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Palmira, 14 de enero de 2024 TRD -2024-200.2.1.3

PARA: COMUNIDAD EN GENERAL

ASUNTO: ORIENTACIONES SOBRE EL TRAMITE EN LA PLATAFORMA SAC V2.0 -
LEGALIZACION DE DOCUMENTOS PARA EL EXTERIOR DE EDUCACION
PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, SECUNDARIA Y EDUCACION PARA EL
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO CON FINES DE APOSTILLA

Cordial Saludo.

De acuerdo al asunto, me permito brindar orientaciones a la ciudadania en general sobre la
presentacion del tramite de legalizacién de documentos de preescolar, basica, media y educacion para
el trabajo y desarrollo humano (IETDH) con fines de apostilla, a través de la plataforma del Sistema
de Atencion al Ciudadano — SAC V 2.0.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR:

Para mayor informacién sobre los documentos que pueden ser legalizados, puede consultar la Circular
No. 2023-200.2.1.54 de 02 noviembre de 2023 en nuestro sitio web.

PAGO DE ESTAMPILLAS:

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

# Pro-Univalle $5.200, Pro-Hospitales $5.200, Pro-Salud $5.200 = $15.600
¥ Pro-Cultura (municipal): $5.200

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

8 Pro-Hospitales $5.200, Pro-Univalle $13.000 =$ 18.200
¥ Pro-Cultura (municipal): $5.200
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MEDIOS DE PAGO PARA LAS ESTAMPILLAS:

Medio fisico. Puede realizar el pago en el Banco de Occidente, Banco de Bogotd o Efecty,
acercandose antes a la oficina de Rentas Departamentales para solicitar el recibo, el cual debe ser
expedido a nombre de quien requiere el trdmite de legalizacion.

La estampilla Pro-Cultura que tiene un costo de $ 5.200, se puede cancelar en el Banco AvVillas.

Medio digital.

v' Para el pago de las estampillas de Pro-Univalle, Pro-Hospitales y Pro-Salud, ingresar al sitio
web de la Gobernacion del Valle del Cauca https://serveriissar.valledelcauca.gov.co/, opcion
Personal Natural / Recibo.

Para mas informacion sobre la liquidacion y pago de estampillas departamentales, puede

ingresar al siguiente link
https://sar.valledelcauca.qgov.co/Capas/Presentacion/Informativo/Manuales/INSTRUCTIVO
ESTAMPILLA pdf

v' Para el pago de la estampilla de Pro-Cultura (municipal), puede realizar transferencia a la
cuenta corriente No. 158-00317-8 del Banco AvVillas

Para ambos medios de pago se debe cargar en la plataforma SACV2.0 el soporte de pago de
las estampillas.
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Nit.: 891.380.007-3

Republica de Colombia
Departamento del Valle del Cauca
Alcaldia Municipal de Palmira
SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR

INSTRUCCIONES TRAMITE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS
EN EL MODULO SAC V 2.0

A continuacién, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite en el médulo SAC V 2.0:

1. Ingrese al
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app _Login/?sec=124 o al sitio web de

siguiente link

la Secretaria de Educaciéon de Palmira, opcién Legalizacién de documentos para el
exterior - Ingreso a SAC Sistema de Atencién al Ciudadano.

2. Realice el registro en el sistema. Si ya tiene usuario y contrasefia, pasar al punto No. 3.

> MINISTERIO DE EDUCACION

SISTEMA
S A‘ DE ATENCION
AL CIUDADANO

SAC, es una
herramienta a su disposicion las 24 horas del dia. Aqui
usted puede realizar ftrémites, consultas, enviar
sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones de una
manera rapida, comoda y sin acercarse a las instalaciones
de la Secretaria de Educacion.

