SECRETARIA DE EDUCACION

Alcaldia de Manizales

CIRCULAR EXTERNA N°. 21

Fecha: 12 dejulio de 2023

Para: Ciudadania en general que haya cursado educacion formal (preescolar, basica primaria y
secundaria y media) y/o educacidén 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: Implementacidn del Sistema de Legalizacién de documentos de preescolar, basica y media,
estandarizacion de la certificacidn electrénica con firma autégrafa mecdnica y validacion en linea
para los documentos de educacion preescolar, bdsica primaria, secundaria y educacién para el
trabajo y el desarrollo humano (auxiliar y técnico laboral) con fines de Apostilla y Legalizacién
Secretaria de Educacién Municipio de Manizales.

Atento saludo.

De conformidad con el requerimiento realizado por el Ministerio de Educacion Nacional y de
Relaciones Exteriores de iniciar la implementacion de las legalizaciones (refrendaciones) digitales,
esta Secretaria emite el presente documento con el propédsito 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 Atencién al
Ciudadano SAC vV2.0”.

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

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

- Los documentos a legalizar inicamente 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 certificacion
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- Se debe realizar una radicacién por cada documento a legalizar. Por favor no cargar diferentes
documentos en un mismo archivo PDF pues de lo contrario su solicitud sera rechazada.

- Los documentos no requieren autenticacién de firmas ante notarias.

- Eldocumento debe ser escaneado a color en su totalidad por ambas caras, incluyendo el reverso
asi se encuentre en blanco. Debe digitalizarse en formato PDF, tamafio carta u oficio, y no debera
pesar mas de 5 MB.

- Verifique que en el documento en PDF la informacidn sea clara, legible y se encuentre completa.
- Noserequiere de intermediarios para realizar el trdmite.

- Los documentos de educacidn formal a legalizar, deben estar debidamente firmados por el
Rector(a) y secretaria (o). Para Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, deben estar
firmados por el Director (a) o Rector(a).

- Al diligenciar el formulario que se despliega en el momento del registro ante la plataforma SAC
V2.0, tenga en cuenta que los campos sefialados con asterisco* son obligatorios.

- En el aplicativo SAC V2.0 se pueden radicar documentos de lunes a domingo. Sin embargo, las
mismas soélo se responderan los dias habiles.

- La Secretaria de Educacion cuenta con 15 dias habiles para dar la respuesta a la solicitud.

- Lainformacion a registrar en el aplicativo SAC V2.0, se debe hacer 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 tipo de documento, el nUmero de identificacién, el nombre del programa e institucion,
debe ser la misma informacién del documento a legalizar.

- Lalegalizacion sdlo se tramita en linea por lo tanto no se recibirdn documentos en fisico.

B. Pago de la legalizacion segltin Acuerdo Municipal No. 726 del 16 de septiembre de 2009 “Por
medio del cual se establece y autoriza el cobro y recaudo de tarifas en la Secretaria de Educacién
Municipal”.

Para el tramite de legalizacién se requiere presentar por cada uno de los documentos, el pago
correspondiente al 5% de un SMMLV (Salario Minimo Mensual Legal Vigente), el cual debe ser
cargado en el aplicativo como se indica mds adelante en las instrucciones.

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

1. Diligencie el formulario con toda la informacién solicitada para generarle el recibo de pago el
cual le llegara al correo electrénico registrado. Recuerde que el pago se realiza por cada uno de
los documentos a legalizar.

Enlace para acceder al formulario: https://forms.office.com/r/nhnZc1CyKn
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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 mdédulo “Legalizaciones”. Luego, dé clic en “Solicitar legalizacion”.
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[ s N0+
MINISTERIO DE EDUCACION SAC - _ _ ‘% ‘CARMEN FOSA MEDINA LOZANO
NACIONAL - : AT -CARTACEN L

Musvo Regue o iR - .

Legakzacianes

Sl Iegafzacién
B Legic

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

€ Volver

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

TIPO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO *

CONTENIDO *

&

NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el botdn “lIniciar Carga® para que se carguen
correctamente.

DOCUMENTOS Agregar archives

5. Verifique que su(s) Nombre(s) y Apellido(s) estén completos y correspondan a como aparecen
en el documento a Legalizar.

Nota: El hecho de 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.

6. Diligencie el formulario que despliega el aplicativo SAC V2.0, ingresando los datos solicitados a
continuacién. El “NOMBRE INSTITUCION” debe corresponder tal como aparece en el documento a

legalizar.
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RADICAR LEGALIZACIGN - CAPACITACION 1

€ Wokver

CIUDADAND * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND

CORRED ELECTRONICO * radriguezmi@mineducacion gov.co

TELEFONO *

3123151571
RECUERDE
- Sz debe realizar una nueva radicacidn por cada documento a legalizar.
- S incluye d tes documentos 3 legalizar en un misma POF, su soficitud serd recha

& n documento FOF Iz inf:

sea clara, legible y seencuentre
radicar &l mismo documento varizs

TIPQ DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -

DOCUMENTO * Saleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * -SELECCIONE- = TIFO DE BACHILLER ACADEMICO -
TIFO DE COLEGIO * COLECIOPRIVADD =  MWOMBRE INSTITUCION® COLEGID GIMMASIO PANAMERICAND

* Campaos abligatorios

Ingrese los datos del documento a legalizar. En el campo “DOCUMENTQO” 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 informacidn, verifique que la misma esta correctamente diligenciada.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

