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CIRCULAR N° 093
Para CIUDADANIA GENERAL
De OLGA ELVIRA ACOSTA AMEL- Secretaria de Educacion Distrital

Fecha 26 de mayo de 2023
Implementacion del sistema de legalizacién de documentos de
preescolar, basica y media, estandarizacién de la certificacion
electronica con firma autoégrafa mecanica y validacion en linea para
Asunto los documentos de educacion preescolar, basica primaria, secundaria
' y educacién para el trabajo y el desarrollo humano (auxiliar y técnico
laboral) con fines de Apostilla y Legalizacién Secretaria de Educacion
de Cartagena

La Secretaria de Educacién de Cartagena emite el presente documento con el
propésito de brindar orientaciones a la ciudadania en general la presentacion del
tramite Legalizacién de documentos de preescolar, basica, media y educacion para
el trabajo para el trabajo y desarrollo humano, en el aplicativo Sistema de Atencién
al Ciudadano SACv2, se informa que, a partir de la publicacién del presente, este
tramite sera totalmente virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencioén al
Ciudadano — SAC V 2.0. Antes de iniciar el tramite, tenga en cuenta lo siguiente:

Los documentos para legalizar inicamente son:

« Certificados 'y constancias académicos, diplomas y actas de grado de
educacién formal.

+ 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 desarrolio humano.

A continuacion, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite:

1. Ingrese  a la pagina (poner el Ilink de cada entidad):
http://sac?.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?sec=18

2. Ingrese con su usuario y contrasefa. Si no se ha registrado, realice el
registro.
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3. De clic en el médulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar
legalizacion”
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4, Verifique 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.
5. Diligencie el formulario que despliega el aplicativo SACv2, ingresando los
datos solicitados a continuacion. EI “NOMBRE INSTITUCION” debe
corresponder tal como aparece en el documento a Legalizar.

L

6. Ingrese los datos del documento a Legalizar. En el campo
“DOCUMENTO” cargue el documento a Legalizar por ambas caras y a
color en formato PDF.

7. Tenga en cuenta las recomendaciones que se mencionan:
e Se debe realizar una nueva radicacién por cada documento a
legalizar.

s Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su
solicitud sera rechazada.
e Verifigue que en el documento PDF la informacion sea clara,
legible y se encuentre completa.
e Evite radicar el mismo documento varias veces.
8. Antes de agregar la informacion verifique que la_ acion esta
correctamente diligenciada. .
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De clic en el botén Aceptar

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

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

Al registrar el tramite se le generard la siguiente pantalla con informacion del nimero
con el cual quedo6 registrada su sclicitud y la fecha en 'a que se le dara respuesta.

Ai correo registrado llegara una alerta inforrmanclo 2! nimers de radicado con el cual
quedo el tramite an la Secretaria de Educacion, tenga en cuenta que una vez su
solicitud cambie Je. estado ha finalizado, usted serd nolifi:ado meadiante correo
elactranico 0 podré ingresar directaments con su usuaric y contrasefian para
verificar el estado de
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9. Para consultar el estado de su legalizacion en el aplicativo siga estos

pPasos:

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

£
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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.

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

© Tramite: El 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.

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

¢ Aprobado: La legalizacion se encuentra finalizada y aprobada donde ya
podra descargar e! documento para continuar con el tramite en
Cancilleria.
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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 péagina el certificado firmado por el funcionario
autorizado en la Secretaria de Educacion el radicado de salida y el cédigo QR
ademas del cédigo de verificaciéon con el cual se puede verificar la autenticidad
de este documento.
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Una vez generada la certificacion electronica con firma autografa 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

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

Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla o una
Legalizacién por documento.

Coniro, Plazoleta Benkos Biohd
o ra 10 A No. 35 -7%, Edificia Marscal
nos: 15} 8411370

Cartagena de Incdias - Colombis

v S0 dCartagena oo




SECRETARIA DE %

a

Finalmente, con el fin de solucionar las inquietudes presentadas por el cambio en el
tramite, con el fin de apoyarle y rezolver sus dudas usted puede:

Acercarse a la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de
Educacion de Cartagena, ubicada en la direccidon Centro, Plazoleta
Benkos Bioho, Cra. 10A No. 35-73 en el horario de lunes a jueves de
3:00ama 12:00my de 2:00pm a 5:00pm y los viernes de 8:00am a 12:00m
y de 1:00pm a 4:00pm.

Comunicarse al teiéfono 305-3213234

Asistir & las reuniones de Jueves de SAC por teams de 2:00pm a 3:00pm
pnor el link https://teams.microsoft.com/l/meetup-
icin/19%3ameeting MmRINWEzYTYIOGEYZIOONzgxL WEOMIYIMTJIOT
QXNGJINYWE2%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2231fcib
3f-8a0b-4ab5-b792-
74c9062b9¢c8e%22%2¢%220id%22%3a%22¢cbdad42d-35db-4ab8-
b5e8-928945dfe75¢%22%7d.

Atentamente,

OLGA ELVIRA ACOSTA AMEL
Secretaria de Educacioén Distrital

Reviso: Elia

na Valenzuela - Directora Administrativa y Financiera

Proyecto: Claudia Patricia Agudelo Pérez — Lider Atencion al Ciudadano]
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