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PROCESO: GESTION INTEGRAL DE LA EDUCACION TRD 300

CIRCULAR No. 042

FECHA: 23 DE JUNIO DE 2023

DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL
PARA: CIUDADANIA EN GENERAL Y COMUNIDAD EDUCATIVA

ASUNTO: ORIENTACIONES TRAMITE DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS CON FINES DE
APOSTILLA.

Reciban un cordial saludo,

Teniendo en cuenta lo establecido por el Ministerio de Relaciones Exteriores y las instrucciones suministradas
por el Ministerio de Educacion Nacional-MEN, la Secretaria de Educacion del municipio de Floridablanca
emite el presente documento con el propésito de brindar orientaciones a la ciudadania en general sobre el
tramite de legalizacion de documentos expedido por instituciones educativas oficiales y privadas
pertenecientes al municipio de Floridablanca de preescolar, basica, media y educacion para el trabajo para el
trabajo y desarrollo humano, se informa que, a partir del dia 30 de junio del 2023, este tramite sera
Unicamente de manera virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencién al Ciudadano — SAC V
2.0, herramienta a su disposicién las 24 horas del dia los 7 dias de la semana, este proceso virtual busca
reformar tramites de la administracion promoviendo procesos sencillos, modernos y digitales para los
ciudadanos.

Tenga en cuenta lo siguiente antes de iniciar el tramite de legalizacion:

1. Los documentos a legalizar Gnicamente son:

TIPO DE DOCUMENTO NIVEL
PRE-ESCOLAR
BASICA PRIMARIA
1 |DIPLOMA DE GRADO BACHILLER
AUXILIAR
TECNICO
BACHILLER

2 |ACTA DE GRADO AUXILIAR
TECNICO
PRE-ESCOLAR
BASICA PRIMARIA
3 |CERTIFICADO DE CALIFICACIONES BACHILLER
AUXILIAR
TECNICO
PRE-ESCOLAR
BASICA PRIMARIA
4 |CERTIFICADO DE ESTUDIO BACHILLER
AUXILIAR
TECNICO

BASICA PRIMARIA
BACHILLER
AUXILIAR
TECNICO
AUXILIAR
TECNICO

5 |PLAN DE ESTUDIOS

6 |CERTIFICADO DE PRACTICAS
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., AUXILIAR
7 |ACTA DE CERTIFICACION
TECNICO
CERTIFICADO DE EXISTENCIA'Y REPRESENTACION LEGAL
RESOLUCION

10 |CERTIFICACION

11 |CERTIFICADO DE PROGRAMA

12 [CARTA

2. Los documentos a legalizar deben estar debidamente firmados por el Rector(a) y Secretaria(o)
académica(o). Para el caso de las instituciones por la educacion para el trabajo y desarrollo (IETDH),
deben estar firmados por el Director(a) o Rector(a).

3. Todo documento debe estar firmado con firma autdgrafa (a mano alzada). No se acepta firma
digitalizada.

4. Debe Adquirir previamente un par de Estampillas por cada documento a legalizar: Para el tramite
de legalizacion se requiere presentar, por cada uno de los documentos a legalizar, una estampilla
municipal, y una estampilla departamental, las cuales deben ser cargadas en el aplicativo como se
indica mé&s adelante en las instrucciones.

*Estampilla Municipal: El tramite podra realizarlo presencial en el horario de 8:00 a.m a 11:30 y 2:00
a 4:00pm, se las liquidan en el primer piso del palacio m Alcaldia, ventanilla 11, son para tramite
certificados en la Secretaria de Educacion, (la atencion es de acuerdo a las medidas de bioseguridad
establecidas por el gobierno), luego con ese documento impreso, lo cancela en el Banco Bogota, a
unos metros de la casa de los Nazarenos, en un corresponsal Bancolombia o en un Corresponsal del
Banco agrario

*Estampilla Departamental:(pro Hospitales), puede adquirirlo en estos sitios:

-Enlinea, por la pagina de la Gobernacién www.santander.gov.co, a través de pago electrdnico, y sigue
las indicaciones.

-Fisicamente en la Casa del Libro Total - calle 35 # 9-81 Bucaramanga

-También puede hacerlo en las papelerias cercanas a la alcaldia del municipio, en las cuales tienen el
servicio de impresién

5. Se debe realizar una radicaciéon por cada documento a legalizar, tenga en cuenta que, si incluye
diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su solicitud ser& rechazada.

6. El documento a legalizar debe estar escaneado a color, en formato PDF y no deberd pesar més de
5MB.

7. El documento a legalizar debe ser escaneado en su totalidad por ambas caras, incluyendo el reverso
asi se encuentre en blanco.

