
MANUAL  SINCROAGENDADOR
¿CÓMO AGENDAR UNA CITA? 



Para la creación de citas podrá realizarlo por medio 
SINCRO AGENDADOR

El sistema le ofrece tres opciones 
• Liquidación del Pin 

• Agendar cita
• Enviar información por email

A continuación le indicamos la forma de realizarlo para 
las diferentes opciones:

Digita en el navegador: https://crc.sincro.co:9095/



Ingrese a la opción “Liquidar su PIN aquí”



Ingrese a la opción 
“Liquidar su PIN aquí”.

Digite la ciudad donde 
quiere ser atendido.

Ubique el icono del CRC más 
cercano o utilice el símbolo de más 
o menos para ver más claramente la 
ubicación del CRC.



Seleccione la categoría 
del recaudador, fecha 
de nacimiento y género.



Para diligenciar los datos tenga en cuenta 
lo siguiente: debe escoger el recaudador 
que sea de su agrado, para esto cada 
centro desplegará los recaudadores que 
tiene disponibles.



Para diligenciar los campos categoría, 
fecha de nacimiento, puede digitar el dia, 
fecha y año si realiza el siguiente proceso:

Clic para escoger dd, mm, año

Clic para  aumentar o 
disminuir los números.Escoja el género y proceda 

a dar clic en siguiente, para 
continuar.



El sistema le generá la siguiente 
ventana con la descripción de los 
valores para pago del  Pin tal como 
se muestra a continuación:

Y haga clic en el 
botón “Siguiente”.



En la siguiente etapa se 
diligencia los datos del aspirante 
para lo cual debe tener en cuenta 
los “Tipo de documento” que se 
pueden seleccionar al realizar el 
diligenciamiento de los datos.



Haga clic en 
confirmación del 
“Captcha”.

Y haga Clic 
en el botón 
“Liquidación”.

Debe diligenciar los campos 
Número de documento, 
Nombres, Apellidos, correo 
electrónico y Teléfono.



Una vez verificados los 
datos suministrados se 
debe dar clic en el botón 
“Finalizar”. 



Haga Clic en el botón “Aceptar”.



Haga Clic en el botón “Aceptar”.

El sistema entregará 
un número de 
referencia que es el 
número con el cual 
se debe acercar a 
su recaudador para 
realizar el pago.



Haga Clic en el botón “Aceptar”.

El sistema le permitira 
imprimir y enviar por  
correo el documento, 
haciendo clic en el 
botón que el aspirante 
requiera.



Haga Clic en el botón “Aceptar”.

Se genéra el número 
de referencia y el envío 
de la información por 
correo electrónico.

Haga clic en “Aceptar” para 
el envío de la información 
al correo electrónico.



Haga Clic en el botón “Aceptar”.

Si desea imprimir el 
sistema le brinda diferentes 
opciones para imprimir el 
documento.



Impresión del 
documento.



Para agendar una Cita
Ingrese a la opción “Agendar Cita”



Seleccione “Agendar Cita”.



Busque el centro según la 
ciudad donde se encuentra 
ubicado.  Para lo cual debe 
digitar la ciudad y el sistema 
mostrará la ubicación de los 
centros disponibles tal como 
se muestra a continuación.



Haga clic en el centro para 
obtener datos y opciones 
para las citas, adquisición 
del Pin y solicitar 
información más detallada 
del centro.



NOTA: en la opción “Agende aquí”  debe contar con un PIN para realizar el proceso. 

Si requiere agendar 
una cita y ya tiene el 
PIN pagado hágalo 
ingresando por la 
opción “Agende aquí”.

Ubique el icono del CRC más 
cercano, o utilice el símbolo de más 
o menos para ver mas claramente la 
ubicación del CRC.



Digite los datos, que solicita el 
formulario teniendo en cuenta 
lo siguiente:

Para el tipo de documento, 
escoja de acuerdo a la 
lista desplegable el tipo de 
documento para su caso.  



Digite los demás campos, teniendo en 
cuenta lo siguiente:

1. Digite su nombre
2. Digite Primer Apellido
3. Digite Segundo Apellido
4. Digite el correo electrónico personal
5. Digite nuevamente el correo   
electrónico para hacer una validación.
6. Digite el número de celular
7. Digite el número de teléfono



Una vez diligenciados 
los campos,  seleccione 
la opción “Acepto los 
términos y condiciones 
de uso” y haga clic en 
“Acepto el envio de 
información por correo 
electronico”.



y haga clic en el 
botón “Siguiente”.



Registre el número  de la 
referencia y haga clic en el 
botón “Validar Pin”



Una vez se valida la Referencia 
se visualizan los siguientes 
datos:
• Pin 
• Valor pagado
• Categoría

y haga clic en el 
botón “Siguiente”.



Si la referencia no concuerda, 
el sistema le indicará el 
inconveniente presentado.





