i. DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA
A GOBERNACION

Secretaria de Educacién
Subsecretaria Administrativa y Financiera

0083.3.2-25 Sade 303159

CIRCULAR
PARA : DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO ACTIVO E INACTIVO DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
DE: SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

ASUNTO: TRAMITES ELECTRONICOS ANTE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL DEPARTAMENTO DEL VALLE DEL CAUCA.

FECHA: JULIO 4 DE 2.017

En aras de racionalizar los tramites y servicios ante la Secretaria de Educacién
Departamental, a partir de la fecha, las solicitudes de constancias laborales, certificados
de salarios, tiempos de servicio y formatos 1, 2 y 3 para bonos pensionales, podran
realizarse a través del aplicativo SAC, siguiendo las siguientes instrucciones:

1. Ingresar a la pagina www.valledelcauca.gov.co para obtener el recibo de pago de las
estampillas departamentales (ver guia adjunta).

2. Imprimir el recibo de pago en equipo laser y realizar su cancelacién en las entidades
financieras autorizadas por el departamento (Banco de Bogota y Banco de Occidente).

3. Diligenciar el formato de la solicitud del documento requerido, con los debidos
soportes. (Lo puede obtener accediendo a www.valledelcauca.gov.co/educacion/ -
Atencién al Ciudadano — Formatos. La solicitud de constancia laboral no requiere
formato).

4. Escanear la solicitud con los documentos soportes, vy la copia del recibo de
estampillas debidamente cancelado.

5. Radicar la peticion a través del SAC anexando los documentos escaneados.

6. En la misma solicitud que ha sido radicada a través del aplicativo, si usted lo desea,
puede indicar la persona autorizada para reclamar el documento solicitado, citando
numero de cedula, direccién y teléfono del autorizado.

Es importante aclarar que al ingresar al aplicativo para radicar las solicitudes, se debe
registrar el correo electrénico personal del docente o funcionario administrativo, ya sea
activo o retirado, y no correos electrénicos de salas de internet o de terceras personas;
solicitudes que de ser radicadas asi, se entenderan por no recepcionadas, toda vez que la
informacién que esta solicitando el peticionario goza de reserva legal y la Administracién
debe garantizar que ésta sea solicitada por la persona competente.

La Secretaria de Educacion Departamental realizara la verificacion de la identidad del
peticionario, la veracidad de la solicitud y la validez del pago del recibo de estampillas,
antes de proceder a diligenciar el documento respectivo. ‘
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Para la solicitud de tiempos de servicio el usuario puede verificar previamente la
informacion de su fecha de vinculacion, tipo de contratacion, categoria y sueldo a través
del aplicativo Humano en la opcién de consulte su desprendible de pago de la pagina de
la secretaria de educacion departamental Link
http://rrhh.gestionsecretariasdeeducacion.gov.c0:2383/humanoEL/Default.aspx?IdControl

=SolicitarReporteUC&TipoProceso=G .
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En caso de advertir alguna inconsistencia en la informacién arrojada por el sistema, favor
anexar los soportes correspondientes para realizar los ajustes respectivos. De no recibir
observaciones, la Administracién asume que la informacién esta correcta.

Los documentos solicitados por el usuario serén entregados en el Mezanine - Oficina de
Atencion al Ciudadano, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
radicacién de la solicitud, con el lleno de los .requisitos, previa verificacion de la
contestacion a la solicitud en el apli;ai'%fo SAC. ,’
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