GOBERNACION DEL TOLIMA

NIT: 800113672-7 A
oot SECR]E‘.TARIA DE EDUCACION Y CULTURA ~
S e Area de Inspeccidon y Vigilancia el Tolima
DEL TOLIMA nosU!"e
€6d.150 =163
CIRCULAR N®
De: Julian Fernando Gomez Rojas

Secretario de Educacién y Cultura

Para: Ciudadania general perteneciente a los 46 municipios no certificados del
departamento del Tolima

Asunto:

Implementacién del sistema de legalizacion de documentos de preescolar,
basica y media, estandarizacién de la certificacion electrénica con firma autografa
mecanica y validacién en linea para los documentos de educacién preescolar,
basica primaria, secundaria y educacién para el trabajo y el desarrollo humano
(auxiliar y técnico laboral), ante la Secretaria de educacién y Cultura del Tolima
con destino al Ministerio de Relaciones Exteriores con fines de Apostilla y
Legalizacion.

Fecha: N 2023

La Secretaria de Educacion y Cultura del Tolima, acatando las directrices del Ministerio de
Educacion Nacional y el Ministerio de Relaciones Exteriores, emite las siguientes
orientaciones con el propésito de brindar a la ciudadania en general perteneciente a los
46 municipios no certificados del departamento del Tolima, para la realizacion del tramite
Legalizacion de documentos académicos de preescolar, basica, media y educacién 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 de la presente circular, este tramite sera
totalmente virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencién al Ciudadano — SAC
V 2.0.

Por lo anterior al iniciar el proceso de los documentos a legalizar se debe tener en cuenta:

> Certificados y constancias académicos, diplomas y actas de grado de
educacion 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
educacion para el trabajo y desarrollo humano.

A. Orientaciones para formalizar el tramite:

1. Ingrese a la pagina www.sedtolima.gov.co / Aten. Ciudadano
2. Ingrese con su usuario y contrasefia. Si no se ha registrado, realice el registro.
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" : SISTEMA
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Ingresar
El Sistema de Atencion al Ciudadano - SAC, es una LSUARICY
herramienta a su disposicién las 24 horas del dfa. Aqui usted suari
puede realizar tramites, consultas, enviar sugerencias,
quejas, reclamos y felicitaciones de una manera répida, CONTRASERA
comoda y sin acercarse a las instalaciones de la Secretarfa
de Educacion. ontrasehn @

] Recuérdame

MINISTERIO DE EDUCACION
NACIONAL

Preguntas Fne_c_uom-

Tramites

Recuperar contrasefia
Registrarse

Radicar Requerimiento Andnimo
Consultar Radicado Anénimo
vaildar Legalizacion

Cambiar Entidad -

!

3. De clic en el médulo “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacion”

AGREGANDO - REQUERIMIENTO 15/06/2023

€ Volver
FABIAN FAJIARDO
- SELECCIONE- ~
TO
CONTENIDO *
NOTA Una vez agregue los documentos que desea radicar con el requerimiento, es necesario dar clic en el botén "Iniciar Carga” para que se carguen

correctamente.

DOCUMENTOS Agregar archivos  Iniciar carga

Arrastra un archivo y suéitalo aqui

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, causara que el
documento salga con los dltimos datos registrados. Silos 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.

o/Z0

€ Volver

CIUDADANQ * FABIAN FAJARDO
CORREQ ELECTRONICO * fabianfajardo@hotmail.com v
TELEFONO * 3113932423

RECUERDE:

- Se debe realizar una nueva radicacidn por cada documento a legalizar,

- Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su solicitud serd rechazada

- Verifique que el en documento PDF la informacidn sea clara, legible y se encuentre completa.
- Ewite radicar el mismo documento varias veces.

TIPO DE DOCUMENTO * DIPLOMA DE GRADO
DOCUMENTO * Seleccionar Archivo..
NIVEL DE EDUCACION * BACHILLER - TIPO DE BACHILLER ACADEMICO
TIPO DE COLEGIO * COLEGIOPRIVADD +  NOMBRE INSTITUCIGN * AMERICANO
* Campos obligatorios
EROPSRIEEETA

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

7. Tenga en cuenta las orientaciones que se indican:
» Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a legalizar.
» Si incluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su
solicitud sera rechazada.
» Verifique que el en documento PDF la informacion sea clara, legible y se

encuentre completa.
e Evite radicar el mismo documento varias veces.