Seleccióne la hora de la cita, 
el sistema le mostrará la 
disponibilidad por medio de 
las horas en rojo, las grises ya 
fueron asignadas o ya pasaron.

Y haga clic en “Siguiente”.



Selección el día de la 
cita y haga y haga clic 
en “Siguiente”.



Se visualizará la confirmación 
de los datos diligenciados. 

Y haga clic en el 
botón “Finalizar”.



El sistema le enviará un mensaje en 
color verde, donde le indica que la cita 
fue creada exitosamente y un mensaje 
en rojo cuando no quedo confirmada 
la creación de la cita.



 Si escoge la opción “Enviar información por 
e-mail”.  realice el siguiente proceso:



Ingrese a la opción 
“Enviar información 
por e-mail”.



Digite los demás campos, teniendo en 
cuenta lo siguiente:

1. Digite su nombre
2. Digite Primer Apellido
3. Digite Segundo Apellido
4. Digite el correo electrónico personal
5. Digite nuevamente el correo   
electrónico para hacer una validación.
6. Digite el número de celular
7. Digite el número de teléfono

Y haga clic 
en el botón 
“Enviar correo”.



El mensaje en verde  
indica que el correo se 
está enviando o en rojo si 
hay alguna inconsistencia 
al cual se le debe dar clic 
en cerrar.



Se visualizará 
un mensaje de 
confirmación del envío 
del correo electrónico 
y finalmente haga clic 
en el botón “Cerrar”.



Se visualizará 
un mensaje de 
confirmación del envío 
del correo electrónico 
y finalmente haga clic 
en el botón “Cerrar”.

Este es el correo 
electrónico enviado con 
los los datos de la cita.
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Usted podrá
 Reasignar su cita

Consultar la hora y el 
lugar de la cita

Cancelar su cita

Recomendación: para reasignar citas debe 
realizarse 24 horas antes de la hora agendada

Recomendación: para cancelar citas debe 
realizarse 24 horas antes de la hora agendada



Creación de citas por medio de 
SINCRO WEB



Ingrese a la pestaña de 
“Citas” y seleccione la 
opción ”Nueva Cita”
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Ingrese el tipo de documento, 
número de documento y la
Referencia del aspirante.
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luego haga clic 
en “Validar PIN”.



Si el PIN es correcto, arroja 
un mensaje de “Validación 
satisfactoria” y habilita la 
sección datos de la cita.
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En el calendario debe 
seleccionar la fecha y 
la hora de la cita.

NOTA: El horario es 
parametrizable de acuerdo 
a la capacidad de atención 
que tenga el Centro.
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Entregue el 
formato para su 
diligenciamiento 
al solicitante 
para ser leído y 
firmado.

Haga clic en la 
imagen verde con 
la palabra “A4” 
para imprimir el 
formato de ley 
de protección de 
datos.
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Valide con el solicitante, si desea que se le envíe 
la información de la cita. De ser afirmativo debe 
chequear la opción correspondiente de la ley de 
protección de datos.

Indique al solicitante que debe autorizar la ley 
de protección de datos, para poder continuar 
con el proceso, si acepta cheque la opción 
correspondiente de la ley de protección de datos; 
para continuar con el proceso; de lo contrario, se 
finalizará.
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Si todos los datos quedaron bien registrados, 
SINCRO lo re-direccionará a la sección de 

“Listado de Citas”.



Podrá visualizar la 
información de las 
citas creadas para 
el centro.
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Modificar una Cita



Ingrese a la pestaña de 
“Citas” y seleccione la 
opción ”Nueva Cita”
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IMPORTANTE: las citas que se pueden modificar deben estar en estado “Agendada” y 
Vigente.

Seleccione la cita que desea 
modificar y  haga clic en la 
opción  “Ir a Detalle Cita”  o 
en el número “ID” de la cita 
para poder continuar con el 
proceso.

NUEVO CENTRO 18234511



Seleccione en el calendario el 
mes, año, día y la nueva hora en 
que desea re-agendar la cita a 
modificar.

Haga clic en el botón de “Modificar Cita”; si todos los 
datos quedaron bien registrados, SINCRO 

re-direccionará a la sección de “Listado de Citas”.
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Su cita ha sido modificada



Eliminar una cita



Ingrese a la pestaña de 
“Citas” y seleccione la 
opción “Listado Citas”
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Ubique la cita que 
va a eliminar.
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IMPORTANTE: Las citas que se pueden eliminar deben estar en estado “Agendada” y Vigente.

Seleccione en el 
listado de citas la cita 
que desea eliminar 
y haga clic en la 
imagen de la x y el 
cuadro rojo.
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Valide si está seguro 
de que quiere eliminar 
la cita haga clic en 
aceptar
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IMPORTANTE: Las citas que se pueden eliminar deben estar en estado “Agendada y Vigente” .



La cita fue eliminada


