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CIRCULAR No. 69

Girén, 16 de junio de 2023

PARA: CIUDADANIA EN GENERAL

ASUNTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS DE
PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA, ESTANDARIZACION DE LA CERTIFICACION ELECTRONICA CON
FIRMA AUTOGRAFA MECANICA Y VALIDACION EN LINEA PARA LOS DOCUMENTOS DE
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, SECUNDARIA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y EL DESARROLLO HUMANO (AUXILIAR Y TECNICO LABORAL) CON FINES DE APOSTILLA Y
LEGALIZACION SECRETARIA DE EDUCACION GIRON.

Cordial Saludo,

La Secretaria de Educacion de Giréon emite el presente documento con el propdsito de
brindar orientaciones a la ciudadania en general, sobre la presentacion del tramite
Legalizacion 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 trdmite sera totalmente virtual,
a través de la plataforma del Sistema de Atencién al Ciudadano — SAC V 2.0.

Antes de iniciar el trdmite, tenga en cuenta lo siguiente:
Los documentos a legalizar Unicamente son:

* Certificados y constancias académicas, 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 educacién para el trabajo y desarrollo
humano.

Estampillas: Para el tramite de refrendacion se requiere presentar, por cada uno de los
documentos, una estampilla departamental la cual se adquiere en el banco agrario y un
juego de estampillas municipales, las cuales se liquidad en tesoreria de la Alcaldia Municipal
se y pangan en el banco Popular. Estas estampillas deben ser cargadas en el aplicativo como
se indica adelante en las instrucciones.

A continuacion, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite:
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1. Ingresar ala pagina de la Secretaria de Educacién de Girén https://www.semgiron.org
ingresar al médulo de Atencidn al Ciudadano — PQRSD - SACV2.0
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2. Ingresar con su usuario y contrasefia. Si no se ha registrado, realice el registro.

SE GIRON
Ingresar

USUARIO

Usuario

CONTRASENA

Contrasefia

ingresar

Recordgar contrasefia
Registrarse
Requerimiento Anénimo
Consultar Requerimiento

b La educacian ainedicacion
es de todos

3. De clic en el mddulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacién”
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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.
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Nota: Modificar los nombres o apellidos en su perfil, después de este paso, causard
que el documento salga con los uUltimos 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 continuacién. El “NOMBRE INSTITUCION” debe corresponder tal como
aparece en el documento a Legalizar.
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CIUDADANG * CARMEN ROSA MEDINA LOZARO

CORREQ ELECTRONICO * iradriguezm@mingducationgovee

TELEFONO * 312315157)

RECUERDE
- S debe realizar una nueva radicacidin por cada documento 3 legaizar,

TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE - #

DOCUMENTO * Zalpccions” Archive.

NIVEL DE EDUCACION * -SELECCIONE - TIPO DE BACHILLER ACADEMICO -

TPO DE COLEGIO * COLEGIO PRIVADG  w  NOMBRE INSTITUCION ® COLEGID GIMNASID PANAMERICANG

* Campos obdigatorios

6. En el campo “DOCUMENTQ” cargue el documento a Legalizar por ambas caras y a
color en formato PDF.

7. En el campo “SOPORTE PAGO” cargue la estampilla a color debidamente pagada.

8. Tenga en cuenta las recomendaciones que se mencionan:

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

e Evite radicar el mismo documento varias veces.

9. Antes de agregar la informacion verifique que la informacidn esta correctamente
diligenciada.
10. Le mostrara el siguiente mensaje: ¢ Seguro desea guardar la informacion?
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11. De clic en el botdn Aceptar
12. 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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13. 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.

14. Al registrar el trdmite 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 dara
respuesta.
Al correo registrado llegard 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 serad notificado mediante correo
electrénico o podrd ingresar directamente con su usuario y contrasefian para
verificar el estado de su solicitud.

Alcaldia de Girdn / Nit 890.204.802-6
Carrera 25 N° 30 32 Parque Principal Girdn - Centro
PBX 646 30 30 / www.airon-santander.qov.com
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15. Para consultar el estado de su legalizacién en el aplicativo siga estos pasos:

Ingrese al mddulo de Legalizaciones y de clic en la opcidn Legalizaciones radicadas
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Luego de ingresar le mostrara una interfaz, en que se encontrara con la siguiente informacion
en cada uno de los estados en los que se encuentra la legalizacién:

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

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

o Tramite: El documento se encuentra en verificacion de la Legalizacién.

° Rechazado: La Legalizacion fue rechazada y debera verificar el comentario por el cual

fue rechazado para nuevamente radicar.

Alcaldia de Gir6n / Nit 890.204.802-6 [f)(@) Alcaldia de Giron
Carrera 25 N° 30 32 Parque Principal Girén - Centro N = i
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° Para Aprobacién: 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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Al descargar el pdf le mostrara el certificado generado por la Secretaria de Educacion, 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
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

Una vez generada la certificacidn 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/apostillaleqalizacion/solicitud/inicio.as

pX

opcién “Documentos digitalizados” - “Otros documentos”, donde debera cargar en un solo
archivo PDF el documento de estudio con la certificacién 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 a la Oficina de Atencién al Ciudadano de la Secretaria de Educacion de
Girdn, en el horario de 8 a 11: 45 a.m. y 2:00 a 5:45 p.m. con el fin de apoyarle y resolver sus
dudas.

/ﬁcp‘ Ao -
Proyecto: Padla Alexandra Arenas Supelano-Profesional Universitario Atencién al Ciudadan

Carrera 25 N° 30 32 Parque Principal Giron - Centro el i
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