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Sistema de Legalizacion de documentos
Descripcion:

Es la verificacion que realizan las Secretarias de Educacién de los
documentos emitidos por las instituciones educativas de educacion formal
publicas, privadas y de educacién para el trabajo y desarrollo humano,
con el fin de certificar la legalidad de los documentos emitidos como lo
son: certificados de estudio, actas de grado, diplomas de educacion
basica, media y educacién para el trabajo y desarrollo humano para que

tengan efectos en el exterior.
Requisitos para realizar el tramite:

e Realizar la solicitud ingresando a la pagina web de la Secretaria de
Educacion en cual va a realizar la legacién.

e Registrar un (1) documento completo (por las dos caras, si aplica)
por cada radicado, el cual debe estar en formato pdf, tamafno carta
u oficio.

e La Secretaria de Educacion dara respuesta a cada solicitud a
través de correo electronico registrado en el aplicativo Sistema de
Atencidn al Ciudadano SACv2, enviando en formato PDF cada
documento legalizado junto con la certificacion electrdnica firmada
por el funcionario.

Recomendaciones:

e Se debe realizar una radicacidon por cada documento.

e El documento debe estar escaneado a color, en formato PDF y no
debera pesar mas de 5MB.

e Verifique que el documento PDF la informacion sea clara, legible y
se encuentre completa.

e Los documentos deben estar en tamano carta o tamano oficio con
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la informacidn legible.

Por favor evitar cargar diferentes documentos en un mismo PDF, de
lo contrario su solicitud sera rechazada.

Diligenciar el formulario que se despliega tenga en cuenta que los
campos marcados con asterisco* son obligatorios.

Se debe realizar una radicacién por cada documento.

El documento debe estar escaneado a color, en formato PDF y no
debera pesar mas de 5MB.

Verifique que el documento PDF la informacién sea clara, legible y
se encuentre completa.

Los documentos deben estar en tamafho carta o tamano oficio con
la informacidn legible.

Por favor evitar cargar diferentes documentos en un mismo PDF, de
lo contrario su solicitud sera rechazada.

Diligenciar el formulario que se despliega tenga en cuenta que los
campos marcados con asterisco* son obligatorios.

Evite radicar el mismo documento varias veces.

Los documentos de Instituciones Educativas tanto publicas y
privados no requieren autenticacién de firmas ante Notaria.

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

En el aplicativo SAC se puede realizar solicitudes de lunes a
domingo, sin embargo, las mismas se atenderan los dias habiles.
La informacidén 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 nUmero de identificacidén, el nombre del programa e institucion
debe ser la misma informacion del documento a legalizar.

Los documentos no deben ser enviados por correo certificado, ya

que el tramite lo puede hacer desde la comodidad de su hogar y
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desde cualquier parte del mundo.
e Solo se tramitardn en linea las legalizaciones, no se recibiran
documentos en fisico.

e No se requiere de intermediarios para realizar el tramite.

Manual Rol Ciudadano

Para acceder al sistema de atencidén al ciudadano SACv2, el usuario
deberd ingresar a la pagina web de la Secretaria de Educacion por el
siguiente link y luego de esto y seleccionar la entidad a la cual va a realizar

la legalizacion:

http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/Secretaria/

LISTADO SECRETARIAS 09/06/2022

ENTIDAD * - SELECCIOME - &

Despliegue y seleccione la entidad y luego de clic en aceptar.

A continuacion, Al ingresar al sistema se presenta ante el usuario la
interfaz de bienvenida en el que deberd digitar su usuario y contrasefa,

pero para esto debe realizar el registro en el sistema.
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Informacion de interés Ingreso al Sistema

Creacion de Legalizacion

Después de estar registrado en el aplicativo debe dirigirse al botdn

Legalizaciones

Para radicar una

legalizacion

IS © =sc

solicitud, usted debe ingresar a la opcién Solicitar

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

TIPO DE

REQUERIMIENTO * EHEIE TR 7

ASUNTO *

CONTENIDO *

NOTA Una vez agregue los q icar con el imiento, es necesario dar clic en el botén "Iniciar Carga” para que se carguen
comrectamente.

