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GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina

Nit: 892.400.038-2

Certification

Circular externa N° 000001

Para: Ciudadania En General-Comunidad Educativa Y Servidores
Pablicos Del Departamento De San Andrés, Providencia Y Santa
Catalina Islas

De: Secretaria de Educacion de San Andrés Islas

Asunto: implementacién del sistema de legalizacion de documentos de
preescolar, basica y media, estandarizacion de la certificacion electrdonica
con firma autdgrafa mecanica y validacidn en linea para los documentos
de educacidn preescolar, basica primaria, secundaria y educacién para el
trabajo y el desarrollo humano (auxiliar y técnico laboral) con fines de
Apostilla y Legalizacidon Secretaria de Educacién de San Andrés Islas.

Fecha: 22 de agosto del 2023

De acuerdo con las directrices impartidas por los Ministerios de Educacion
Nacional y de Relaciones Exteriores los cuales trabajaron en la politica de Gobierno
digital que se encuentra relacionada o en el decreto ley 2106 de 2019, el cual tiene
por objeto simplificar, suprimir y reformar tramites procesos y procedimientos
innecesarios Inexistentes en la administracion publica mediante tramites procesos
y procedimientos administrativos sencillos agiles coordinados modernos y digitales
en desarrollo de esta politica se precisa que las autoridades deberan vincular a los
mecanismos que dispongan las agencias nacionales digital los instrumentos
publicos programas mecanismo de desarrollo plataformas aplicaciones entre otros
qué contribuyan a masificar las capacidades las capacidades del Estado en la
prestacion de servicio de ciudadanos digitales.

En este contexto y con la intencion de mejorar y facilitar la prestacion de los tramites
y servicios publicos propios de cada entidad se ha implementado en la plataforma
esta version dos un nuevo modulo de legalizaciones para el proceso de certificacion
de documentos de educacion con firma autografa mecanica firmados
electronicamente para la expedicion de apostilla y legalizaciones en linea lo cual
garantiza la seguridad e integridad del tramite evitando la intervencion de terceros
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Certification

a mitigar la manipulacion de documentos contribuyendo asi a la politica de
anticorrupcion.

En virtud de lo anterior se fija el objetivo de servicio:

Fijar en el marco de los servicios ciudadanos digitales el tramite ante la Secretaria
con el fin de avanzar en el proceso de legalizacion de certificados de estudio actas
individuales de graduacién y diplomas expedidos por instituciones educativas
oficiales y privadas perteneciente a el departamento de San Andrés providencia y
Santa Catalina lo cual conlleva la firma del funcionario publico desde nuestra
Secretaria autorizado y registrado ante el Ministerio de Relaciones Exteriores para
el respectivo apostilla y/o legalizacion

Hoy es preciso sefialar que los documentos corresponden a las instituciones
educativas oficiales y privadas que prestan el servicio educativo en la isla de San
Andrés providencia y Santa Catalina el tramite de legalizacion deben adelantarlo a
través de la Secretaria de educacion atendiendo el procedimiento establecido por
cada entidad.

POBLACION OBJETIVO

Estas orientaciones van dirigidas a alumnos activos y egresados de las instituciones
oficiales o privadas sean de educacion preescolar basica y media o educacién para
el trabajo y desarrollo humano en el departamento insular.

Resultado de servicio mejorar y facilitar el acceso a los de los ciudadanos y usuarios
en general al tramite de legalizacion a través del uso de tecnologias de informacién
y del canal de atencién el sistema de atencién al ciudadano esta versién dos el
procedimiento busca que los ciudadanos no tengan que acercarse a las
instalaciones de la Secretaria de educacion evitando desplazarse con documentos
en fisico realizar trdmites adicionales e incurrir en otros gastos.

Soporte legal del servicio el marco normativo que permite fijar este procedimiento
es:

Ministerio de Educacion nacional decreto 1075 del 2605 del 2015 por medio del cual
se expide el decreto Unico reglamentario del sector de educacion.

