SECRETARIA DE EDUCACION

Alcaldia de Manizales

CIRCULAR EXTERNA N°. 21

Fecha: 12 de julio de 2023

Para: Ciudadania en general que haya cursado educacidon formal (preescolar, basica primaria y
secundaria y media) y/o educacion para el trabajo y el desarrollo humano en el Municipio de
Manizales

De: Secretaria de Educacién Municipio de Manizales- Area de Inspeccién y Vigilancia

Asunto: Implementacion del Sistema de Legalizacién de documentos de preescolar, bdsica y media,
estandarizacion de la certificacion electrénica con firma autégrafa mecanica y validacion en linea
para 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 Legalizacion
Secretaria de Educacion Municipio de Manizales.

Atento saludo.

De conformidad con el requerimiento realizado por el Ministerio de Educaciéon Nacional y de
Relaciones Exteriores de iniciar la implementacion de las legalizaciones (refrendaciones) digitales,
esta Secretaria emite el presente documento con el propdsito de brindar orientaciones a la
ciudadania sobre la presentacion del tramite “Legalizacién de documentos de preescolar, basica,
media y educacién para el trabajo y desarrollo humano, en el aplicativo Sistema de Atencion al
Ciudadano SAC V2.0".

Se informa que, a partir de la publicacién de la presente, este tramite sera totalmente virtual, a
través de la plataforma del Sistema de Atencién al Ciudadano— SAC V2.0.

A. Antes de iniciar el tramite, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

- Los documentos a legalizar Unicamente son:

EDUCACION FORMAL

Tipo de documento

Certificados y constancias académicas
Diplomas de grado

Actas de grado

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO

Tipo de documento

Certificados de aptitud ocupacional (técnico laboral por competencias y/o certificado de
conocimientos académicos)

Malla curricular y/o contenido programatico

Certificados de valoraciones o calificaciones

Acta de certificaciéon @9}
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También puede acceder a través del siguiente Cédigo QR

2. Ingrese a la pagina:
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=122

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

4. Dé clic en el mddulo “Legalizaciones”. Luego, dé clic en “Solicitar legalizacion”.
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RADICAR LEGALIZACION - CAPACH
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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.

En el campo “SOPORTE PAGO” cargue el comprobante de pago debidamente cancelado, lo cual
se verificard internamente por los servidores a cargo del tramite.

Antes de agregar la informacion, verifique que la misma esta correctamente diligenciada.
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11. Al registrar el tramite se le generard la siguiente pantalla con informacién del numero con el
cual quedd registrada su solicitud y la fecha en la que se le dard respuesta.

12. 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 serd notificado mediante correo electrénico o podra ingresar directamente con
su usuario y contrasefa para verificar el estado de su solicitud.

-
)
-
)

13. Para consultar el estado de su legalizacidn en el aplicativo, siga estos pasos:

Ingrese al modulo de Legalizaciones y dé clic en la opcidn Legalizaciones radicadas

g
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14. Alingresar al nimero de radicado podra verificar el estado y la informacion registrada
en el aplicativo SAC V2.0
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B TRARE

Una vez generada la certificacion electrénica 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 o una Legalizacién por documento.

Finalmente, con el fin de solucionar las inquietudes presentadas por el cambio en el tramite, usted
puede acercarse al Area de Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacién de Manizales
ubicada en la Calle 19 No. 21-44 CAM Bloque B Piso 3, en el siguiente horario:

De lunes a juevesde 7 AM a 12 My de 1:30 PM a 4:30 PM. y viernesde 7 AM a 3 PM-jornada
continua.

bz F. Unea B

LUISA FERNANDA URREA BUITRAGO
Secretaria de Despacho Profesional Especializada
Secretaria de Educacion Area Inspeccién y Vigilancia

N RET P

CARLOS ANDRES GIRALDO ARISTIZABAL @

Contratista Asesor juridico
Unidad de Calidad )
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