Persona Juridica

Este formulario se encuentra dividido en seis bloques, estos serdn presentados en detalle

a continuacion.
2.2.1 Datos de la empresa

En el primer bloque se encuentran los datos asociados a la empresa, tales como: “Nit”

“Sigla”, "Tipo de cliente” y “"Razdn social”.

13
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Datos de la empresa

“NIT: DV: 0
* Sigla: * Tipo de cliente: Puede seleccionar uno o varios -

* Razon social:

Los campos “Nit”, “Sigla” y “Razdn social”, son campos de texto, el usuario deberd hacer
clic sobre estos y digitar la informacién; en el campo “Tipo de cliente” deberd hacer clic

en el botdn desplegar y seleccionar entre las opciones la que se ajuste al caso.

* Tipo de cliente: |‘U.;-g,3 seleccionar uno o varios d

Cliente

Cliente Interno
CLIENTE TMS
EX - CLIENTE
Por Contactar
Potencial
Priueba

Prospecto

Socio

2.2.2 Datos de ubicacion de la empresa

En este bloque deberd diligenciar los datos de ubicacién de la empresa, los campos
“Direccion”, "Correo electronico”, “Confirme correo electréonico”, “Teléfonos” vy
“Celular” son de texto abierto, el usuario deberd hacer clic sobre estos y diligenciar los
datos; en los campos “Pais”, “Departamento” y “Ciudad”, deberd desplegar las

opciones y seleccionar la que se ajuste a su caso. Este bloque se ve asi:

S TMS ’



Manual de Usuario

Convalidaciones Preescolar, Basica y Media - Titulo Bachiller

CD: MEN-MAN-008-2

Datos de ubicacién de la empresa

* Pafs: Colombia

* Departamento: Ingrese o haga click aqui
* Ciudad: Ingrese o haga click aqui
* Direccién:

* Correo electrénico:

* Confirme correo
electrénico:

Teléfonos:

Celular:

NACIONAL

2.2.3 Datos del contacto — Datos personales

En este bloque deberd registrar los datos del representante de la empresa, iniciaimente

se encontrard el bloque de “Datos personales”.

Datos personales

* Tipo de Cédula de Ciudadania
identificacion:

* Primer nombre

* Primer apellido:

* Fecha de Fecha Nacimiento
Nacimiento:
Género: Masculino

* Nombre Cargo:

El campo “Tipo de identificacion”

* Identificacion:

Segundo nombre:

Segundo apellido:

* Edad:

Cargoen la Archivo h
empresa:

tiene un menU desplegable con las opciones

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

3 TMS
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* Tipo de Cedula de Ciudadania v

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

Los campos “ldentificaciéon”, “*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 botdén “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

Sep Oct MNov Dec

Fecha Nacimiento s3] * 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 ] * Edad: 24
Macimiento:

16
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El campo “Género” es un menu desplegable con dos opciones, haga clic sobre él para

ver las opciones.

Genero: ‘ Masculino v

Femenino

El campo “Cargo en la empresa” es de tipo desplegable, deberd hacer clic en este

botdn y seleccionar la que se ajuste a su caso.

Cargoenla Archivo v

empresz:

Asesora Secretaria General

Coordinadora Grupo De Gestion Documental

Coordinadora Unidad De Atencion Al Ciudadano

Director

Directora

Directora (E)

Directora De Calidad De La Educacion Superior

Directora de calidad para la Educacion Preescolar, Basica y Media
Directora de Calidad para Ia Educacién Preescolar, Basica y Media
Evaluador

Funcicnario

Ministra De Educacion Nacional

Profesional

Profesional Especializado

Profesional Especializado (E)

Profesional Universitario

Secretaria

Secretaria General

Subdirector de Inspeccion y Vigilancia v

Finalmente estard el campo “Nombre Cargo” este es de texto abierto, deberd hacer

clic sobre este y diligenciar el nombre del cargo en la empresa.

* Nombre Cargo:

17
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2.2.4 Lugar de expedicion del documento

El bloque “Lugar de expedicion del documento” fiene fres campos con menuy

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

Lugar de expedicion del documento

* Pais: Colombia -
* Departamento: Bogota D.C -

“ Ciudad: Bogota DC -

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

un filtro y hallarla rapidamente.

co ¥

| Elem bia
Emoros

| Engo

Eng o (Dem. Rep.)
Erea

Esta de Marfil

El campo se llenard con su seleccion.

(=1}
4

* Pals:
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2.2.1 Datos de ubicacién
El bloque "“Datos de ubicacién” se compone de diez campos.

Datos de ubicacion

* Direccion:

* Barrio / Vereda /
Corregimiento:

Teléfonos:
Celular:

* Pals:

* Departamento:

* Ciudad: -

* Correo electrénico:

* Confirme correo
electrénico:

* ;Usted permite respuesta a través de medios electronicos? O'si®No

Los campos “Direccion”, “Barrio/ Vereda/ Corregimiento”, “Teléfonos”, "“Celular”,
“Correo electrénico” y “Confirme correo electrénico” son de texto y para llenarlos
deberd hacer clic sobre ellos y digitar la informacion. En cambio, “Pais”,
“Departamento” 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 opcién deseada para aplicar un filtro y hallarla rdpidamente.

Luego encontrard un campo de seleccién binaria en el que deberd escoger entre “Si”
y “No" para la pregunta "“sUsted permite respuesta a fravés de medios electronicose”,
con ello confiimard que autoriza recibir respuesta a su solicitud en los medios

electréonicos registrados en este bloque.
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2.2.2 Datos de Login

El siguiente bloque es “Datos de Login”, el cual contiene tres campos.

Datos de login
2]

* 1d de usuario: 1111122222

* Clave: * Confirmar clave:

En este bloque el campo “Id de usuario” se llenard automdticamente con el nUmero de
identificacion registrado al inicio del formulario, en caso querer modificarlo, deberd

hacer clic en el botdn “Editar”, ubicado al lado del campo.

* |d de usuario: 1111122222

Los ofros dos campos serdn para asignar una clave con la cual ingresard al sistema 'y el

otro es la confirmacion de la misma.

* Clave: * Confirmar clave:

Una vez haya llenado todos los campos, dirjase 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”.

* Verificar: ™
No soy un robot
reCAPTCHA
rivacidad - Términes

O™ He leido y acepto los T?rminos y Condiciones
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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. 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 sesidn. Si necesita ayuda con este proceso dirijase al capitulo §Cémo inicio sesion?,

o haga clic aqui.

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

© Lanueva contrasefia debe tener por lo menos 8
caracteres.

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

Contrasefia anterior

Contrasefia anterior
Contrasefia nueva
Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Confirmar nueva
Cambiar Cancelar

21

3 TMS



Manual de Usuario 4¥> MINISTERIO DE EDUCACION
Convalidaciones Preescolar, Basica y Media - Titulo Bachiller 24 NACIONAL
CD: MEN-MAN-008-2

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

Cambiar contrasena

Politica de contrasefias

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

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

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

para validar su identidad.

Contrasefia anterior

Contrasefia anterior @

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

para confirmar que la digitacion es correcta.

Contrasena nueva

Contrasefa 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.

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

3. ;Como 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”.