El Ministerio de Relaciones exteriores resolucion 1559 del 0308 del 2020 por el cual
se dictan disposiciones en materia de apostilla y de legalizacion de documentos
resolucion numero 7943 del 18 de octubre del 2022 por el cual se define la firma
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autografa mecénica y se modifican algunas disposiciones en materia de apostilla y
legalizacion de documentos previstos de la resolucion 1959 de 2020

La Secretaria de Educacion de San Andrés Islas emite el presente
documento con el propdsito de brindar orientaciones a la ciudadania en
general 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 Atencidon 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
Atencidn al Ciudadano - SAC V 2.0.

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

e Certificados y constancias académicas, diplomas y actas de grado de
educacién formal.

e 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 refrendacién se requiere presentar, por
cada uno de los documentos, la estampilla Pro-Desarrollo municipal, la(s)
cual(es) deben ser cargada(s) en el aplicativo como se indica adelante en
las instrucciones. (detallar las estampillas o consignacidon que se requiere)
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A continuacién, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite:

1. Ingrese a la pagina (poner el link de cada entidad):
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?s
ec=73

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

SECRETARIA DE
EDUCACION DE SAN
ANDRES

Ingresar

USUARIO

Usuario

CONTRASENA

Contrasefia

[J Recuérdame

MINISTERIO DE EDUCACION
— m

Cambiar Entidad v 2
Recuperar contrasefia

Registrarse

Radicar Requerimiento Anénimo
Consultar Radicado Andénimo
Validar Legalizacion
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3. De clic en el mddulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar
legalizacion”

M CARMEN ROSAMEDNALDZAND ~
%) comeneden

CIUDADANO*

PO DE

REQUERIMIENTO * ZEREE- ©

ASUNTO *

CONTENIDO *

#

NOTA Una vez agreque los documentos qus desss radicar con el requarimients, 5 necesario dar clic en el boton "Iniciar Cargs” para que se carguen
ome.

DOCUMENTOS

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.
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5. Diligencie el formulario que despliega el aplicativo SACv2,
ingresando los datos solicitados a continuacion. El “NOMBRE
INSTITUCION” debe corresponder tal como aparece en el
documento a Legalizar.

RADICAR LEGALIZACKIN - CAPACITACION 1

CIUDADAND * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND
CORREQ ELECTRONICO * rodriguezmi@mineducacion.gov.co
TELEFONO * 3123151571

RECUERDE:

TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIOHE -

DOCUMENTO Szleccionar Archiva...

MNIVEL DE EDUCACION = - SELECCIONE - - TIPD DE BACHILLER ACADEMICO

TIPO DE COLEGIO* COLEGID PRIVADD =  NOMBREINSTITUCION * e

" Campaos obligatorios

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

e Evite radicar el mismo documento varias veces.

8. Antes de agregar la informacidn verifique que la informacién esta
correctamente diligenciada.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

CIUDADAMNOD * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND
CORREQ ELECTRONICO * rodriguezmi@minsducacion.gov.co
TELEFONO * 3123151571

TIFO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -

DOCUMENTD * Seleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * TIPQ DE BACHILLER

TIPO DE COLEGIO * NOMERE INSTITUCION * COLEGID GIMNASIO PANAMERICANO

=%
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Le mostrara el siguiente mensaje: éSeguro desea guardar la
informacion?

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

“~ Cc O A No es seguro | sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded

3R Outlook Mail 9 SAC CAPACITACIO.. {3 Listado SEV20 (@ Inicio -d

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

B La solicitud de legalizacion fue creada con éxito.
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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 -
B SAC  swmacn

Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion
del nUmero con el cual quedé registrada su solicitud y la fecha en la que
se le dara respuesta.
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Al correo registrado llegara una alerta informando el nimero de radicado
con el cual quedo el tramite en la Secretaria de Educacidn, 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 contrasefa para verificar el estado de su solicitud.

= -

oo

CDAOAND AN LLANDE COSND SLECTROME L et lanr - X AT T

BADNADO NGRSO _ RADRCADO SALDA

NIVEL OF TOUCADION LS N TG O BAD LI et

NOMERE ISTITUCION DLEGH) RCAURTE PO O Ol GO DB PUSLICD

ESAD0 LEGALIZALION ADrETO £ TMATCD FGALT ATION DE DOCUNDNTIR
A CETUDWAA &4 T

FECHA DE CHEACDN WRag) TEOWA VENDMENTD -

FEOWA DE CHhne

TPO OF DOCIAMENTD ERNRCAD0 CESSTUOD
vor Bisnaien
SOPORTE PAGD B
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9. Para consultar el estado de su legalizacién en el aplicativo siga

estos pasos:

Ingrese al modulo de Legalizaciones y de clic en

Legalizaciones radicadas

MINISTERIO DE EDUCACION
B e @ sac
_ _

la opcién

ﬂ‘% ‘CARMEN ROSAMEDMNA LOZANO =

CIUDADAND *

TIPO DE
REQUERIMIENTD *
ASUNTO

CONTENIDO *

NOTA Una v

DOCUMENTOS
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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 legalizacion.