DOCUMENTOS Agregararchives  Iniciar carga

Arrastra un archivo y sugitalo aqul
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A continuacion, se generara una pantalla, la cual debe diligenciar teniendo
en cuenta que los campos marcados con asterisco* son obligatorios
Recuerde tener en cuenta los siguientes tipos documentales, con el fin de

radicar la informacidn correctamente ante la Secretaria de Educacion.

|item | _Tipo de documento | __ Nivel |

Preescolar
Basica Primaria
Bachiller
Diploma de grado Normalista
Auxiliar
Técnico
Diplomado
Bachiller
2 Acta de Grado Nermel s
Auxiliar
Técnico
Preescolar

Basica Primaria
3 Certificado de

Calificaciones Bachiller

Normalista
Auxiliar
Técnico
Preescolar
Certificado de Estudio Basica Primaria
4 Bachiller
Normalista
Auxiliar
Técnico
Plan de Estudio Bdsica Primaria
5 Bachiller
Normalista
Auxiliar
Técnico
Auxiliar
6 Certificado de Practicas it
Certificado de Existenciay Representacién Legal
Resolucién
9 Certificacion
10 Certificado de programa
11 Carta
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Informacion del solicitante:

La informacidn registrada en el sistema de Legalizaciones del solicitante,
y el titular del documento a legalizar, debe ser la misma, es decir que el
nombre y apellidos del solicitante, el niUmero de identificacidn e institucién

educativa debe ser la misma informacién del documento adjunto.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACTACION 1

€ Volver

CARMEM ROSA MEDINA LOZAND

TIFQ DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -

DOCUMENTO * Seleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * TIPO DE BACHILLER

TIFO DE COLEGIO * COLEGIOFRIVADD =  MNOMBREINSTITUCION® COLEGIO GIMNASIO PANAMERICANG

' Campos obligatorios

El aplicativo SACv2, automaticamente muestra el nombre y correo
electrénico, donde recibira respuesta a su solicitud.

Continue con el diligenciamiento del formulario:

*Tipo de documento: Seleccione segln corresponda con el documento
a legalizar.

*Documento: Debe seleccionar el documento a legalizar.

*Soporte de pago: Si la Secretaria de Educacidon cobra por este tramite

deberd adjuntar el soporte de pago ya sea consignacién o estampilla.
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*Nivel de Educacion: Seleccione el nivel de educacion del documento a
legalizar.

*Tipo de Bachiller: Seleccidon segun corresponda.
*Tipo de Colegio: Seleccién segun corresponda.
*Nombre de la Institucion: en este campo usted debe digitar el nombre
exacto de la institucién.
Seguido de esto recuerde tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:
e Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a
legalizar.
e Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su
solicitud sera rechazada.
e Verifique que el en documento PDF la informacion sea clara, legible
y se encuentre completa.
e Evite radicar el mismo documento varias veces.
Nota: Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:
e El documento debe ser escaneado en su totalidad por ambas caras,
incluyendo el reverso asi se encuentre en blanco.
e Valide la informacién diligenciada antes de dar clic en el botdén
agregar y de esta manera evitar que sea rechazada su solicitud.
e El soporte de pago debe validar directamente con la Secretaria de
Educacién si requiere algun costo adicional.

e Todos los campos marcados con * son obligatorios.

Dé clic en el boton “Guardar”. El sistema radicara el tramite en la

Secretaria de Educacion.
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RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

CIUDADAND * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND

CORREQ ELECTRONICO *

rodriguezmi@mineducacion. gov.co

TELEFONO* 3123151571

RECUERDE:

- Evite radicar &l mismo docume

TIFO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -
DOCUMENTD *

Seleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * TIPO DE BACHILLER ACADEMICO

TIPO DE COLEGIO * NOMERE INSTITUCION * COLEGIO GIMNASIO PANAMERICANO

=%

Le mostrara el siguiente mensaje: éSeguro desea guardar Ia
informacion?

* Campos obligatorios

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 botén Aceptar
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&€ 3> C Y A Noesseguro | sac2gestionsecretariasdeeducacion.gov.cofapp_menu/#loaded - a 2 % » 0O :

B Outlook Mail @ SAC CAPACITACIO.. () Listado SEV20 (@ Inicio - [

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

MINISTERIO DE EDUCACION @ SAC . La solicitud de legalizacién fue creada con éxito.

Aceptar

El aplicativo SACv2, enviara una notificacion al correo electrénico
registrado anteriormente.

Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacién del
tramite en la Secretaria de Educacion.

MINISTERIO DE EDUCACION
®sac -
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Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion
del numero con el cual quedd registrada su solicitud y la fecha en la que
se le dara respuesta.