%'Gov.co

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

-y
Iniciar sesion o - , ¢ MINISTERIO g
TMS - DESARROLLO NACIONAL

No tienes cuenta?
REGISTRAR NUEVO USUARIO

Contrasefia

OLVIDE MI CONTRASERA

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.
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Inicie /| &

B Actualizar - Datos

Mis Asignadas

M Mis Originadas en Proceso No tiene tareas asignadas

4 Inicio - Mis Asignadas

(g Crear

@, Consultar

&

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

I
Usuano Comvalidante
MEN . U

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

donde encontrard el botén “Salir” o simplemente cierre la ventana.

GO —A
e A:Salir

4. ;Como es la plataforma?

El portal del ciudadano presenta una interfaz de bienvenida en la cual podrd acceder

al detalle de sus solicitudes y hacer el correspondiente seguimiento.

4.1. Interfaz de bienvenida

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

procesos solicitados previamente y el Menu lateral.

3 TMS
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Convalidaciones Basica V2 = MINISTERIO DE EDUCACION I
= Usuanio Convalidante . U
NACIONAL e

Inicie /| &

B Actualizar - Datos

Mis Asignadas

I Mis Originedas en Proce=o No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas

€f) Crear

@, Consultar

# @ { =

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 confrasena de su cuenta.

Convalidaciones Basica V2 = MINISTERIO DE EDUCACION I
—4 Usuanio Convalidante
NACIONAL MEN &0

Inicie [ &
B Actualizar - Datos
Mis Asignadas

I Mis Originadas en Proceso No tiene tareas asignadas
# Inicio - Mis Asignadas

€f) Crear

@, Consultar

# @ { &=
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5.1. {Cédmo cambio la contrasena?

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

siguiente disposicion:

Administrador del Sistema TMS
Usuarno Con'walidérétﬁ & (,lJ

Una vez se haga clic en esta opcidn, se presentardn los diferentes campos para el

cambio de la confrasena, esta ventana se verd de la siguiente manera:

Cambiar clave de acceso

Politica de contrasefias Contrasefia anterior

La nueva contrasefia debe tener por lo menos 8 caracteres.
. . ) Contrasefia anterior
La nueva contrasefia no puede ser idéntica a la anterior,
No puede ser igual que su identificador de usuario.
Debe contener 1 nimeros.

Debe contener 5 mindsculas. Contrasefia nueva
Debe contener 1 mayusculas.

Debe contener 1 carécteres especiales.

o 0 o 0o 0 0 o

Contrasefia nueva

Confirmar contrasefia

Confirmar nueva

En la parte izquierda de la ventana emergente, encontrard los pardmetros que debe
tener la contrasena y al lado derecho se podrdn ver tres campos. Ingrese primero Ia
contrasena anterior, en el siguiente la contrasena nueva y en el Ultimo una vez mds la

nueva contfrasena para verificar que no existen errores de digitacion. Al llenar todos los

campos haga clic en “Guardar”.
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Se muestra entonces un cuadro de didlogo que confirma que el cambio se realizd 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.

5.2. ;Como actualizo mis datos?

Si requiere actualizar sus datos, en la Interfaz de Bienvenida, dirjase al Menu lateral y

haga clic en la opcidon “Actualizar — Datos”.

Convalidaciones Basica V2

B Actualizar - Datos

Mis Originadas en Proceso

Inicio - Mis Asignadas
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Aparecerd, en el Area de Interaccién el formulario de registro, con algunos campos

habilitados para que realice los cambios necesarios.

Actualizacién de Persona Natural

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 convalidacion 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
o de un tercero. Por esta razdn, el usuario registrado sera el solicitante de la convalidacién y, por tanto, debe ser mayor de
edad (18 afos de acuerde con ----) , toda vez que es esta persona la encargada de realizar el seguimiento al tramite de
convalidacién y sera la persona contactada para que sea notificado el Acto Administrativo que decide la peticion de

convalidacian.

(") Campos obligatorios.

Datos personales

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

* Primer Segundo
nombre nombre:

Mediante la barra de desplazamiento, dirijase a la parte inferior del formulario y, cuando

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

Datos de login

* |d de usuario:

o LY
* Ingrese los caracteres que ve en |3 /EH'%SG/UU 7 5

imagen:
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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.

6. ;Como 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 = s MINISTERIO DE EDUCACION N I
—1 Usuano Convalidante
NACIONAL MEN &0

Inicio |/ &
B Actualizar - Datos
Mis Asignadas

I Mis Originads en Procsso No tiene tareas asignadas
# Inicio - Mis Asignadas
fb Crear

@, Consultar

# Q O =

Dirfjase al Men0 lateral y haga clic en “Crear”.

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

cuenta:

fh Crear

[Z solicitud Convalidacion Titulo de
Bachiller

[Z solicitud Convalidacion Titulo
studios Parciales

[Z solicitud Constancia de Estado

Para crear una nueva convalidacion tendrd dos opciones:

e Solicitud de convalidacion Titulo de Bachiller

e Solicitud convalidacion titulo Estudios Parciales

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

e Titulo Bachiller: Es el reconocimiento de los Titulos de Bachiller Académico o Técnico en la

Especialidad cursada para acceso a la Educacidn Superior de nuestro pais.

e 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, dirfjase al campo para seleccionar la
respuesta, si responde “SI” le mostrard un mensaje con indicaciones para pedir el Acto
Administrativo, si la respuesta es “NO”, le permitird contfinuar con el diligenciamiento del

formulario de solicitud.
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SOLICITUD DE CONVALIDACION DE TiTULO BACHILLER

{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 contindie con el diligenciamiento del
siguiente formulario.

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

6.1. Solicitud de convalidacion de titulo de bachiller

Nota: Al final del documento se enconfrard la opcidn para adjuntar mas
documentos si asi lo desea el convalidante. También se encontrard la opcion

para aceptar términos y condiciones y la opcion final para radicar la solicitud.

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

siguiente:

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 gue el convalidante sea un menor de edad, el tramite debe ser realizado por su representante legal (padre o madre) o una persona debidaments 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 tramite debidamente.

* ;La persona que realiza el tramite es el mismo w
convalidante?
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PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Nombres y Apellidos ALLISON MELISA
Direccion o A.A. Calle 46 FAX (Opcional) FAX (Opcional)
Correo electronico tmstest@tms.com.co Teléfono
Pais o Antioquia Ciudad Bello
departamentos
Tipo identificacidn Cédula de Ciudadania No. Identificacidn
Lugar de expedicion Bello
INFORMACION DEL TiTULO DE BACHILLER OBTENIDO
* Titulo obtenido Titulo obtenido
* Fecha grado YYYY-MM-DD =
* Tipo certificado v * No. de Certificado No. de Certificado
. Fel:ITa_l'je YYYY-MM-DD ﬁ :I;lizelnmu;:ju;r:;nte....[En caso de no tener el No de certificado digite el documento
expedicion

INFORMACION DE LA ENTIDAD EDUCATIVA QUE OTORGO EL TiTULO DE BACHILLER

* Nombre de la -
entidad educativa

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

Direccidn electronica Direccion electronica de la entidad educs Teléfono Teléfono
de la entidad
educativa
Pais Pais Ciudad Ciudad
ANEXOS

Una vez diligenciado el formulario, anexe los siguientes documentos
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Requisito 1 - Documento de Identidad

+ 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.

Seleccionar archivo... & Examinar .

Requisito 2 - Documentos gue dan cuenta de los estudios realizados en el exterior

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

Seleccionar archivo... & Examinar ..

Requisito 3 - Legalizacion de la Autoridad Competente

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

Seleccionar archivo... W Examinar ...

Requisito 4 - Legalizacion Via Diplomatica o por Apostilla

- Apostilla: Si comresponde 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.