El Sistema de Atencion al Ciudadano -

Preguntas Frecuentes

NACIONAL -
Tramites

Cambiar Entidad

Centro Administrativo Municipal de Palmira — CAMP
Calle 30 No. 29 - 39: Cédigo Postal 763533
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Ingresar

USUARIO

CONTRASENA

[J Recuérdame

Recuperar conirasefia
Registrarse

Radicar Reguerimiento Anénimo
Consultar Radicade Anonimo
Validar Legalizacion
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Seleccione el tipo de persona (natural)
CREAR CIUDADANO - SE PALMIRA 10/01/2024
+ Agregar € Volver
TIPO DE PERSONA * (O IURIDICA @ NATURAL

* Campos obligatorios

3 Procesando...
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Republica de Colombia

Departamento del Valle del Cauca

Alcaldia Municipal de Palmira

SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR

2.1 Ingrese sus datos personales, de ubicacion e ingreso al sistema, una vez diligenciados todos
los campos, dar clic en el botén Agregar (parte superior).

Se debe tener en cuenta que los datos del ciudadano que se registre en este médulo
seran los mismos de los contenidos en los documentos a legalizar.

CREAR CIUDADANO - SE PALMIRA

TIPO DE PERSONA *

4 DATOS PERSOMNALES

TIPODE

EDULA DE CIUDADANIA
IDENTIFICACION * CEDULA DE CIUDADANIA v

PAlS CcoLOMBIA v

4 DATOS DE UBICACION
CORREO ELECTRONICO *
DEPARTAMENTO CORRESPONDENCIA * - SELECCIONE -

DIRECCION *

TELEFONO

NOMBRES * APELLIDOS

GENERO - SELECCIONE - TRATAMIENTO *

FECHA NACIMIENTO dd/mmfyyyy  <span class="scButton_fontawesome fas fa-calendar-alt'=</span= DD/MM/AAAA

TIPO DE CIUDADANO NOMBRE
- SELECCIONE - ~ REPRESENTANTE
LEGAL O ENTIDAD

O JURIDICA @ NATURAL

NO IDENTIFICACION *

SENOR(A) ~

NOTIFICACION EMAIL *

v MUNICIFIO CORRESFONDENCIA *

COMPLEMENTO DIRECCION

lo/ol/2024

4 DATOS DE INGRESO AL SISTEMA

USUARIO *

CONTRASENA *

CONFIRMAR CONTRASENA *

Autorizacion para el tratamiento de datos personales *

* Campos obligatorios
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Al dar clic en el boton Agregar, el sistema le generara la siguiente ventana:

25 sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Ciu_Ciudadano_Adicion2/ e Q

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co says

Usuario creado con éxito.

Una vez registrado podra iniciar el cargue de documentos

3. Después de ingresar al sistema con su usuario y contrasefia. dar clic en el mddulo
‘Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacion”

€« ] 23 sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded

(«. VIDA {'7) Educacion

Usuario no autorizado

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.

3.1 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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3.2 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.

3.3 En el campo “NOMBRE INSTITUCION”, este debe ser tal como aparece en el documento a
legalizar.

3.4 Antes de dar clic en el boton Agregar, verifique que la informacién esté correctamente
diligenciada.

@ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

RECUERDE:
- Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a legalizar
- Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo POF, su solicitud sera rechazada
- Werifigue que el en documento POF |a informacidn sea clara, legible v s& encuentre completa.
- Evite radicar el mismo documento varias veces.
g
TIPO DE DOCUMENTO * ACTA DE GRADO - v
DOCUMENTO * Seleccionar Archive... v
= e
SOPORTE PAGO Seleccionar Archivo... ¥
NIVEL DE "~ TIPODE : P
. BACHILLER v | ¥ ACADEMICO
EDUCACION * - BACHILLER o
TIPO DE COLEGIO _~NOMBRE < v
COLEGIO PRIVADD v . COLEGIO MINOS FELICES o
* = o INSTITUCIGN * R :
* Campos obligatorios

N
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3.5 Aldar clic en el boton Agregar le mostrara el siguiente mensaje:

Luego de dar clic en Aceptar, le mostrara el siguiente mensaje, en el que informara que su
solicitud fue registrada.

€ C (} A Noesseguro | sacgestionsecretariasdesducacion.gov.co/app_menu/#loaded

Outlock Mail @ SAC CAPACITACIO.. @) Listado SEV20 (@ Inicio - € ) ) )
- sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

&? ittt @ SAC FEEVEESIIETY |2 solicitud de legalizacion fue creada con éxito.