Al correo registrado llegara una alerta informando el niumero de radicado
con el cual quedo 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 electronico o podra ingresar directamente con
su usuario y contrasenan para verificar el estado de su solicitud.

ARA O FOOND0TY
-
=
=
MOVEDALAS
FEOMA CREADIDN ISTADO LEVAL ZADION COMEWTAR) MRANBD NOVEDAD

A continuacién, se detalla cada una de las funcione de botones:

e Radicar otra legalizacion: aqui podra seguir creando nuevos
tramites de legalizacion

e Exportar: podra generar imprimir todo el histérico del radicado en
caso de ser necesario.
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e Solicitud: encontrara la informacion digitada por usted.

e PDF: encontrara el adjunto cargado por usted

e Soporte de pago: esto es opcional ya que depende de cada
Secretaria de Educacion

« Novedades: le mostrara los movimientos del tramite en la
Secretaria de Educacion.

soOomn

O OAN)

CUSRNO SLECTROMIT

svenaelanr < A EATtTM o

RADKADO NGRERO ARA2 FOO000T TADICADO SALDA

NVEL OF TDUCADON SalLiER TPS OC BAD SLLIN TEON

NOMBRE ISTITUCION EG#) ROAURTE PO O Ot Ge I PUSLICK

ESTADD LEGALIZALION ABITETO £ TOMATCD FGALTATION DE DOCUNENTOS
A CETUDWA 4 B BTG

FEOWA DE CHEADON Vg LD VENDMENTD 0105y

FEOWA DE CH e

TG O DOCIMENTC ERTIRCADO DE ESTUDN0

Por Boaion

SOPORTE PGO aj-‘_.g:
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A continuacién, se muestra como llega la alerta al correo electrénico.

@ Notifirarinnae CAS ~nntifirarinngsS ACT@mineducacion.gov.co=
Sara

La Capacitacion 1 informa que se ha radicado una nueva solicitud de legalizacion con |a siguiente informacidn:

Mo. RADICADO: ARAZ022LRO00035

CIUDADANO: CARMEN ROSA MEDINA LOZANO

CORREO ELECTRONICO: Irodriguezm@minsducacion.gov.co
TIPO DOCUMENTO: DIPLOMA

FOLIOS: 1

NIVEL DE EDUCACION: EDUCACION BASICA SECUNDARIA
TIPO DE BACHILLER: GENERAL

TIPO DE COLEGIO: COLEGIO PRIVADC

NOMBRE INSTITUCION: COLEGIO DIOCESANG RICAURTE
FECHA: 02/08/2022

Puede validar el estado del tramite ingresando al SAC con su respectivo usuario y contrasefia.

ESTE CORRED ES UNICAMENTE INFORMATIVO - POR FAVOR NO RESPONDER ESTE MENSAJE

NO RESPONDER - Mensaje Generado Automaticamente,

i tienes alguna consulta con respecto 3 este correo pusde contactarse dirsctamente con |z Entidad Territorial donds radico su soliciud.

Este comeo es Unicamente informativo y es de uso exclusivo del destinatario(a), puede contener informacion privilegiada y/o confidencial. 5i no es usted
destinatariofz) deberd borrarlo inmediatamente. Queds notificado que &l mal uso, divulgacion no autorizads, alteracion y/o medificacién malintencionada sobre

S512 MENIEE ¥ 3US anexos quedan estrictamsnts prohibides v pueden ser lzgalments sancionados.

Para validar el estado de su solicitud, podra ingresar en el aplicativo
SACv2 o verificar las alertas que han llegado a su correo electronico
dependiendo el estado en el que se encuentre la solucitud, en caso de
algina duda recuerde que debe comunicarse directamente con la
Secretaria de Educacidon y no debera contestar sobre ese correo de
notificaciones del aplicativo SACv2.
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Consulta de legalizaciones

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

MINISTERIO DE EDUCACION
®sac

Legaizacianes

AGREGANDO r\wrm:

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZANG

PO DE
REQUERIMIENTO *

-SELECCIONE-

ASUNTO =

CONTENIDO *

NOTA

DOCUMENTOS

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 verificaciéon de la Legalizacién.