Seleccionar archivo... W Examinar

Requisito 5 - Traduccion Oficial

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

3 TMS
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Seleccionar archivo... "W Examinar

Desea anexar mas NO v
documentos

«[ Terminos y condiciones

Guardar Radicar

Se presentard el diligenciamiento de este formulario a continuacion.

Datos Radicacion

El primer blogque del formulario es “Datos Radicaciéon”, 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 Fecha radicacion

Seguido a estos, encontrard la pregunta “zSenor usuario desea ser notificado
electronicamente?2”, el cual es un menu desplegable con las opciones “SI" y “NO". Al
elegir “SI”, recibird en su correo todas las nofificaciones que se produzcan a raiz del

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

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? v
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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 2l tramite
debidamente.

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

De modo que en el campo “zla persona que readliza el trdmite es el mismo

convalidante?2” haga clic para desplegar las opciones, estas son:

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

51 el Convalidante es la mizsma persona que realiza el
tramite, ingrese 51

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.
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* Nombres JMBRES * Apellidos APELLIDOS
* Tipo de - *No. del No. del documentc

documento documento

* Lugar de - * Nacionalidad NACIONALIDAD
expedicion

* Fecha de YYYY-MM-DD = * Edad (Afios) 0
nacimiento

Localidad LOCALIDAD Barrio BARR

* Sexo w

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

8]
m
f

* Nombres “ Apellidos A

m
Al
[Tl
V2]

LA

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

encontrar mas facil el valor requerido.

* Tipo de -
documento

* Lugar de -
expedicion

Al hacer 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

Expedicién” para realizar la busqueda.
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* Tipo de documento ; -

CD | Camet Diplomatico

CC | Cédula de Ciudadania
CE | Cédula de Extranjeria
MS | Menor sin identificacion
NIT | NIT

NUI | Namero Unico de Identificacion
Personal - NUIP

OT | Otro
PS | Pasaporte

PT | Permiso por Proteccion Temporal i
Los campos “No. del documento” y “Nacionalidad” se llenan haciendo clic e
ingresando la informacion.
* No. del documento No. del documento
* Nacionalidad MACIONALIDAD

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.
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* Fecha de | M’W-r.-‘ M-DD
nacimiento

< febrero 2023 ’
lu ma mi ju vi sa do |
30 31 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 1 2 3 4 5 |
6 7 8 9 10 11 12 |

El campo se llenard segun su seleccidn.

* Fecha de 2000-07-06
nacimiento

En campo “Anos” se calculard automdticamente segun la fecha de nacimiento.

= Edad {Afios) 29

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 w

Femenino
Masculino
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Si, por el conftrario, el usuario es el Convalidante, elija la opcidon “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

Tipo &8 documento

Lugar di expedicion

* Fecha de
RACImeEno

Localidad

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

Persona que realiza el framite

ALLISON MELISA

Cédula de Ciudadania

Bello

Femening

Apellidos

No. de documento

" Nacionalidad

B Edad (Afios)

Barrio

(=

El blogue "Persona que realiza el frédmite” presentard todos sus campos auto poblados

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

Nombres y Apellidos

Dirgccion o AA,

Cofred elecindmico

Pais o
depanamenios

Tipd identificacion

Lugar de expedicion

ALLISON MELISA

Calle 46 51-14

tmstest @ Ims.com.co

Antioquia

Cedula de Ciudadania

Belo

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

FAX (Opcional)

Telélong

Cludad

Ho. ldentificacion

Informacion del titulo de bachiller obtenido

3 TMS
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El blogue “Informe del titulo de bachiller obtenido” se compone de los siguientes

campos:

INFORMACION DEL TiTULO DE BACHILLER OBTENIDO

* Titulo obtenido Titulo obtenido

* Fecha grado YYYY-MM-DE =
* Tipo certificado v * No. de Certificado No. de Certificado
* Fecha de YYYY-MM-DO = Mota Importante....(En caso de no tener el No de certificado digite el documento

expedicion de identidad)

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

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

* Titulo Titulo obtenido
obtenido

* No. de Certificado No. de Certificado

* Fecha grado YYYY-MM-DD

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

< febrero 2023 >

* Fecha de 2022-12-15
expedicion

El campo se llenard con la fecha elegida.
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El bloque con todos sus campos llenos se ve de la siguiente manera:

INFORMACION DEL TITULO DE BACHILLER OBTENIDO

* Titulo obtenido Bachiller
* Fecha grado 2021-11-19 =
* Tipo certificado \Via Diplomatica v " No. de Certificado 121335
. Fecha_:'je 20991915 = ;J;rs;;:z:;r;?nte....mn caso de no tener el No de certificado digite el documento
expedicion :

Informacioén de la entidad educativa que otorgé el titulo de bachiller

El siguiente bloque es "“Informacion de la enfidad 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

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

Direccion electronica Direccion electronica de la entidad educs Teléfono Telefono
de la entidad
educativa
Pais Pais Ciudad

El primer campo es “Nombre de la entfidad educativa”, el cual tiene un filiro 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.

4]
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* Nombre de la argenting 3
entidad educativa

CAMARA TSI OE COMERCIO | Buenos Aires | Repablica R ee
: Col. Tec. Profesional Qv:pu'.-ln,dm Santiago | Republica de Chile
COLEGIO REPUBLICA EIEENIIT | Santiago | Replibiica de Chile
ELADREEHNT | Buenos Aires | Replblica EnE
vela PIENNE General Belgrano | Buenos Aires | Repiblica XRIENNE

Escueta RepGblica ISR | San José | Repdblica de Costa Rica

INSTITUCION PRIVADA XTTEIEYIIRT | Buenos Aires | Repiblica SIREmE
Unidad Educativa PCEI Repliblica de EIREIRNE | Quito | Repdblica del Ecuador

UNIDAD EDUCATIVA REPUBLICA REENINT | Caracas | Repdblica Bolivanana de Venezuela

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

automaticamente. Llene los demds haciendo clic sobre ellos y digitando la informacion.

INFORMACION DE LA ENTIDAD EDUCATIVA QUE OTORGO EL TITULO DE BACHILLER

* Nombre de la CAMARA ARGENTINA DE COMERCIO | Buenos Aires | Repuiblica Argentina -
entidad educativa

= Sefior usuario, ;Encontré usted en el listado la w
entidad educativa que buscaba?

Direccion electrénica Direccion electrénica de la entidad educs Teléfono Teléfono
de la entidad
educativa
Pais Replblica Argentina Ciudad Buenos Aires

Dirijase al campo “Senor usuario, sEncontrd usted en el listado la entidad educativa que
buscaba?”, despliegue las opciones y si la institucion ya se encontraba registrada, elija
HSiH.

= Safior usuario, ; Encontrd usted en el listado la entidad ‘ | w ‘

educativa que buscaba?
NO

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

se mostrard una disposicion diferente de los campos.
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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 Nombre de la entidad educativa

entidad educativa

Direccion electrénica Direccion electrénica de la entidad educz Teléfone Teléfono
de |a entidad
educativa
* Pais - * Ciudad -
Anexos

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

requisito para realizar la convalidacién del fitulo. Este bloque tiene 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...

3 TMS

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

& Cxaminar ..

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 auteridad 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 convencién de la haya.

& Cxaminar ..
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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 traduccion oficial debe ser Ia realizada por un traductor inscrito ante el

Seleccionar archivo... & Examinar ...