El aplicativo SAC enviara una notificacion al correo electrénico que usted ha registrado
anteriormente. Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacion del tramite
en la Secretaria de Educacion.

Al registrar el tramite se generara la siguiente pantalla con informacién del nimero con el cual
quedd registrada su solicitud y la fecha maxima en la que se le dara respuesta.
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Al correo registrado llegara una alerta informando el numero de radicado con el cual quedo 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 podra ingresar al
SAC V2.0 directamente con su usuario y contrasefia para verificar el estado de su solicitud.

4, Para consultar el estado de su legalizacion en el aplicativo siga los siguientes pasos:
4.1 Ingrese al modulo de Legalizaciones y de clic en la opcion legalizaciones radicadas.

4.2 Luego de ingresar le mostrara una interfaz, donde encontrara la siguiente informacion de cada
uno de los estados en los que se encuentra su tramite de 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: El documento se encuentra en verificacion de la Legalizacion.
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o Rechazado: La Legalizacion fue rechazada y deberéa 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 legalizacion se encuentra finalizada y aprobada y ya podra descargar el

documento para continuar con el tramite en Cancilleria.

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

SISTEMA DE ATENCIGN AL CIUDADANG

31/07/2023

Busqueda Rd, & Exportar ~

4 ESTADO LEGALIZACION => APROBADO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION
» E PAL2023LR00000 05/07/2023 PAOLA SANTA COLEGIO COLEGIO DIPLOMA DE GRADO PAL2023LE000001 APROBADO
PRIVADO AGUSTINIANG
Ira 1 wer 200 w o [laldel]
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4.3 Al ingresar al numero de radicado podréa verificar el estado y la informacion registrada en el
aplicativo SAC V2.0

COMSULTA LEGALIZACKIN - CAPACTTACION 1

SOLOTUD

APAORADO

4.4 Al descargar el PDF le mostrara el certificado generado por la Secretaria de Educacion, dentro
del cual encontrara en la primera pagina el documento a legalizar enviado por el ciudadano y
por ultimo el certificado firmado por el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacién,
asi como el radicado de salida y el cddigo QR, ademas del codigo de verificacion con el cual
se puede verificar la autenticidad de este documento.
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CAPACITACIONT

CERTIFICA

Titular: GABRIELA RODRIGUEZ
Documento: DIPLOMA DE GRADO
Instituckbn: COLEGIO DIOCESANO RICAURTE

La autemticidad de
CPI2023LRO00004
mptisacd o

< g Conmy

Se firma y se expide ¢l preseste cenificado a Jos 13 dias del mes de Febeeso de 2023

MARIO FERNANDO URRESTA LAVERDE
Secretario de educacion Municipal

Una vez generada dicha certificacion electronica con firma autégrafa mecanica, el ciudadano deberé
ingresar  en el siio  web  del Ministerio  de Relaciones Exteriores
https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.aspx,

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

Nota: Solo se expide una Apostilla 0 una Legalizacion por documento.

5. Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a legalizar.

e Si incluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su solicitud sera
rechazada.

e \Verifique que en el documento PDF la informacién sea clara, legible y se encuentre
completa. Dicho documento no debera superar los 5 megas.
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e El documento por legalizar debe estar escaneado por ambas caras asi el reverso se
encuentre en blanco y a color en formato PDF.

e Evite radicar el mismo documento varias veces.

e La informacion 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 nombre del programa e institucion debe coincidir con la
informacién del documento a legalizar.

e Solo se tramitaran las legalizaciones radicadas a través del aplicativo SAC. No se recibiran
documentos en medio fisico.

e Eltiempo de respuesta a su tramite es de maximo quince (15) dias habiles después de
generado el radicado.

Finalmente, con el fin de solucionar las inquietudes presentadas sobre este tramite, usted puede
acercarse a la Oficina de Atencion al Ciudadano de la Secretaria de Educacion 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,

Original Firmado
EDWIN REBOLLEDO CAICEDO
Secretario de Educacion Municipal

Proyecto: Paola A. Santa Osorio — Auxiliar Administrativo 02/0
Reviso: Yuby Sanchez Segura — Profesional Universitario Q
Aprobd: Edwin Rebolledo Caicedo — Secretario de Educacion Municipal
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