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

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

. Tramite: El documento se encuentra en verificacion de la
Legalizacion.

. Rechazado: La Legalizacién 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 legalizacidon se encuentra finalizada y aprobada

donde ya podra descargar el documento para continuar con el
tramite en Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR
Buisqueds Rp

L, Exportar -

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

FDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION Folios ClUDADANO TIFO COLEGIO TIFO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION
ﬂ COLEGIO ABIERTO
PUBLICO
4 ESTADO LEGALIZACIGN => RECHAZADO
PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLIOS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALID: ESTADO LEGALIZACION
) ARaz022LR000018 18107/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA STITUCION EcAll DIPLOMA RECHAZADO
4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACIGN
PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FOLIOS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIC) ESTADO LEGALIZACIGN
) ARA2022LR0000D5 0L/08/2022 1 CARMENROSAMEDINA  COLEGIO £ POPATAN DIPLOMA PARA APROBACIGN
3 Lozal pUBLICO
4 ESTADO LEGALIZACION => AS!
PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION FoLIos CIUDADANO TIFO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALII ESTADO LEGALIZACION
ﬁ ARA2022LRO00007 14/06/2022 1 CARMEN ROSA MEDINA OLEGIO E POPAYA DIPLOMA ASIGNADO
LOZAND PUBLICO
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Al ingresar al numero de radicado podra verificar el estado y la
informacion registrada en el aplicativo SACv2

CONSLILTA LEGA] IFACION - CAPACTTACION 1

SOLICITUD
CIDADAND GAERELA RODRIGUEL CORRED ELECTROMICD

RADICADO INGRESD CP12023LRD0COD4 RANCADO SALIDSA CPL2023LEN0005

MIVEL DE EDUCACION BAZICA FRIMARIA TIP( DE BACHILLER ACADEMICD

HOMERE INSTITUCKN COLEGID DIOCESAND ICALHITE TIFQ) DE COLEGID

ESTAD( LEGALIZACION APAORAD L TEMETICD R ESTUCL
FECHA DE CREACIOH FECHA VENCIMIENTD

FECH2 D€ CIERAE

TIFC DE DOCUMENTD DIPLOMA DE GRADC

FOF

SOPOATE PAGD

NOVECADES

FECHA CREACION ESTADD LEGALIZACKN COMENTARID USLARIC HOWEDAD
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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

SECRETARIA DE EDUCACION DE SAN ANDRES

CERTIFICA.

Para todos los edectos legales v acodémicos en e extenior que la mstitucion que expide el
presente docemenso, esti debidamense reccocida y smorizada por ¢l Gobierso Nacional de

Titular:

s e s certificado ~ firmado  por el
funcionario autorizado en la
AR Aot s e ‘ T Secretaria de Educacion el radicado
T - de salida y el cédigo QR ademas del
Crmmmmm———— cédigo de verificacién con el cual se
e v e puede verificar la autenticidad de

T ™ este documento.

La Secratarts de Pibacacie o ssene sceponcadiléiad &l dexto del docusanes logaboadn

Una vez generada la certificacion electrénica 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.as
bBX

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 Educacién respectiva.
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Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla o0 una
Legalizacion 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 San Andrés Islas, ubicada en
la direccién Avenida Newball, Edificio Coral Palace en los horarios de 8:00
am - 12:00 my de 2:00 pm - 6:00 pm con el fin de apoyarle y resolver
sus dudas.

Cordialmente,

5\ reles \S\>

LUCILA MARIA MORELOS PAEZ
Secretaria de Educaciéon departamental

Proyecto:heidy forbes/ wes Manuel
Reviso: estefanie campillo
Aprob6:Lucila morelos
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