Los cinco requisitos fienen la siguiente estructura:

Requisito 5 - Traduccion Oficial Traduccion oficial de los documentos y sellos que dan cuenta de los estudios realizados fuera del teritorio colombiano si
vienen en un idioma diferente al castellane. La traduccion oficial debe ser |a realizada per un traductor inscrito ante el

Seleccionar archivo... W Examinar ...

e A:Requisito
e B: Descripcidon y especificaciones

e C:Botones “Examinar” para adjuntar

Al final del blogue encontrard el campo “Desea anexar mds documentos” el cual tiene

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

Desea anexar mas NO v
documentos

21 desea asresar otros anexos selacoiones E1 de lo contranic

saleccions MO

Sirequiere anadir otros documentos que no correspondan a los requisitos, elija “Si”, esto

anadird un nuevo campo para adjuntar archivos.
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Desea anexar mas 3] v
documentos

5

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

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

derecha para crear otro blogue de acceso.

—

& Examinar ...

Al final del documento se encuentra un Check box, para seleccionar si estd de acuerdo

con los “Términos y Condiciones” para continuar con el trémite.

=[] Terminos v condiciones

Si desea conocer los términos y condiciones, haga clic sobre el texto en color Azul

“Términos y Condiciones”.

« [ Terminos y condiciones |

Se presenterdn en una ventana emergente los términos, de la siguiente manera:

S TMS "
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TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE VUMEN

Al ingresar al sitio web de la ventanilla Unica de convalidaciones y al utilizar cualguiera de sus servicios, Usted estd aceptande los términos y condiciones
establecidos en esta pagina, para hacer uso de la misma o de los servicios que en ella se ofrecen v gue el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL de
Colombia puede modificar en cualguier momento.

El convalidants manifiesta bajo la gravedad de juramento que la informacion gue se consignara en el tramite de convalidacion es veridica y en consecuencia podra
ser verificada anie las respectivas autoridades o establecimientos educativos.

El convalidante acepta ademds gue previamente leyd v entendio los instructivos de: Requisitos minimos para la solicitud de Convalidacion, Guia Practica de
Convalidaciones y Preguntas Frecuenies.

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

La identificacion y la clave de acceso son personales e intransferibles y el usuario serd el Unico responsable por su uso adecuadeo; igualmente el correo electrénico
registrado por el interesado en el momento de la radicacion, sera el Unico medio de comunicacion con la entidad. por lo cual se compromete a verificarlo
constantemente.

Si para verificar aspectos de legalidad o académicos, 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 requerirse dicha informacién adicional, el tramite se suspenders por 1 mes en los términos del articulo 17 del Nusvo
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo v se reanudara una vez se aporte lo requerido.

lgualmente se suspenderd el término cuando de oficio la administracion requiera informacion adicional que permita establecer cualguier aspecto de legalidad,
relacionado con el tramite.

La existencia de convenios internacionales no exonera al interesado de iniciar el trdmite de convalidacion ante el Ministerio de Educacion Macional de Colombia.

Como el tramite de convalidacion implica |a realizacion de una serie de etapas previas a la expedicion de una resolucion o una certificacion, segun corresponda, el
MEM dara respuesta a su peticion Unicaments a fravés de la decision administrativa que la decida.

El VUMEN no es un sistema de consulta, razén por la cual, si al interesado después de verificar toda la informacién anterior, se le presentan dudas, se le
recomienda acercarse a la “Unidad de Atencidn 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 periinente. en relacion con el proceso de convalidacion llevado a cabo.

El MEN no otorga garantia alguna sobre |a exactitud, confiabilidad u oportunidad de |a informacion, los servicios, los textos, el software, las graficas v los vinculos
a otras paginas de acceso que se relacionan con el tramite de convalidacion.

El VUMEN confiene 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 vy su contenido.

El VUMEN no garantiza gue la conexion y la operacidn del sitic estén exentas de errores, y el USUARIO manifiesta expresamente gque conoce estas
circunstancias, y que en el evento de un error, |a responsabilidad del MEN se limitard exclusivamente a corregirlo en un tiempo prudencial.

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

El MEM no sera responsable por [os perjuicios gue el USUARIO pueda causar a terceros en |a utilizacion del sistema de ventanilla Unica.

Cerrar

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 vez radicada la solicitud, se mostrard una imagen con el nUmero de radicacién que

se ha asignado al caso.

NuUmero de radicado: CB-2021-01046

Conserve el numero de radicado para poder redlizar 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 convalidacién de titulos para estudios parciales

es el siguiente:

SOLICITUD DE CONVALIDACION DE ESTUDIOS PARCIALES

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacién Fecha radicacidn Fecha radicacién

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electrénicamente? v

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 debidamentes 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 tramite debidamente.

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

Direccidn o A.A.

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA TMS

Direccion o AA. FAX {Opcional)

Correo electronico tmstest@tms.com.co Teléfono
Pais o Pais o departamentos Ciudad
departamentos

Tipo identificacion Tipo identificacién

Lugar de expedicion

* Nombre de la
institucion

* Sefior usuario, ;Encontrd usted en el listado la
entidad educativa que buscaba?

Pais Pais

Nivel educativo Mivel educativo

= Tipo de
Certificacion

* Fecha de
expedicion

YYYY-MM-DD

* ¢Ha realizado estudios en Colombia?

Lugar de expedicion

No. Identificacion

INFORMACION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR

Ciudad

- * Grado / Curso
Naturaleza

~ * No. de Certificado

de identidad)

NO v

ANEXOS

Una vez diligenciado el formulario, anexe los siguientes documenfos

Requisito 1 - Documento de Identidad

c MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

FAX (Opcional)
5120108

Ciudad

No. Identificacion

4]
w
Ciudad
Grado / Curso
b d

No. de Certificado

Mota Importante....(En caso de no tener el Mo de certificado digite el documento

= 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.

3 TMS
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Seleccionar archivo... W Examinar ...

Requisito 2 - Documentos que dan cuenta de los estudios realizados en el exterior

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

Seleccionar archivo... W Examinar ..

Requisito 3 - Legalizacién de |a Autoridad Competente

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

Seleccionar archivo... W Examinar ...

Requisito 4 - Legalizacion Via Diplomatica o por Apostilla

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

Seleccionar archivo... W Examinar ...

Requisito 5 - Traduccién 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 traduccion oficial debe ser Ia realizada por un traductor inscrito ante el Ministerio de Relaciones

e

Seleccionar archivo... & Examinar ...

Desea anexar mas NO ~
documentos
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+ [7] Terminos y condiciones

Guardar Radicar

Se presentard el diligenciamiento de este formulario a continuacion.
Datos Radicacién

El primer blogue 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. Radicacion” y “Fecha radicacion”.

DATOS RADICACION

No. Radicacion Fecha radicacion

Seguido a estos, encontrard la pregunta “sSenor usuario desea ser notificado
electronicamente?”, 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 actualizacién en el estado de la solicitud.

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? v

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.

S TMS v
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DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de que el convalidante sea un menor de adad, el tramite debe ser realizado por su representants 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 reprasentante legal, registro civil del estudiante (o su equivalente) para realizar el tramite
debidamente.

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

De modo que en el campo “szlLa persona que redliza el frdmite es el mismo

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

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

51 el Convalidante es la misma persona que realiza el
tramite, ingrese SI

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 APELLIDCOS
* Tipo de - * No. del No. del documento

documento documento

*Lugar de - * Nacionalidad NACIONALIDAD
expedicion

* Fecha de YYYY-MM-DD =] * Edad (Afios) 0

nacimiento

Localidad LOCALIDAD Barrio BARRIO

* Sexo v
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En los campos “Nombres” y “Apellidos” haga clic y digite la informacién solicitada.

