SISTEMA DE APOYO ESCOLAR |
INSTRUCTIVO DE ACTA DE ELECCION

1. INGRESO ACTAS DE ELECCION

1.1. Ingrese al aplicativo Sistema de Apoyo Escolar (SAE) mediante el enlace de apoyo

escolar utilizando su usuario y contrasefia.

1.2. Seleccione la sede y la jornada de su institucion y haga clic en "ENTRAR".

SISTEMA DE APOYO[ESCOLAR | o |

Seleccione la sede y la jornada en la cual va a trabajar

Sede: ENTRAR
C ASERA

-- Seleccione uno --

Jornada:

-~ Seleccione uno --

1.3. Ingrese a la seccion "Participantes" y registre la informacion de los integrantes

correspondientes a cada una de las instancias del Gobierno escolar.

stcarmiaof

EDUCACION Iodﬂ‘l'ﬁ

MARIABELEN DE SAN JOSE
MARIABELEN DE SAN JOSE  Jomada UNICA
5120

> Participacion

Participantes
Actas de Eleccion nstancia —Saleccions uno- v
» Cerrar Sesion : . a
> Mensajes

» Reportes Generados . — -

> Cambiar contrasefia

Mo hay partcipantes

1.4. Dirijase a la parte superior derecha y seleccione el menu "Participacion™. A

continuacion, se desplegara una lista; alli, haga clic en "Actas de Eleccion™.

SISTEMA DE APOYO|ESCOLAR Y | s

MARIA BELEN DE SAN JOSE
MARIABELEN DE SAN JOSE  Jomada UNICA
5120

» Participacién

| Actas de Eleccion

Envadoar
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1.5. Una vez se abra la ventana de Actas, haga clic en el boton "Adicionar Acta", para crear
una nueva.

ok
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EDUCACION

MARIA BELEN DE SAN JOSE
MARIABELEN DE SAN JOSE Jomada UNICA

GESTION DE ACTAS
-

» Cerrar Sesién Mostrar Registios por pagina

» Mensajes
» Reportes Generados Nombre Fec“m :_:lm
» Cambiar contrasefia 'ACTA REPRESENTACION ESTUDIANTIL CONSEJO
@ ¢ % % % @ Eoruomm conseso poRes 0NONZ02S  060Y2025
ACTACONSEJO DIRECTIVO CONSE.O ACADEMCO
. o« % % =@ COMITE CONVIVENCIA osnszzs Oaazozs
MOWED 1 52082 S s s © s e

MAYOR
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1.6. Seleccione la casilla “Nombre” y se desplegara una lista con las opciones:
a. “Acta representacion estudiantil consejo estudiantil consejo de padres”
b. “Acta del consejo directivo consejo académico comité de convivencia”.

MARIABELEN DE SAN JOSE
MARIA BELEN DE SAN JOSE  Jomada UNICA
5420

T )
Participantes.

‘Nombre
Actas de Eleccion
¥ Cerrar Sesién Dmflz
Institucion

» Mensajes

VO CONSEJO ACADEMICO COMITE CONVIVENCIA

Direccién Institucion
» Reportes Generados "
Teléfono Institucion 079446

> Cambiar contrasefia

‘Nombre Rector LILLY MARCELA DAZA GOMEZ

Pt Identificacion Rector 1013590003
Fecha ) Hora e

 ALCALDIA MAYOR
mnr

1.7. Seleccione el acta que desea diligenciar primero, y luego siga los mismos pasos para
diligenciar el acta faltante.

IMPORTANTE: se deben diligenciar las dos actas.
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1.8. Seleccione la fecha y hora del reporte de la informacion en el aplicativo. El sistema le
permitira elegir ambas opciones desde los iconos calendario E y reloj @ disponibles.

SISTEMA DE APOYO|ESCOLAR EBUCACON

MARIA BELEN DE SAN JOSE
MARIABELEN DE SAN JOSE  Jomada UNICA

Nombre

Danel2

Institucion

> Cerrar Sesion
% Meneales Direccién Institucién
> Reportes Generados

Teléfono Institucion
> Cambiar contrasefa

Nombre Rector

et Identificacion Rector
;
1.9. Una vez la informacién se encuentre diligenciada, haga clic en “Guardar” para continuar.

1.10. Al finalizar el proceso de guardado, se mostrara una ventana de confirmacion indicando
que el documento ha sido cargado correctamente. Para continuar, haga clic en Aceptar.

© 172.16.70.20:1934 dice

£Esté seguro de almacenar el registro?

1.11.  Cuando la informacion registrada haya sido guardada en la plataforma, el aplicativo lo
dirigira a la seccién "GESTION DE ACTAS", donde podra observar las actas generadas.

MARIA BELEN DE SAN JOSE
MARIABELEN DE SAN JOSE  Jomada UNICA

GESTION DE ACTAS

paricpanies

I Actas de Eleccion
> Cerrar Sesion MOSITSr REQISITOS [pOF Paging. e
> Mensajes
> Reportes Generados [ Memn  fehs B

3 Cambiar contrasefa ACTA REPRESENTACION ESTUDIANTIL CONSEJO . .
¢ ¥ x % % @ coruoaniconseso prores e R
* ACTACONSEJO DIRECTIVO CONSEJO ACADEMICO .
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2. ICONOS Y FUNCIONALIDAD.