& \Volver
CIUDADANG * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND

CORRED ELECTRONICO * ~adriguezm@mineducacion gov.cs

TELEFONGD *

3123151571

RECUERDE:

te radicar el mizmo decumenta v

TIPO DE DOCUMENTO *

- SELECCIONE -

DOCUMENTD = Zaleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION *

- TIPC DE BACHILLER ACADEMICO
TIFO DE COLEGIO * COLEGIO PRIVADO =  NOMBREINSTITUCION * COLEGHD SIMMASIO PANAMERICAND
* Campos obligatorios

Edificio Alcaldia de Manizales
M’\lANIZALEg AVA 'Z'A Calle 19 No. 21-44. Codigo Postal 170001
Alcaldia de Manizales iNO te quedes atras!

www.manizales.gov.co

Pagina 5 de
9



SECRETARIA DE EDUCACION

Alcaldia de Manizales

El aplicativo le mostrara el siguiente mensaje: éSeguro desea guardar la informacion?

Dé 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 botén Aceptar

€ 5 @ A Noesseguro | sac2gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded o Q2 % #0 ‘{I :

@ Outiook Mail @ SACCAPACITACIO.. (@) Listado SEV20 @ Inicie - C ) ) ) ion-TMS. @ edi (f) NotebookHP 14-a.. »
sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice
0% CARMEN FOSAMEDMALOZAND +

La solicitud de legalizacion fue creada con éxito. tﬁ e

UMD -CARAITACON

‘ Aceptar
()

Iricic X Sofcitar legalizacién X

10. El aplicativo SAC V2.0, enviara una notificacion al correo electrénico registrado anteriormente.

Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacion del trdmite en la Secretaria de
Educaciodn.

MINISTERIO DE EDUCACION
= @ sAc
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11. Al registrar el trdmite se le generara la siguiente pantalla con informacién del nimero con el
cual quedd registrada su solicitud y la fecha en la que se le dara respuesta.

12. Al correo registrado llegard una alerta informando el nimero de radicado con el cual quedé el
tramite en la Secretaria de Educacién. 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 contrasefia para verificar el estado de su solicitud.

CRIDAOW NLLANDE cr SLECT e

NIVEL OF TDUCACION SalLER TS OF BAD SLLTH

NOMERT SeSTITUCION EGHD ROAIRTE PO OF CON 0

Anr=TO £ TOMETCD

FECA VENDMENTD -

ESTADO LEQALZALION

FECIA DE CHEATSN

FECHA DE CHNE

TIPG OF DOCLAMENTO

SOPORTE PRGD Voo

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

Ingrese al modulo de Legalizaciones y dé clic en la opcién Legalizaciones radicadas
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MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL S

AC

Legaizacianes

SISTEMA DF ATENCION A

SECRETARIA

CIUDADAND

DE EDUCACION

ﬂ‘:% CARMENFDSAMEDNALOZANO =

AGREGANDO - RSN MIENTO

CIUDADANO *

TIFO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO *

CONTENIDO =

NOTA

DOCUMENTOS

CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

SELECCIONE- W

Una vez agragus los documentos que dasea radicar

comectamente.

Agregararchivos  Iniciar carga

con el requerimiento, es necesari

io dar clic en el botsn "Inicia

#

r Carga” para que se carguen

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

Abierto: La solicitud fue registrada en la Secretaria de Educacion.
Asignado: La legalizacion se encuentra asignada en la dependencia y funcionario encargado de
validar el tramite.
Tramite: El documento se encuentra en verificaciéon de la legalizacién.
Rechazado: La legalizacidon fue rechazada y debera revisar el comentario por el cual fue
rechazado para nuevamente radicarlo.
Para Aprobacién: El documento se encuentra para firma del funcionario autorizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Aprobado: La legalizacidon se encuentra finalizada y aprobada donde ya podrd descargar el
documento para continuar con el trdmite en Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

Buisqueda Rér

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

FDF  RADICADO INGRESO

4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO

PDF RADICADO INGRESO

m ARA2022LRO00018

PDF  RADICADO INGRESO

Alcaldia de Manizales

FECHA CREACION

FECHA CREACION

4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION

FECHA CREACION

FoLIos CIUDADANO

EN ROSA MEDINA
LOZANO

Follos ClUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA
LOZAND

Follos CIUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA

LOZANO

& Exportar -

TIPO COLEGIO

COLEGIO
PUBLICO

TIPO COLEGIO

INSTITUCION

TIPO COLEGIO

COLEGIO
PUBLICO

NOMBRE

NOMBRE

LECALI

NOMBRE

LE POPAYAN

iNo te quedes atras!

TIFO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

MANIZALES AVANZA

RADICADO SALIDA

RADICADO SALID.

RADICADO SALID|

ESTADO LEGALIZACION

ESTADO LEGALIZACION

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

SAEPGLA RTTRGUET

CP12023LRO0000A

FATICE BRI

RO DAFIRLANG BILAUS TR

APCSLDC

TIFO OF DOTUMENTS THRLOMA CF SRAGE

m,
POATE PAGO Mg 25

FECANS CREACIDN ESTATO LERALIZACIIN COMENTARYY USUSANO0 KOvEDAD

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 )
MANIZALES AVANZ A Edificio Alcaldia de Manizales
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