*Nombres

W
55}
0
m
(¥ 2]

* Apellidos APELLIDOS

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

encontrar mas facil el valor requerido.

*Tipo de -
documento
* Lugar de -
expedicion

Al hacer 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

Expedicidon” para realizar la busqueda.

* Tipo de documento -

CD | Camet Diplomatico

CC | Cédula de Ciudadania

CE | Cédula de Extranjeria

MS | Menor sin identificacion

NIT | NIT

NUI | Namero Unico de Identificacion
Personal - NUIP

OT | Otro

PS | Pasaporte

PT | Permiso por Proteccion Temporal i
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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.

* Fecha de | r»'~1-~r—x,'_|_-|.f.|_3::
nacimiento

L 4 febrero 2023 >

lu ma mi ju vi sa do |

30 3 1 2 3 4 5
6 7 8 n 10, 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26 |
27 28 1 2 3 4 5
6 7 & 9 o 1 12

El campo se llenard segun su seleccion.

S TMS "
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* Fecha de 2000-07-06
nacimiento

En campo “Anos” se calculard automdticamente segun la fecha de nacimiento.

* Edad (Afios) 29

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 w

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.

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Nombres y Apellidos ADMINISTRADOR DEL SISTEMATMS
Direccion o A.A. Direccién o AA FAX (Opcional) FAX (Opcional)
Correo electronico tmstest@tms.com.co Teléfone 6120108
Pais o Pais o departamentos Ciudad Ciudad
departamentos
Tipo identificacion Tipo identificacion No. Identificacion No. Identificacion
Lugar de expedicion Lugar de expedicion
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Persona que realiza el framite

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

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

PERSONA QUE REALIZA EL TRAMITE

Nombres y Apellidos

Direccién o A.A.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMATMS

FAX (Opcional)

FAX (Opcional)

Correo electrénico tmstest@tms.com.co Teléfono 6120108
Pais o Pais o departamentos Ciudad Ciudad
departamentos
Tipo identificacion Tipo identificacion No. Identificacion No. Identificacion
Lugar de expedicion Lugar de expedicion

Informacion de estudios en el exterior

En este bloque enconftrard los siguientes campos:

INFORMACION DE ESTUDIOS EN EL EXTERIOR B
* Nombre de la -
institucion
* Sefior usuario, ; Encontro usted en el listado la v
entidad educativa que buscaba?
Pais Pais Ciudad Ciudad

Afio - * Grado / Curso Grado / Curso

Nivel educativo Nivel educativo Naturaleza v
* Tipo de v * No. de Certificado Mo. de Certificado

Certificacion

Mota Importante....(En caso de no tener el Mo de certificado digite el documento

" Fecha de YYYY-MM-DD -
. de identidad)

expedicion
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El primer campo es “Nombre de la institucion”, el cual tiene un filtro de busqueda, 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 ‘ argenting . ‘
institucion

-

- CAMARA EXEEIINA DE COMERCIO | Buenos Aires | Republica lYffEilina

,, Col. Tec. Profesional Republica IXffMlina | Santiago | Replblica de Chile
COLEGIO REPUBLICA EYEIENIINA | Santiago | Repliblica de Chile
Colegio SEIRTRIT0 Cabral N° 5024 C.U.E. | Salta | Republica [¥fiaaina
ESCUELAIETENINA | Buenos Aires | Republica [XRRiina
Escuela [XFRMina General Belgrano | Buenos Aires | Republica [XRmina
Escuela Republica [¥faaina | San José | Republica de Costa Rica
ESCUELA SIRIEEN]jO 2D0 DANIEL REBOLLEDO | Talca | Replblica de Chile
INSTITUCION PRIVADAIXRIEIENIIINA | Buenos Aires | Republica [XETina
Instituto EXtEMTino Bilingiie | Buenos Aires | Replblica IXEaTina

-, o= An idantidad)

Una vez seleccionado este campo, se poblardn automdaticamente los campos “Pais” y
“Ciudad”.

Pais Republica Argentina Ciudad Buenos Aires

En los campos “Ano”, “Naturaleza” y “Tipo de cerfificaciéon” haga uso del menu
desplegable de la derecha de cada campo y entre las opciones seleccione la que se

ajuste a su caso.

Maturaleza o

Privado
Publico

Los campos “Grado”, “Nivel educativo” y “N° de certificado”, deberd diligenciar la

informacion solicitada.
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En el campo fecha de expedicién, deberd hacer clic en el calendario ubicado en el

lado derecho del campo y seleccionar la fecha, tal y como se presenta a continuacion.

* Fecha de YYYY-MM-DD =
expedicidn
£ febrero 2023 >
lu ma mi ju wvi sa do
30 3 1 2 3 4 4]
‘{6 7 8 n 10, 11 12
¥ |
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 1 2 3 4 4]
; B 7 8 9 10 M 12
La fecha se poblard de la siguiente manera:
* Fecha de 2022-11-25 =
expedicion

Dirijase al campo "“Senor usuario, sEncontré usted en el listado la entidad educativa que

buscaba?2”, despliegue las opciones v si la institucidn ya se encontraba registrada, elija
HSiH.

= Sefior usuario, ; Encontrd usted en el listado la entidad ‘ | w ‘

educativa que buscaba? : .
MNO

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

se mostrard una disposicion diferente de los campos.

S TMS 7



Manual de Usuario 3™ MINISTERIO DE EDUCACION
Convalidaciones Preescolar, Basica y Media - Titulo Bachiller NACIONAL

CD: MEN-MAN-008-2

La nueva disposicion de los campos es la siguiente:

(4]
Sefior usuario ingrase la siguiente informacion de forma manual
* Nombre de la Nombre de la institucién
institucion
* Pais - * Afio -
* Grado / Curso Grado / Curso * Nivel educativo Nivel educativo
* Naturaleza v * Ciudad -

Diligencie los datos solicitados en estos campos.

Seguido a ello, encontrard el campo “sHa realizado estudios en Colombia?2”, en este

debera seleccionar entre “Si” y “No”.

Anexos

El Ultimo blogque es “"Anexos”, en €l deberd adjuntar todos los documentos que son

requisito para realizar la convalidacion del fitulo. Este bloque tiene la siguiente

. . .z
disposicion:
Requisito 1 - Documento de - Ciudadano Colombiano, debe anexar el regisiro civil (siempre que sea menor de 7 afios). tarjeta de identidad (si el menor
Identidad p se encuentra entre los 7 y 17 afios) o cédula de ciudadania si es mayor de edad p
Seleccionar archivo... & Examinar ...
Requisito 2 - Documentos que = Titulos, Diplomas, Certificados de Motas y/o Documentos originales que dan cuenta de los estudios realizados fuera del =
dan cuenta de los estudios p teritorio colombiano. p

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 p Nota y
Seleccionar archivo... & 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 castellane. La traduccion oficial debe ser la realizada por un traductor inscrito ante el

Seleccionar archivo... = Examinar ...

e A:Requisito
e B: Descripcidon y especificaciones

e C:Botones “Examinar” para adjuntar

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

un menu desplegable con las opciones “SI” y “No”.