8. Antes de agregar la informacién verifique que este correctamente diligenciada, realice
modificaciones si es necesario.

9. Le mostrara el siguiente mensaje: ¢ Seguro desea guardar la informacion?
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(Seguro desea guardar la informacion?

' Aceptar

10. De clic en el boton Aceptar

Luego de guardar le mostrara el siguiente mensaje, en el que informara que su solicitud fue
registrada.

11. De clic en el botén Aceptar

«<cretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loadad

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

La solicitud de legalizacion fue creada con éxito.

El aplicativo SACv2, enviara una notificacién al correo electronico registrado
anteriormente por el usuario.

Espere un momento mientras se termina de ejecutar la radicacién del tramite en el portal
de la Secretaria de Educacién y Cultura.
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Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion del nimero con
el cual quedo registrada su solicitud y la fecha en la que se le dara respuesta.

Al correo registrado llegara una alerta informando el nimero de radicado con el cual quedo
el tramite en la Secretaria de Educacion y Cultura, 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.

CONSULTA LEGALIZACION - SE TOLIMA 15/06/2023

B Radicar otra legalizacién Exportar - € Volver

SOLICITUD

CIUDADANO FABIAN FAJARDO
CORREO fabianfajard@hotmail.com TELEFONO 3113932423

ELECTRONICO

RADICADO INGRESO TOL2023LR0O00022 RADICADO SALIDA

NIVEL DE EDUCACION  BACHILLER TIPO DE BACHILLER ACADEMICO

NOMERE AMERICANO TIPO DE COLEGIO COLEGIO PRIVADO

INSTITUCION

ESTADO ABIERTO EJE TEMATICO LEGALIZACION DE DOCUMENTOS PARA

ESTUDIAR EN EL EXTERIOR

LEGALIZACION

FECHA DE CREACION 15/06/2023 FECHA VENCIMIENTO 10/07/2023

FECHA DE CIERRE

TIPO DE DOCUMENTO DIPLOMA DE GRADO

PDF T fabianfaiardo-diplomadegrade. pdf

12. Para consultar el estado de su legalizacidon en el aplicativo siga estos pasos:

13. Ingrese al moédulo de Legalizaciones y de clic en la opcidn Legalizaciones radicadas
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;"%LEARJO DE EDUCACION @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

» Legalizaciones

il Legalizaciones radicadas X

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

14. 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 y Cultura del Tol.

» Asignado: La Legalizacion 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 legalizacién se encuentra finalizada y aprobada donde ya podra

descargar el documento en pdf para continuar con el trdmite en Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR 15/06/2023

3, Exportar =

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION CIUDADANO TiPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION
| sosz et aoe o
ra 1 Var 200 ~ ° [LaZde2)
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15. Al ingresar al nimero de radicado podra verificar el estado y la informacién
registrada en el aplicativo SACv2

DOCUMENTOS P, ALIZAR 15/06/2023

POF RADICADO INGRESO FECHA CREACIGN CIUDADANO TIFO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION

CONSULTA LEGALIZACION - SE TOLIMA 15/06/2023

o e S

TOL2023LR000022

ABIERTO E)E TEMATICO

ﬂ'g;-n'l prds-chpiomadegrado pdt

Una vez generada la certificacion electronica con firma autdégrafa mecanica, la cual contiene
en adjunto el documento base de estudio, el ciudadano deberd ingresar en el sitio web del
Ministerio de Relaciones Exteriores

https://tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion/solicitud/inicio.aspx
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opcién “Documentos dlgltalzzados “Otros documentos”, donde debera cargar en un solo
archivo PDF el documento de estudio con la certificacion expedida por la Secretaria de
Educaciéon y Cultura del Tolima.

Nota: Es preciso tener en cuenta que solo se expide una Apostilla o una Legalizacion por
documento.

Con el propésito de solucionar inquietudes presentadas por el cambio en el tramite, escribir
al correo electronico legalizaciones@sedtolima.gov.co

Cordialmente, 15 JUN 2023

\n9
JULJA ANDO GOMEZ ROJAS
Secretayiq de Educamon y—C?itura del Tolima
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