8. Verifique que el en documento PDF a cargar al aplicativo la informacion este clara, legible y se
encuentre completa.

9. Evite radicar el mismo documento varias veces.

10. Los documentos de instituciones educativas tanto publicas y privadas no requieren autenticacion de
firmas ante Notaria.

11. En el aplicativo SAC se puede realizar solicitudes de lunes a domingo, sin embargo, las mismas solo se
responderan los dias habiles.

12. Al diligenciar el formulario que se despliega en el aplicativo tenga en cuenta que los campos marcados
con asterisco * son obligatorios.

13. Tenga en cuenta que para la radicacion de la solicitud de legalizacion, se debera realizar desde la cuenta
del titular del documento a legalizar, es decir que el nombre y apellidos del solicitante, el tipo de
documento, el ndmero de identificacion, el nombre del programa e institucion debe coincidir con la
informacion del documento a legalizar.

14. El proceso de legalizacién de documentos solo se tramitara en linea y no se recibiran documentos en

fisico, por lo tanto, los documentos no deben ser enviados por correo certificado.
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15. Recuerde que no se requieren intermediarios para realizar el tramite.
INSTRUCCIONES PARA REALIZAR EL TRAMITE EN EL SAC
1. Ingrese a la pagina (poner el link de cada entidad):

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=34

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

)_Login/

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

Cambiar Entidad v

SECRETARIA DE
EDUCACION DE
FLORIDABLANCA

Ingresar

USUARIO

|usuario

CONTRASENA

Contrasefia

O Recuérdame

Recuperar contrasefia
Registrarse

Radicar Requerimiento Anonimo
Consultar Radicado Anonimo
Validar Legalizacion

Ingreso al Sistema

3. De clic en el médulo “Legalizaciones” en la parte superior de la pagina. Luego, clic en
“Solicitar legalizacion”

SISTEMA DE ATENCION AL CIUGADANO

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

0 #p CARMEN ROSAMEDNALOZAND =
) crmenme

AN - CAMCTAN L

CIUDADANG *

TIPO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO ®

CONTENIDO *

NOTA

DOCUMENTOS

CARMEN ROSA MEDINA LOZAND

-SELECCIONE- W

Unz los icar con el imiento, es
comectamentz.

Agreger archives  Iniciar carga

clic &n el boten “Iniciar Carga” para que se carguen

€ Volver

4

Arrastra un archiva y sugitalo aqul

4. Verifiqgue que su(s) Nombre(s) y Apellido(s) estén completos y correspondan a 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.
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5. Diligencie el formulario que despliega el aplicativo SACv2, ingresando los datos solicitados a

continuacién. El “NOMBRE INSTITUCION” debe corresponder tal como aparece en el documento
a Legalizar.

RADICAR LEGALIZACIGN - CAPACITACION 1

€ Wolve
CIUDADAND * CARMEM ROSA MEDIMA LOZANOD
CORRED ELECTRONICO * rodriguezmi@mineducacion.gov.oo
TELEFONO * 1123151571
RECUERDE:
= )2be realizar una nueva radicacidn por cada documento a legalizar.
= documen
en documento POF &
dicar el mizmo documeant:
TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIOME - -
DOCUMENTO * Seleccionar Archiva...
MIVEL DE EDUCACION = TIFO DE BACHILLER ACADEMICO v
TIPO DE COLEGIO * - NOMBRE INSTITUCION * COLEGIO GIMMASIO PANAMERICAND
* Campos obligatorios
6. Ingrese los datos del documento a Legalizar. En el campo “DOCUMENTO” cargue el documento a
Legalizar en por ambas caras y a color en formato PDF.
7. En el campo “SOPORTE PAGO” cargue la estampilla municipal y departamental debidamente
pagada.
8. Antes de agregar la informacién verifique que la informacién esta correctamente diligenciada.

RADICAR LEGALIZACKIN - CAPACITACION 1

CIUDADAND * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND

CORREQ ELECTRONICO =

radrigueznu@mineducacion.gov.co

TELEFONO *

3123151571

RECUERDE
-5 e realizar una nueva radicacidn por

TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -
DOCUMENTO *

Seleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * TIPO DE BACHILLER ACADEMICO

TIPO DE COLEGIO * NOMERE INSTITUCION *

COLEGID GIMNASID PANAMERICANG

* Campos obligatorios
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Le mostrara el siguiente mensaje: ¢ Seguro desea guardar la informacién?

De clic en el botén Aceptar

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

& 3> O % A Noesseguro | sac2gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded - a & % » O

Outlock Mail @ SAC CAPACITACIO... (3 Listado SE V20 Inicio - ¢ i6n-TMS.. @ edi @ MNotebook HP 12-
& @ sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice @

8 La solicitud de legalizacion fue creada con éxito

El aplicativo SACv2, enviara una notificacion al correo electrénico registrado anteriormente.
Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacion del tramite en la Secretaria de
Educacion.