Desea anexar mas NO v
documentos

21 desea asresar otros anexos selacoiomes B1 de lo contranc

saleccions MO

Sirequiere anadir otros documentos que no correspondan a los requisitos, elija “Si”, esto

anadird un nuevo campo para adjuntar archivos.

Desea anexar mas 31 v
documentos
4
* Nombre documento @) Seleccionar archivo... W Examinar ...
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Si quiere adjuntar mds documentos use el botén que se encuentra en la parte superior
derecha para crear otro bloque de acceso.

B Examinar ..

Al final del documento se encuentra un Check box, para seleccionar si estd de acuerdo
con los "“Términos y Condiciones” para continuar con el frdmite.

=[] Terminos v condiciones

Si desea conocer los términos y condiciones, haga clic sobre el texto en color Azul
“Términos y Condiciones”.

= [ Termines y condiciones |

Se presenterdn en una ventana emergente los términos, de la siguiente manera:
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TERMINOS Y CONDICIONES DE USO DE VUMEN

Al ingresar al sitio web de la ventanilla Unica de convalidaciones y al utilizar cualguiera de sus servicios, Usted estd aceptande los términos y condiciones
establecidos en esta pagina, para hacer uso de la misma o de los servicios que en ella se ofrecen v gue el MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL de
Colombia puede modificar en cualguier momento.

El convalidants manifiesta bajo la gravedad de juramento que la informacion gue se consignara en el tramite de convalidacion es veridica y en consecuencia podra
ser verificada anie las respectivas autoridades o establecimientos educativos.

El convalidante acepta ademds gue previamente leyd v entendio los instructivos de: Requisitos minimos para la solicitud de Convalidacion, Guia Practica de
Convalidaciones y Preguntas Frecuenies.

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

La identificacion y la clave de acceso son personales e intransferibles y el usuario serd el Unico responsable por su uso adecuadeo; igualmente el correo electrénico
registrado por el interesado en el momento de la radicacion, sera el Unico medio de comunicacion con la entidad. por lo cual se compromete a verificarlo
constantemente.

Si para verificar aspectos de legalidad o académicos, 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 requerirse dicha informacién adicional, el tramite se suspenders por 1 mes en los términos del articulo 17 del Nusvo
Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo v se reanudara una vez se aporte lo requerido.

lgualmente se suspenderd el término cuando de oficio la administracion requiera informacion adicional que permita establecer cualguier aspecto de legalidad,
relacionado con el tramite.

La existencia de convenios internacionales no exonera al interesado de iniciar el trdmite de convalidacion ante el Ministerio de Educacion Macional de Colombia.

Como el tramite de convalidacion implica |a realizacion de una serie de etapas previas a la expedicion de una resolucion o una certificacion, segun corresponda, el
MEM dara respuesta a su peticion Unicaments a fravés de la decision administrativa que la decida.

El VUMEN no es un sistema de consulta, razén por la cual, si al interesado después de verificar toda la informacién anterior, se le presentan dudas, se le
recomienda acercarse a la “Unidad de Atencidn 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 periinente. en relacion con el proceso de convalidacion llevado a cabo.

El MEN no otorga garantia alguna sobre |a exactitud, confiabilidad u oportunidad de |a informacion, los servicios, los textos, el software, las graficas v los vinculos
a otras paginas de acceso que se relacionan con el tramite de convalidacion.

El VUMEN confiene 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 vy su contenido.

El VUMEN no garantiza gue la conexion y la operacidn del sitic estén exentas de errores, y el USUARIO manifiesta expresamente gque conoce estas
circunstancias, y que en el evento de un error, |a responsabilidad del MEN se limitard exclusivamente a corregirlo en un tiempo prudencial.

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

El MEM no sera responsable por [os perjuicios gue el USUARIO pueda causar a terceros en |a utilizacion del sistema de ventanilla Unica.

Cerrar

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 radicaciéon que

se ha asignado al caso.

Numero de radicado: CB-2021-01046

7. ; Como continuar diligenciando un borrador?

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

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

Convalidaciones Bésica V2 = ﬁ MINISTERIO DE EDUCACION , . I
= u o Comvalidant
NACIONAL suaiie Convelicents a0

Inicie /| &

B Actualizar - Datos

Mis Asignadas

M Mis Originadas en Proceso No tiene tareas asignadas
4 Inicio - Mis Asignadas

(g Crear

@, Consultar

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

¥ Documentos en borrador

Q Sclicitudes blsgueda avanzada
Web

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

en borrador:

Consultar documento en borrador ~
Tipo documento: | Tipo documento ~ | Estado documento: v

Fecha: AAMA-MM-DD = Hasta: AMAA-MM-DD =

Asunto: Asunto

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

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

busqueda.
Consultar documento en borrador v
~
Mostrar 25 ~ registros Buscar: ‘ |
Ver Tipo
documento documento Fecha I Asunto Estado documento
CB - Formato 2023-02- Convalidacion de titule de bachiller de educacién media Guardado Valido
E @ Solicitud Titulo 10
Bachiller 05:02:55
pm
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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 TITULO BACHILLER

DATOS RADICACION

No. Radicacion No. Radicacién Fecha radicacion Fecha radicacién

* ¢ Sefior usuario desea ser notificado electronicamente? w

DATOS PERSONALES DEL CONVALIDANTE

En caso de que el convalidante sea un menor de edad, el trdmite 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 idenfidad del representante legal, registro civil del estudiante (o su equivalenie) para realizar el iramite dehidamente

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

Si desea ayuda para diligenciar el formulario, haga clic aqui. En la parte inferior
enconfrard el botén "Guardar” en caso de que deba guardar avances nuevamente

como borrador.

=0 Terminos y condiciones

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

la solicitud con éxito y el proceso de gestidn iniciard.

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

Sefior convalidante, su solicitud fue atendida por el Ministerio de Educacion Nacional y |3 respuesta es |3 siguiente:

Nt_)mbrg' CE - Requerimiento al solicitante V1

asignacién:

Numero CB-2020-00857

radicacion:

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

Descripcion:

Asignacion de la solicitud a Aclejandro Grajales Valencia.

Sefior convalidante se le ha asignado un requerimiento, para poder continuar con su tramite, por favor ver los documentos anexos especificamente el archivo
Guia Reguerimiento.pdf en |z pagina 22, para asi cumplir con lo requerido. Recuerde gue debe atender este requerimiento en un maximo de (30) dias habiles a
partir de la asignacion de la misma. (Articulo 17 de la Ley 1437 de 2011) o en su defecto solicitar prorroga para dar respuesta antes del vencimiento del
presente requerimiento.

(OBSERVACIOMES:

Para dar respuesta a ello, ingrese a la plataforma y en la Interfaz de Bienvenida, donde

podrd ver sus tareas asignadas.

Tablero mis asignadas l

Verificacion Documental n Requerimiento al Solicitante n Andlisis n
Acto Administrativo ° Archivo Expediente n Revision y aprobacion n No existen novedades para sus tareas asignadas
Actualizar Eszablec:menlon Desarchive o
Mostrar 25 ¥ registros Buscar: [ n Nuevas n A tiempo Por vencer n Vencidas
Nro.
Radicacién Tarea / Estado Fecha radicacié L Solici 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 } =
1M CC - 80169661 Asinto:
Torea con Detencié  Eatado: L. 3043840167 Convalidacién de Estudios Parciales
RIS Solicitud prérroga a requ tmstest@tms.com.co
enmiento # Bogota D.C. - Bogota DC
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En la tabla, verifique la solicitud de la cual recibid requerimiento (en caso de que tenga

en frdmite varias convalidaciones) y haga clic en el botdn “Ver” ubicado en la tercera

columna.
Nro. Radicacion Tarea / Estado Fecha radicacion L Solicitante
(+) CB-2019-06124 Tarea: 11 de diciembre de 2019 & Jorge Enrique Camargo Camelo
E] Requerimiento al solicitante 09:31:19 am Il CC - 80169661
Estado: L. 3043840167

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

Con ello, accederd a la Interfaz de gestion la cual tendrd el siguiente aspecto:

nicio / 2022-ER-001282 - Requerimiento al solicitante /

Q

@ (&)

Ver documento

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ADICIONALES

4]

* Anexe aqui sus documentos &) Seleccionar archivo W Examinar

OBSERVACIONES

Por favor escriba sus comentarios si los requiere

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

qué documentos son los faltantes.