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

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 el documento para continuar con el tramite en
Cancilleria.
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Busqueda Rép 0O

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION

> ﬁ ARA2022LRO00032

4 ESTADO LEGALIZACION => ASIGNADO

FDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION

» m ARAZ022LR000007

4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION

» m ARA2022LR000018

4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION

PDF RADICADO INGRESO ¢ FECHA CREACION

J m ARA2022LRO0Q00S
Vi
A

FoLIOS

CIUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA
Lozaho

CIUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA
LOZANO

CIUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA
LOZANO

CIUDADANO

CARMEN ROSA MEDINA
LOZANO

L Exportar =

TIPO COLEGIO

coleclo
plBLIco

TIPO COLEGIO

COLEGIO
PUBLICO

TIPO COLEGIO

INSTITUCION

TIPO COLEGIO

COLEGIO
pUBLICO

NOMBRE

COLEGIO DIOCESANO
RICAURTE

NOMBRE

|E POPAYAN

NOMBRE

IECALI

NOMBRE

LE POPAYAN

TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA
DlPLOMA
TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID)
DIPLOMA
TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID,
DIPLOMA
TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID|
DIPLOMA

Al ingresar al numero de radicado podra verificar el estado vy la
informacion registrada en el aplicativo SACv2

SOUOTUD
CUDADAND CAERELA RODRIGUEZ
RADNCAD INGRESD CP120Z3LR000004

NIVEL DE EDUCACION

HOMBRE INSTMUC

ESTADD LEGALITACION

FECHA DE CREACKON

FECHA DE CIERRE
TIPQ DE DOCUMENTD DIFLOMA DE GRADO
POF
SOPOATE PAGD & Pag=rtic
MOVEDWDES
FECHA CREACION ESTADO LEGALIZACKN
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Espaitar =

CORRED

ECTROMICD

RADICADOD SALIDA

TIFQ DE BACHILLER

TIPQ DE COLEGID

EIE TEMATICD

FECHA VENCIMIENTD

COMENTARID

€ \oker

CP12023LED000DS
ACADEMICO
COLEGID FRIVADO

ZACIOMN DE DOCUMENTOS FARA ESTUCIAR

USUARIO HOVEDAD
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Al descargar el pdf le mostrara el certificado generado por la Secretaria
de Educacion, en el que encontrara en la primer pagina el documento a
legalizar enviado por usted y en la segunda pagina el certificado firmado
por el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacién el radicado de
salida y el cédigo QR ademas del cédigo de verificacion con el cual se
puede verificar la autenticidad de este documento.

o I e ‘- TunJc

=

CAPACITACIONT

CERTIFICA

Pam todos los efectos legales y académicos en el exterior goe 1a instisocida goe expide ¢
presente docamento, csth debidamesse reconocida y mstorizada por ¢l Gobierno Nacikosal de
Colombia

Fltular: GABRIELA RODRIGUEZ
Documento: DIPLOMA DE GRADO
Instituckén: COLEGIO DIOCESANO RICAURTE

La auterticidad de esn
CPI2023LRO00004
hato. e

e =
< g Conmy

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

a2
IVONNE CONTRERAS
CONTRATISTA S
ATENCION AL CIUDADANO
CAPACITACION |

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.as
pX

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

Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla o una
Legalizacion por documento.
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Crear solicitud - *Campos cbligatorios

Por esta opcidn apostille o legalice los documentos que no se encuentran en el listado de “Documentos electronicos con firma digital”
Antes de realizar su solicitud, si el documento esta firmado a mano alzada, tenga en cuenta lo siguiente:
= Eldocumento para solicitar la expedicion de Apostilla o Legalizacion debe estar firmado por el funcienario publice de acuerdo con
G) los requisitos (haga clic aqui). La firma debe estar acompafiada del nombre, cargo, Entidad y fecha.
El funcionario publico que firmd su documento debe estar registrado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Al escanear o digitalizar el documento, verifique que en el archivo PDF que va a enviar, se encuentre toda la informacion clara, legible

y completa.

Tipo de documento Documento o Entidad

Deocumentos digitalizados Otros documentos

En caso que la legalizacion sea rechazada, debe verificar el comentario
realizado por el funcionario y nuevamente radicar el tramite en la entidad.

e X | 9 Leoatzscines radcadaz X
ror [T
-
SOPORTE PAGO B
NOVEDADES
FECHA CREACION ESTADO LEGALIZACION COMENTARIO USUARIO NOVEDAD

ADO Solicitud de legalizacién asignads a: funcionariol operadar

270272023 111658
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