MINISTERIO DE EDUCACION -
®sac

Enviando correo...

Al registrar el tramite se le generard la siguiente pantalla con informacion del nimero con el cual qued6
registrada su solicitud y la fecha en la que se le dara respuesta.
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Al correo registrado llegara una alerta informando el nimero 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 directamente con su usuario y contrasefian
para verificar el estado de su solicitud.

ADITETO

"

s |

9. Para consultar el estado de su legalizacion en el aplicativo siga estos pasos:

Ingrese al modulo de Legalizaciones y de clic en la opcién Legalizaciones radicadas

o 'CARMEN ROSA MEDINA LDZAND ~
LIl (F) SAC e [ Rty
- i _

[ -

Lagaizaciones radicads
AGREGANDO - R MIENTO

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

TIPO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO =

CONTENIDO *

“

NOTA Una vez agregue los documentos que dese radicar con €l requerimiEnts, &S necesaric dar clic en ¢l botan "Iniciar Carga” para que se carguen
comectamente.

DOCUMENTOS Agregar archivos Iniciar carga

Arrastra un archivo y suhalo aqul
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Luego de ingresar le mostrara una interfaz, en que se encontrara con la siguiente informacién en cada uno
de los estados en los que se encuentra la legalizacion.

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

. Asignado: La Legalizacién se encuentra asignada en la dependencia y funcionario encargado
de validar el trAmite.

. Tramite: El documento se encuentra en verificacion de la Legalizacion.

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

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

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

documento para continuar con el tramite en Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

Busqueda Rag 4, Exportar ~
4 ESTADO LEGALIZACIGN => ABIERTO
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLlos CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION
» PR arazozalRoooosz 28/07/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA CcolEclo COLEGIO DIOCESANO DIFLOMA ABIERTO
LozANG pUBLIcO RICAURTE
4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLlos CIUDADANC TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID: ESTADO LEGALIZACIGN
@ ARAZ022LR000018 18/07/2022 CARMEN ROSA MEDINA INSTITUCIGN lECALl DIFLOMA
LOZANO
4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FOLIOS: CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID) ESTADO LEGALIZACION
ﬂ ARA2022 01/06/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA COLEGIO |E POPAYAN DIFLOMA
LOZANO PUBLICO

Al ingresar al nimero de radicado podra verificar el estado y la informacién registrada en el aplicativo SACv2

CONSLILTA LEGALIZACKN - CAPACITALION 1

B Radicar otra legalizacidn Expaitar = & oher
SOLIATUD

CUDADAND GAERELA RODRIGUEZ CoARED EL -

RADICADD INGRESO CP12023LRO0000S RADICADD SALIDS CP2023LE000005

HIVEL B EDLCATION SEICE PR TIFG) DE BACHILLER ACADEMICD

NOMERE INSTITUCKM COLEGHD DIDCESAND RICALRTE TIF0 DE COLESID

ESTADO LEGAUZACION APAOEA EJE TEMATICD 5 FARA ESTUDA
FECHA DE CREACKN 130 T T r—

SOPCATE PAGD

HOVEDADES

FECHA CREACION ESTADD LEGALIZACKN COMENTARID USLARIOD HOVEDAD
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Al descargar el pdf le mostrara el certificado generado por la Secretaria de Educacién, en el que
encontrara en la primera pagina el documento a legalizar enviado por usted y en la segunda pagina el
certificado firmado por el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacion el radicado de salida y
el codigo QR ademas del codigo de verificacion con el cual se puede verificar la autenticidad de este

documento.
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SECRETARIA DE EDUCACION DE

CERTIFICA

Para s tos sfectos legides v acadénncos an ol axterior qov l institucion que aspide o
presante documente, sstd dibidaments reconotida y autonzada par ol Gobierne Naconal
dir Cotambia.

Titudar:
Documente: IPLOMA DE GRADD
Institucion:

La sutentividad de este certificado pusde ser verificads con o] stosern de vadicade
b odidigo de verifinigion an di sigueste piging web
Rl 12280 LB0N nptease/amySACICHL A RedfusSA0, ABALUAR s Lig, Lo

sl

Se finma v se expide of presente cagtificado & fos 01 dins del mes de Febrern de 2013

|

(s

/

SECRETARIO DE EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION DE

Una vez generada la certificacion electrénica con firma autégrafa 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 o una Legalizacion por documento.

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 Educacion de Floridablanca, ubicada
en el tercer piso de palacio municipal o al telefono:6911050 extension 1401 con el fin de resolver sus dudas.

Cordialmente,

OS OSTOS GUEVARA
ducacion

Proyecto: Geniffer Lizeth Martinez Sierra
Apoyo Inspeccion y Vigilancia

Proyecto: Katherin@‘&gbel Ramirez Sarmiento
Secretaria Lider SAC