Expediente

Tipo de vista | Detalle Abriren” |l Ventana |

N 2023-EE-000466-CB - Oficio Requisito al Solicitante- Autor: Unidad de Atencion al Ciudadano R o
381919 pdf i ) . . Etapa: Elaboracion requerimiento al
P! Tipo de documento: Oficio Requisito al Solicitante - Adobe solicitante
14 de febrero de 2023 08:50:38 am Acrobat
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El documento se mostrard en una ventana nueva.

PDF: 2023-EE-000466-CB - Oficio Requisito al Solicitante-381919_pdf

+

= 2217357 /2 100%

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

2023-EE-000466

Bogota D.C., 14 de Febrero de 2023
Sefora

Calle 46 51-14

Efectuando la respectiva verificacidn de los documentos allegados a la solicitud de Convalidacién,
se evidencia que algunos de ellos no ntan con los i i tablecidos para tal
efecto, por lo que se le solicita adjuntarios te yio sub i en cuenta las
siguientes observaciones:

- Requisito 1 - Documento de ldentidad: 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: Mo registra
ningtn documento para convalidar. Tenga en cuenta que, si su solicitud de convalidacién es de
Estudios parciales, debe anexar los certificados de aprobacion ylo 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 - Legalizacidn de la idad Comp : No se evidencia la izacion de los

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

“Solicitud de documentos adicionales”.

nicio / 2022-ER-001282 - Requerimiento al solicitante / &
(@ (&)

Ver documento @

SOLICITUD DE DOCUMENTOS ADICIONALES

(4]

* Anexe aqui sus documentos @) Seleccionar archivo... ™ Examinar ..

OBSERVACIONES

Por favor escriba sus comentarios si los requiere
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Encontrard un bloque que permitird anexar documentos, este se ve de la siguiente

manera:
[
* Anexe aqui sus documentos &) Seleccionar archivo... W Examinar ...
Para agregar mds campos, haga clic en el botdn "“Duplicar bloque™.
b
® AnEnk aqui sus documentos Q_ Seleccionar archivo =r Examinar .'é't

e A:"Duplicar bloque”

Podrd anadir todos los campos que requiera. Para anexar los documentos, haga clic en

el botdn “Examinar” para acceder a los archivos de su equipo vy seleccionarlos.

4

* Anexe pjul Sus documenios E- Saleccionar archive Examinar
A
e A:"Adjuntar”
Una vez se haya cargado el documento, se podrd ver asi:

]

* Anexe aqui sus documentos @ u_-ipg
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Después de cargar todos los documentos, continle con la seccion “Observaciones”,
donde encontrard un campo de texto abierto en el que podrd escribir sus comentarios

silo requiere.

OBSERVACIONES

Paor favor escriba sus comentarios si los requiere

Al finalizar, dirijase a la parte superior y haga clic en “Radicar”.

Radicar

Aparecerd entonces un cuadro de dialogo como el siguiente.

Por favor seleccione una causa

* Causa: Par favor seleccione una causa v

Descripcion: Descripcion

Cerrar Ceimrar Solicitud

En el campo causa haga clic en el menU desplegable del lado derecho y seleccione la

opcidn que desee.

Causa: Por favor seleccione una causa V

Por favor seleccione una causa
* Requerimiento atendido
* Solicitud de promoga
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MINISTERIO DE EDUCACION
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En descripcidon encontrard un campo de texto abierto en el que podrd describir la

accion solicitada.

Descripcion: Descripcion

Una vez seleccionada su opcidn, haga clic en “Cerrar solicitud”.

Cemar Solicitud

Con esta accidon, habrd dado respuesta al requerimiento de forma adecuada.

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 ﬂ Verificacion Documental n ﬂ Andlisis n

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

columna.
Nro. Radicacion Tarea / Estado Fecha radicacion L Solicitante
© CB-2019-06124 Tarea: 11 de diciembre de 2019 & Jorge Enrique Camargo Camelo
E] Requerimiento al solicitante 09:31:19 am Ml 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, en la que se presentardn los campos para

adjuntar los documentos o la informacién que le han solicitado.

nicio / 2022-ER-001282 - Requerimi al solici =
Ver documento 0]
SOLICITUD DE DOCUMENTOS ADICIONALES
3]
* Anexe aqui sus documentos @) Seleccionar archivo. . B Examinar ..

OBSERVACIONES

Por favor escriba sus comentarios si los requiere

Encontrard un bloque que permitird anexar documentos, este se ve de la siguiente

manera:
4]
* Anexe aqui sus documentos §) Seleccionar archivo... W Examinar ..
Para agregar mds campos, haga clic en el botén “Duplicar bloque™.
B
* ANk aqui sus documenios Q_ Salencionar archivo =' Examinar .'é't
e A:"Duplicar blogque”
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Podrd anadir todos los campos que requiera. Para anexar los documentos, haga clic en

el botén “Examinar” para acceder a los archivos de su equipo vy seleccionarlos.

[
* Anexe agui sus documentos E- Sele ONEr archneg =' Examinar
A
o A:"Adjuntar”
Una vez se haya cargado el documento, se podrd ver asi:
B

* Anexe aqui sus documentos 9/. n_-ipg

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

si lo requiere.

OBSERVACIONES

For favor escriba sus comentarios si los requiere

Al finalizar, dirijase a la parte superior y haga clic en “Radicar”.

Radicar
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Aparecerd entonces un cuadro de dialogo como el siguiente.

Por favor seleccione una causa

* Causa: Par favor seleccione una causa e

Descripcion: Descripcion

Cerrar Ceimrar Solicitud

En el campo causa haga clic en el menU desplegable del lado derecho y seleccione

“Solicitud de prorroga™.

Causa: Por favor selecciong una causa =

Por favor seleccione una causa
* Requerimiento atendido
* Solicitud de prorroga

Una vez diligencie este campo, enconfrard uno denominado “Descripcion” en este

podrd dejar especificaciones de la solicitud.

Descripcidn: Descripcion

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

la que se indique si la prérroga fue aprobada o denegada.

Cemar Solicitud
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10. ;Como obtengo una constancia de que el
trdmite se estd efectuando?

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

Interfaz de Bienvenida.

Convalidaciones Basica V2 = MINISTERIO DE EDUCACION Administrador del Sistema TMS "
= NACIONAL Usuario Conv;hnth_ a O

Inicie / &

B Actualizar - Datos

Mis Asignadas

M Mis Originadas en Proceso No tiene tareas asignadas
#4 Inicio - Mis Asignadas

g Crear

@, Consultar

Of Clasificacién de procesos

£ Administrar

|#* Sabanas y reportes

Dirijase al Menu lateral y haga clic en “Crear”.

