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: . TRD 2023-200.2.1.36
Palmira, 05 de julio de 2023

PARA: COMUNIDAD EN GENERAL

ASUNTO: IMPLEMENTACION DEL NUEVO SISTEMA DE LEGALIZACION DE
DOCUMENTOS DE EDUCACION PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA,
SECUNDARIA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
(AUXILIAR Y TECNICO LABORAL) CON FINES DE APOSTILLA Y LEGALIZACION

Cordial Saludo.

De acuerdo al asunto, me permito brindar orientaciones a la ciudadania en general sobre la
presentacion del tramite de legalizacion de documentos de preescolar, basica, media y educacion para
el trabajo y desarrollo humano (IETDH) con fines de apostilla, ya que a partir del 11 de julio del presente
afo, este tramite sera totalmente virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencién al
Ciudadano - SAC V 2.0.

Documentos a legalizar
Se debe tener en cuenta que los documentos a legalizar son:
o Certificados y constancias académicos, diplomas y actas de grado de educacion formal.
o Certificados de aptitud ocupacional (técnico laboral por competencias y/o certificado de
conocimientos académicos), malla curricular y/o contenido programatico y certificados de
valoraciones o calificaciones, de programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano.

Estampillas:
Para legalizacion de certificados de notas, constancias certificados existencia y pensum académicos,
se debe realizar el pago de las siguientes estampillas:

e Pro-Univalle $4.600, Pro-Hospitales $4.600, Pro-Salud $4.600 =$13.800

e Pro-Cultura: $4.600

Para legalizacién de actas y diplomas de grado, se debe realizar el pago de las siguientes
estampillas:

e Pro-Hospitales $4.600, Pro-Univalle $11.600 =§ 16.200

e Pro-Cultura: $4.600
Para este Ultimo, el ciudadano debera reclamar en Rentas Departamentales el sticker generado por
esta entidad. Para esto debe presentar el soporte de pago de las estampillas de Pro-Hospitales y Pro-
Univalle. El sticker sera cargado con los soportes de pago de las estampillas en el médulo SAC V 2.0.
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A continuacion, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite en el médulo SAC V 2.0:

1. Ingrese a la  pagina  (poner el lnk de cada  entidad):
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.qgov.co/app _Login/?sec=124

2. Ingrese con su usuario y contrasefia. Si no se ha registrado, realice el registro.

Informacion de interés Ingreso al Sistema
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Ingresar
El Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC, es una
) o ) USUARIO
herramienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui
usted puede realizar tramites, consultas, enviar Usuario
sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una
manera rapida, cémoda y sin acercarse a las instalaciones CONTRASENA
de la Secretaria de Educacion.
Contrasefia [od
() Recuérdame
MINISTERIO DE EDUCACION Preguntas Frecuentes
NACIONAL S
Tra""tes m
Cambiar Entidad M Recuperar contrasefia

Registrarse

Radicar Requerimiento Anénimo
Consultar Radicado Anénimo
Validar Legalizacion

3. De clic en el mddulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacion”

00 CARMEN ROSAMEDNALOZANO «
MINISTERIO DE EDUCACION ——"

[

Solta legakzacitn

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

€ Volver

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

TIPO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO *

CONTENIDO *

4

NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el botén "Inicar Carga" para que sé carguen
corectamente.

DOCUMENTOS Agregar archivos Inciar carga

o

Arrastra un archivoy suéitalo aqu
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4. Verifique que su(s) Nombre(s) y Apellido(s) estén completos, tal como aparecen en el
documento a legalizar.

Nota: Modificar los nombres o apellidos en su perfil después de este paso, causara que el documento
salga con los Ultimos datos registrados. Si los nombres son diferentes a los que aparecen en el
certificado generado en SAC, la Cancilleria los rechazara.

5. Diligencie el formulario que despliega el aplicativo SACv2, ingresando los datos solicitados
a continuacion. El “NOMBRE INSTITUCION” debe corresponder tal como aparece en el
documento a Legalizar.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

€ Volver

NIVEL DE EDUCACION * - SELECCIONE -

TIPO DE COLEGIO *

 Campos obligatorios

|
6. Ingrese los datos del documento a legalizar. En el campo “DOCUMENTO” cargue el
documento a legalizar por ambas caras asi el reverso se encuentre en blanco y a
color en formato PDF.
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7. En el campo “SOPORTE PAGO?” cargue las estampillas a color debidamente pagadas y
sticker (cuando sea el caso), lo cual se verificara internamente por los servidores a cargo
del tramite.

8. Tenga en cuenta las recomendaciones que se mencionan:

Cada documento a legalizar requiere autenticacion de firmas ante Notaria del
rector y secretario.

Se debe realizar una nueva radicacién por cada documento a legalizar.
Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su solicitud sera
rechazada.

Verifique que en el documento PDF la informacién sea clara, legible y se
encuentre completa. Dicho documento no debera superar los 5 megas.

Evite radicar el mismo documento varias veces.

La informacién registrada en el aplicativo SAC se debe realizar desde la cuenta
del solicitante, y el titular del documento a legalizar debe ser la misma, es decir
que el nombre y apellidos del solicitante, el nimero de identificacién, el nombre
del programa e institucion debe ser la misma informacion del documento a
legalizar.

Solo se tramitaran en linea las legalizaciones, no se recibiran documentos en
fisico.

9. Antes de agregar la informacion, verifique que esté correctamente diligenciada.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1 |
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Le mostrara el siguiente mensaje: ¢ Seguro desea guardar la informacién?