A continuacién, se presenta una descripcion de las funciones y el uso de los iconos en la seccion
de “1.11”. Esta informacion facilita la identificacion de cada herramienta y su propdsito dentro
del aplicativo, con el fin de apoyar el correcto desarrollo del proceso de revisidon, modificacion,
firma y cargue del acta, siguiendo los pasos detallados a continuacion.

Editar /

Funcién: modificar fecha y hora del reporte
de la informacion.

Cargar V

Funcién: diligenciar votacién, areas y
grados.

Votos:

. Personero

. Cabildante

. Contralor

. Vicecontralor
Grados

. Personero

. Cabildante

. Contralor

. Vicecontralor

e  Comité Estudiantil de Control

Social

e  Consejo de Estudiantes
e  Consejo de Padres y Madres

Areas
. Consejo Académico

Eliminar x

Funcién: eliminar acta del sistema.

Generar acta
Funcion: generar acta.

Se habilitado cuando se diligencia todas las
instancias.
e  Consejo directivo
Personero estudiantil
Cabildante estudiantil
Contralor estudiantil
Vicecontralor estudiantil
Comité Estudiantii de Control
Social
Consejo de Estudiantes
. Consejo de Padres y Madres
e  Consejo Académico

Cargar acta

Funcién: subir acta firmada por el/la
rector(a) y personero(a).

Visualizar acta

Funcién: ver acta cargada.

3. GENERACION DE LAS ACTAS DE ELECCION

3.1. Para generar el acta de eleccion haga clic en la opciéon “Acta”.
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3.2. Seleccione el icono que contiene una flecha verde ~L para descargar el acta
con la informacion registrada.

P4 [ xf * # ]  ACTAREPRESENTACION ESTUDIANTIL CONSEJO ESTUDIANTIL CONSEJO PADRES 05/06/2025 0510612025
P o ® /0 CONSEJO ACADEMICO COMITE CONVIVENCIA 0710812025 0710812025
Mostrando 1 a2 de 2 registros o Anterio Souente | Uimo

IMPORTANTE: los iconos flecha verde ~L y fecha azul T solo se activaran si se han
diligenciado todas la instancias, roles y votos. Si el icono no aparece activo revise, con base en el
instructivo del servicio de participantes, qué casillas de instancia, rol o votos faltan por completar.

Ejemplo:

Iconos activados — i@
—) Iconos desactivados

3.3. Una vez generada el acta, verifique que:

a) El documento tenga encabezado. Si el acta no tiene encabezado, valide
que las casillas en las que se debian diligenciar los votos, grados y areas

estén completas, de presentarse esta situacion dirijase al icono Cargar v
y diligencia la informacion faltante.

ALGALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C-
FTARIA O PO IGATION

ACTA DE ELECCION DE INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y CONFORMACION DEL GOBIERNO
ESCOLAR - 2025

SECTOR PRIVADO [ ] sEcCTOROFICIAL

En Bogoté D.C., siendo las 03:05 PM del dia 3 del mes marzo del afic 2025 en la localidad USME, el (la) sefior (a) Rector (a)
DIANA MARIA BELTRAN BERMEO con C.C. 52536160, vy el (la) personero (a) estudiantil electo (a) CAROL NICOLE DIAZ
VEGA, con T.I. No. 1019607109 del colegio COLEGIO SANTA LIBRADA (IED) damos constancia que luego de realizada la
eleccién y conformacién del consejo directivo, consejo académico y comité de convivencia escolar del afio 2025 quedaron
conformados de la siguiente manera:

b) Aparezca la informacion correcta del rector(a), personero(a) y de la
institucion educativa.

4. CARGUE DE LAS ACTAS DE ELECCION
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4.1. Una vez generada el acta, esta debe ser firmada por el/la rector(a) y el/la

personero(a). Escanee el documento o firmelo digitalmente y guardelo en
formato PDF.

IMPORTANTE: el archivo PDF debe tener un peso maximo de 10 MB.

4.2. Para cargar el archivo al sistema:

a. Haga clic en el botén de fecha azul T

O ¥ x ¥ €  ACTAREPRESENTACION ESTUDIANTIL

P74 L ® v o EJO)

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

b. Elija un archivo y posteriormente de clic en el icono “Cargar Acta”.

SUBIRACTA

El tamafio del archivo debe ser menor o igual ‘10 MB' y el formato debe ser *.pdf’

[Exegrarmivo No se ha

4.3. Alfinalizar el proceso, aparecera una ventana confirmando que el documento
fue cargado satisfactoriamente.

SISTEMA DE APOYO[ESCOLAR -

COLEGIO RUR MANUELA BELTRAN EL PILAR (IED)
1_MANUELA BELTRAN EL PILAR  Jornada MANANA

close -

I « El acta fue cargada satisfactoriamente. I <
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5. VERIFICACION DEL ACTA CARGADA

Al hacer clic en este icono, el sistema descargara
el dltimo archivo que se subid, con ello podra

5.1. Si desea confirmar que el acta cargada corresponde a la correcta, ubique el
icono de descarga.
]
o ~4 x ¥ &
o ¥ x ¥ ®
Mostrando 1 a 2 de 2 registros confirmar que subid el archivo correcto.
5.2. Al hacer clic si, el sistema descargara el ultimo archivo subido.
5.3. Verifique que el documento corresponde al archivo firmado y cargado.

6. CONTACTO

Una vez completados estos pasos, el proceso se dara por finalizado de manera

correcta.
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