@ Crear

[3 solicitud Convalidacion Titulo de
Bachiller

[3 solicitud Convalidacion Titulo
Estudios Parciales

[3 solicitud Constancia de Estado

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

cuenta:
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@ Crear

[A Solicitud Convalidacion Titulo de
Bachiller

& solicitud Convalidacion Titulo
Estudios Parciales

& solicitud Constancia de Estado

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

tiene la siguiente disposicion:

Resultados ~
Mostrar 25 v registros Buscar:
Nro. Radicacién 1 Fecha radicacién Tipo Convalidacién Convalidante
CB-2021-00348 2021-01-27 Bachiller ALLISON MELISA RESTREPO LONDONO

12:00:00 am

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

constancia de radicacion.

'

e A:“Ver”

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

Con la presente la Direccion de Calidad para la Educacion Preescoiar, Basica y Media hace constar que
MIGUEL MARTINEZ (dentficado(a) con Pasaporte No. 123456 expedido(a) en Lima, radico ante el
Ministerio de Educacion Nacional i3 solictud de Convalidacion de “Titulo de Bachiller estudios
realizado(s) en Repubiica del Penj,, bajo el nimero CB-2019-06088 el dia 11 de Noviembre de 2019

Actuaimentie la solicitud de convalidacion registra en I3 etapa: CB - Verificacion Documental

El presente certificado se expide en virtud de las atribuciones legales y en particular, 13s previstas en el
articulo 14 numerales 14.12 y 1416 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 continuacion:

11.1. Mis originadas en proceso

Ingrese a la plataforma donde se hallard ante la Interfaz de bienvenida:
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Convalidaciones Basica V2 i MINISTERIO DE EDUCACION Administrador del Sistema TMS )
- NACIONAL Usuanio ConvahuhaAnEl’\e‘ ‘ U
Inicioe / 2

B Actualizar - Datos

Mis Asignadas

I Mis Originadas en Proceso No tiene tareas asignadas

# Inicio - Mis Asignadas
€% Crear

@ Consultar

&f Clasificacién de procesos
£ Administrar

|a# Sabanas y reportes

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.

Inicio / =

Mis Originadas en Proceso| FPOr secuencia ~
Registro y Revision de Observaciones n Verificacion Documental n

Requerimiento al Solicitante n Actualizar Establecimiento n Andlisis n Mo existen novedades para sus tareas en proceso
Acto Administrativo n Archivo Expediente a Revision y aprobacion n
Mostrar 25 ¥ registros Buscar: a MNuevas n A tiempo Por vencer n Vencidas
Nro. Fecha
Radicacién Tarea / Proceso radicacion 1 Solicitante Descripcion
(+} 2022-ER-001053 Tarea: Archivo Expediente Tarea: & Allison Melisa Restrepo Tarea: Generacion de Archivo Expediente
n Estado: ASIGNADO 2023-02-03 Lerwilere Asunto: Convalidacion de Estudios Parciales
- 02:40:31 pm & tmstest@tms.com.co
Proceso: Convalidaciones
as Proceso:
Basica
2022-11-16
11:40:03 am
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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 continuar. Haga clic sobre cualquier

etapa para filtrar.

n Verificacion Documental n Requerimiento al Solicitante n Analisis n
Acto Administrativo n Archivo Expediente n Revision 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.

Nre. Fecha
Radicacién Tarea / Proceso radicacién 1 Solicitante Descripcion
(+) CB-2020-00040 Tarea: 22 de abril de 2020 & Antonia GuerreroUsuario C Tarea: Convalidacion de Titulo Bachiller
n Estado: ASIGNADO TS Dan Dival TR Asunto: Convalidacion 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 tiene la siguiente disposicion:
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Antonia Guerrero
CC-1020782198 Ver mds informacion

Informacién de proceso ~

Proceso: Convalidaciones Basica.

Macro estado: VERIFICACION Inicié: 2020-04-22 11:56:40 am Vence: 2020-05-14 11:58:59 pm 0 dias de 15, faltan 15

DOCUMENTAL

Asunto

Convalidacion de titulo de bachiller de educacion media

Informacién de la actividad ~

Actividad: CB - Verificacion Documental

Estado: ASIGNADO Inicié: 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 gestidon, haga clic en el botdn “Histérico

de actividades”, ubicado en la parte superior.

Antonia Guerrero
CC -1020782192 Ver mas informacion s

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

detalle de las acciones.

Histdrico de actividades

e ..._] Convalidaciones Basica @

i || ] €B - Verificacion Documental @
Unidad de Atencién al Ciudadana

Buscar.,

22 de abril de 2020 11:57:01 am - Unidad de Afencian &l Ciudadana
Unidad De Atencion Al Ciudadana

ASIGNADO

Convalidacion de Titulo Bachiller Asignacion de la solicitud a Unidad de Atencion al
Ciudadano

22 de abril de 2020 11:57:01 am - Antonia Guerrero
Usuario Convalidante

CREADO
Fecha Vencimiento Planeada: 2020-05-05 11:59:59 PM
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11.2. Consultar procesos

Para consultar un proceso por su numero de radicaciéon, en la Interfaz de bienvenida

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

a Consultar

Con ello se desplegardn las siguientes opciones:

[# Documentos en borrador

Q Solicitudes blsgueda avanzada
Web

Haga clic sobre “Solicitudes busqueda avanzada web” para acceder a los filtros de

buUsqueda, estos son:

Consultar ~

Radicacion: | Fadicacién

Fecha Radicaciéan: AAAA-MM-DD M Hasta: AAAA-MM-DD s

Wencimiento: AAAA-MM-DD M Hasta: AAAA-MM-DD fim]

Clienta: Cliente identificacion: |dentificacion

Asignado: = Area asignado: -

Originador: ~ | Area originador: -

Estade: ¥ Oportunidad: T

Asunto: Asunto

Etapa: Etapa -
e
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Diligencie los campos de filtro que prefiera (minimo uno para habilitar la consulta).
Cuando haya ingresado alguna informacion, dirjase a la esquina inferior derecha vy
haga clic en “Consultar”. Los resultados se mostrardn en una ftabla como la que se

presenta a continuacién:

Mostrar 50 ¥ registros Buscar:
Radicacién Fecha L Originador Detalle proceso Asunto
(+) CEB-2020-00040 2020-04-22 Convalidante: Proceso: Convalidacion de titulo de
11:56:40 am & Antonia Convalidaciones Basica bachiller de educacién me
ﬂ Tramitante: Asignado: TE
Abierta & Antonia Guerrero Unidad de Atencién al Ciudadano -
Il CC - 1020782198 Unidad De Atencién Al Ciudadano -
L 11222233

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

Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Haciendo clic en el botdn “Ver" accederd al detalle de la solicitud.

CB-2020-00040

81

3 TMS



MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

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

12. ;Como recibiré la respuesta a mi solicitud?

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

correo electréonico como el que se muestra a continuacién:

Sefior(a).

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

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

Por lo anterior, le informo gue al cabo de cinco (5) d?as hdbiles a la fecha de este
correo electronico, debe realizar el proceso de notificacion de confermidad con el
arficulo 68 del Codige de Procedimiento Administrative v 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 &l
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 |a 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 cormreo electronico
(atencionalciudadano@mineducacion.gov.co).

Si usted ya reclamo su resolucion por favor haga caso 0miso a este cormeo.
Gracias.

Para cualguier 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 resolucion y dar cierre al proceso.
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