De clic en el boton Aceptar

Luego de guardar le mostraré el siguiente mensaje, en el que informara que su solicitud fue registrada.
De clic en el boton Aceptar

<« C ¥ A Noesseguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded

fail @ SAC CAPACITACIO.. @ Lista

| sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

B La solicitud de legalizacion fue creada con éxito.

El aplicativo SACv2, enviara una notificacion al correo electronico registrado anteriormente. Espere un
momento mientras se termina de ejecutar la radicacion del tramite en la Secretaria de Educacion.
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Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion del nimero con el cual quedé
registrada su solicitud y la fecha en la que se le dara respuesta.

Al correo registrado llegara una alerta informando el numero de radicado con el cual quedd el tramite
en la Secretaria de Educacion; tenga en cuenta que una vez su solicitud cambie de estado a
finalizado, usted sera notificado mediante correo electrénico o podré ingresar directamente con su
usuario y contrasefia para verificar el estado de su solicitud.
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10. Para consultar el estado de su legalizacidn en el aplicativo siga estos pasos:

Ingrese al modulo de Legalizaciones y de clic en la opcion legalizaciones radicadas
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Legatzacianes.

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

TIPO DE
REQUERIMIENTO *

CONTENIDO *

Luego de ingresar le mostrara una interfaz, en que se encontrara con la siguiente informacion en cada
uno de los estados en los que se encuentra la legalizacion.

o Abierto: La solicitud fue registrada en la Secretaria de Educacion.

o Asignado: La Legalizacion se encuentra asignada en la dependencia y funcionario
encargado de validar el tramite.

o Tramite: EI documento se encuentra en verificacion de la Legalizacion.

o Rechazado: La Legalizacion fue rechazada y debera verificar el comentario por el cual
fue rechazado para nuevamente radicar.

o Para Aprobacioén: El documento se encuentra para firma del funcionario autorizado por
el Ministerio de Relaciones Exteriores.

o Aprobado: La legalizacién se encuentra finalizada y aprobada donde ya podra descargar

el documento para continuar con el tramite en Cancilleria.
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DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO
PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLlos CIUDADANO TIPO COLEGIO

CARMEN ROSA MEDINA

» @ ARA2022LR000032 28/07/2022 1 ‘

pUBLICO

LozaNO

4 ESTADO LEGALIZACION => ASIGNADO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLIoS CIUDADANO TIPO COLEGIO
B e
4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FOLIOS CIUDADANO TIPO COLEGIO
» @ ARA2022LR000018 18/0 INSTITUCION
4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION

PDF  RADICADO INGRESO#  FECHA CREACION FoLIoS CIUDADANO TIPO COLEGIO

CARMEN ROSA MEDINA
)

Al ingresar al numero de radicado podra verificar el estado

aplicativo SACv2

CONSULTA LEGALIZACION - CAPACTTADION 1

& Exportar v

NOMBRE

NOMBRE

| E POPAYAN

NOMBRE

LECALI

NOMBRE

| E POPAYAN

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

)

y

RADICADO SALIDA

RADICADO SALID/

RADICADO SALID/

RADICADO SALID)

informacién registrada en el

SOuUQTUD
CUDADANO GAERELA ROORIGUEZ CORREOD ELECTRONICO
RADICADO INGRESO CP12023LR000004 RADICA! -

NIVEL DE EDUCACION

NOMBERE INSTITUC

ESTADO LEG

TIPO DE DOCUMENTO DIFLOMA DE GRADO

FOF

SOPORTE PAGO

NOVEDADES

FECHA CREACION COMENTARD

Carrera 32 No. 46-10
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TIPO DE COLEGIO

2022022 FECHA VENCIMENTO
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Al descargar el PDF le mostrara el certificado generado por la Secretaria de Educacion, en el que
encontrara en la primer pagina el documento a legalizar enviado por usted y en la segunda pagina
el certificado firmado por el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacién, el radicado de
salida y el cédigo QR, ademéas del codigo de verificacion con el cual se puede verificar la
autenticidad de este documento.

CAPACITACION 1

CERTIFICA

SA
Documesto: DIPLOMA DE GRADO
Instituckén: COLEGIO DIOCESANO RICAURTE

La autemicidsd de este
CPI2023LRO00004 § el codigo de
b

MARIO FERNANDO URRESTA LAVERDE
Secretario de educacion Municipal

Una vez generada la certificacion electronica con firma autdgrafa mecanica, la cual contiene en adjunto
el documento base de estudio, el ciudadano debera ingresar en el sitio web del Ministerio de
Relaciones Exteriores

https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.aspx

Opcion “Documentos digitalizados” - “Otros documentos’, donde debera cargar en un solo archivo
PDF el documento de estudio con la certificacion expedida por la Secretaria de Educacion respectiva.

Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla 0 una Legalizaciéon por documento.
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Finalmente, con el fin de solucionar las inquietudes presentadas por el cambio en el tramite, usted
puede acercarse a la Oficina de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacién de Palmira,
ubicada en la carrera 32 # 46-10 de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00
p.m. a 4:00 p.m. con el fin de apoyarle y resolver sus dudas.

Cordialmente, /]
W |

A ‘ —
MARIO FERN'ANDOIURRESTA LAVERDE
Secretario de Educacion Municipal
Proyecto: Paola A. Santa Osorio — Auxiliar Administrativo 02/‘(7
Reviso: Yuby Sanchez Segura — Profesional Universitario 034/ )
Aprobd: Mario F. Urresta Laverde — Secretario de Educacion E/Ipunicipal
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