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CIRCULAR No 247-2023

1120

Bello, 02 de junio de 2023

PARA: Ciudadania en general"-":

ASUNTO: Implementacién del sistema de legalizacion de documentos de
preescolar, basica y media, estandarizacion de la certificacion electrénica con firma
autdgrafa mecanica y validacién en linea para los documentocs de educacion
preescolar, basica primaria, secundaria y educacién para el trabajo y el desarrollo
humano (auxiliar y tecnico laboral) con fines de Apostilla y Legalizacion Secretaria de
Educacién del municipio de Bello

Cordial Saludo,

La Secretaria de Educacion del municipio de Bellc emite el presente documento con
el proposito de brindar orientaciones a la ciudadania en general, frente a la
presentacion del tramite de Legalizacion de documentos de preescolar, basica, media
y educacién para el trabajo y desarrollo humano, expedidos por Instituciones del
municipio de Bello.

En este sentido, se informa que, a partir de la publicacidn de esta circular, este servicio
se atendera totalmente virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencién al
Ciudadano — SAC V 2.0; para lo cual, antes de iniciar el tramite se debera tener
presente:

. Los documentos a legalizar Unicamente corresponden a:

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

e Certificados de aptitud ocupacional (iécnico 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 desarrolio humano.

b. A continuacién, se brindan las instrucciones para efectuar el tramite:

1. Ingrese a la pagina:
htlie/eac? geslicnsecretariasdeeducacion.gov.co/zpe Locin/ysec=5

2. Ingrese con su usuario y contrasefia. Si no se ha registrado, realice el
registro.
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3. De clic en el mddulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacion”
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4. YVerifique que su(s) Nombre(s) y Apellido(s) estén completos vy
correspondan a como aparecen en el documento a Legalizar.

Nota: Modificar !os nombres o apelildos en su perfil, despues de este paso, causaré
que el documento. salga con los dltimos 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 continuaciéon. El “NOMBRE INSTITUCION" debe
corresponder tai como aparece en el documento a Legalizar.
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8. 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,
incluso si el revés tiene hoja en blanco.

7. Tenga en cuenta las recomendaciones que se mencionan:
¢ Se debe realizar una nueva radicacidn por cada documento a
legalizar.

» Siincluye diferentes documentos a legai[zar an-un mismo PDF, su
solicitud sera rechazada.
* Verifique que el en documento PDF Ia rnformadon sea clara, legible
Y se encuentre completa.
e Evite radicar el mismo documento va'ria's veces.

8. Antes de agregar la informacién verifique que la informacion esté
correctamente diligenciada.

Le mostrara el siguiente mensaje: ;Seguro desea guardar la informacion?, de clic
en el boton 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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El aplicativo SACv2, enviard una nctificacién al correo electronico registrado
arteriormente.

Espere un momento mientras se termina de ejecuiar fa radicacion del tramite en la
Secretaria de Educacion.

Al regisirar el tramite se le generara la siguiente pantalia con informacion del ndmero
con el cual quedo registrada su solicitud y la fecha en la que se fe dard respuesta.

Al correo registrado llegard una alerta informando el ndmero de radicado con el cual
queds el tramite en la Secretaria de Educacion. Tenga en cuenta que una vez su
solicitud cambie’ de estado “ha finalizado”, usted sera notificado mediante correo
electronico ¢ podra | sngresar directamen'ie con su usuario y confrasefia para verificar
el estado de su solscnud
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8. Para consultar el estado de su legalizacion en el aplicativo siga estos pasos:

ingrese al modulo de Legalizaciones y de ciic en la opcidn Legalizaciones
radicadas
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Luego de ingresar le mostrara una interfaz, en la que se encontraré con la siguiente
informacioén en cada uno de los estados de la legalizacion.

@ Abierto: La solicitud fue registrada en lz Secretaria de Educacidn.

® Asignado: La Legalizacién se encuentra asignada en ta dependencia y
funcionario encargado de validar el framite.

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

° Rechazado: La legalizacién fue rechazada vy debera verificar &l
comentario por el cual fue rechazado para nuevamente radicar.

o Para Aprobacion: El documento se encuentra para firma del funcionario
autorizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

o Aprobado: La legalizacién se encuentra finalizada y aprobada donde ya

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

= PBXS7-4) 508 FC A
: k:

o

Codigo: F-GI-22
Versién:13
072/11/158




Codigo: F-GI-22
Version:13
e YR TARTELS

Al ingresar al numero de radicado podra versﬁcar e! estado y la informacién
registrada en el aplicativo SACVZ Co

10. Al descargar el pdf le mostraré el certificado generado por la Secretaria de
Educacién, en el que encontrard, en la primer pagina el documento a
iegalizar enviado por usted y, en la segunda pagina el certificado firmado
oor el funcionario autorizado en la Secretaria de Educacion el radicado de
salida y el-cédigo QR ademés del cédigo de verificacion con el cual se
puede evidenciar la autenticidad de este documento.

Una vez generada la certificacién electrénica con firma autdgrafa mecanica. la cual
contiene en adjunto el documento base de estudio, el ciudadano debera ingresar en
gl saf‘so - web del Menisterio de Relaciones Exteriores:
i e cancilieria zov. cofgrostiiale salzoconls sliclis i icio gso opcién
Dacumen?os digitalizados” - “Otros documentos”, donde debera cargar en un solo
archive POF el documento de estudio con la certificacidn expedida por la Secretaria
de Educacion.

Nota: s preciso tener en cuenta que sdlo se expide una Apostiila 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 ia Secretaria
ge Educacion del municipio de Bello, ubicada en ia direccién Carrera 53 N°50-52,
Barric Pérez; en el horario de lunes a viernes de 08:00 am a 11:00 am y de 02:00 pm
& 03:30 pm, con &l fin de apoyartg y resclver sus dudas.

Alcaldia de Beiio
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