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CIRCULAR No. 13
1700-

Ibagué, Enero 16 de 2024

DE: SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL DE IBAGUE

PARA: CIUDADANIA EN GENERALOS

ASUNTO: LEGALIZACION DE DOCUMENTOS DE EDUCACION PREESCOLAR,
BASICA, MEDIA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS OFICIALES
Y PRIVADOS DEL MUNICIPIO DE IBAGUE CON DESTINO AL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

De acuerdo con la directriz impartida por el Ministerio de Educacion Nacional, EL
Ministerio de Relaciones Exteriores y la Secretaria de Educacion Municipal de
Ibagué, en el marco de los servicios ciudadanos digitales, se establecen
orientaciones sobre el tramite de legalizaciébn de documentos expedidos por las
Instituciones Educativas e Institutos para el Trabajo y Desarrollo Humano, oficiales
y privadas pertenecientes al municipio de lbagué, con destino al Ministerio de
Relaciones Exteriores, procedimiento que se realiza a través del uso de tecnologias
de la informacién ingresando al canal de Sistema de Atencién al Ciudadano SAC,
herramienta disponible las 24 horas del dia los 7 dias de la semana.

OBJETIVO DEL 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 graduacion, y diplomas expedidos por las Instituciones Educativas
e Institutos para el Trabajo y Desarrollo Humano, oficiales y privadas del municipio
de lIbagué, lo cual conlleva a la firma del funcionario publico autorizado y registrado
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en el Ministerio de Relaciones Exteriores por la Secretaria de Educacion para el
respectivo “apostillaje y/o legalizacion”.

Es preciso indicar que, si los documentos corresponden a Establecimientos
Educativos oficiales y privados de un municipio diferente a Ibagué, el tramite de
legalizacion debe adelantarlo a través de la Secretaria e Educacion certificada a la
cual pertenezca el municipio, atendiendo los procedimientos establecidos por cada
entidad.

POBLACION OJBETO

Estas orientaciones van dirigidas a alumnos activos y egresados de las Instituciones
Educativas e Institutos para el Trabajo y Desarrollo Humano oficiales y privados del
municipio de Ibagué, de educacién preescolar, basica y media y/o de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano o a quienes los representen para hacer este
tipo de solicitud.

SOPORTE LEGAL DEL SERVICIO
El marco normativo que permite fijar este procedimiento es:

o Ministerio de Educacion Nacional Decreto 1075 de 2015.

o Ministerio de Relaciones Exteriores Resolucion No. 1959 del 03/08/2020 por
la cual se dictan disposiciones en materia de apostilla y de legalizacion de
documentos, Resolucion No. 7943 de 18/10/2022 por el cual se define la firma
autografa mecanica y se modifican algunas disposiciones en materia de apostilla y
legalizacion de documentos previstos en la Resoluciéon No. 1959 de 2020

A DONDE DEBE ACUDIR EL CIUDADANO

Para radicar la solicitud de legalizacion debe ingresar al canal del Sistema de
Atencion al Ciudadano SAC, de la Secretaria de Educacion Municipal de Ibagué, a
traves del siguiente vinculo
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=42

La Herramienta esta a disposicion las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana. A
través de esta canal también puede realizar tramites, consultas, enviar sugerencias,
reclamos y felicitaciones, de forma virtual y desde cualquier sitio.
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ASPECTOS A TENER EN CUANTA

Antes de iniciar el tramite, tenga en cuenta lo siguiente:
Los documentos a legalizar inicamente son:
» Certificados, 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.

Expedidos por Establecimientos Educativos e Institutos para el Trabajo y Desarrollo
Humano del Municipio de Ibagué

e Realizar la solicitud a través sistema SAC de la Secretaria de Educacién de Ibagué
www.semibague.gov.co

e Después de ingresar a su usuario debe registrar la solicitud a través del médulo
de LEGALIZACIONES vy adjuntar 1 documento completo (por las dos caras, si
aplica) por cada radicado, el cual debe estar en formato PDF, tamafio carta y oficio,
no debe pesar mas de 5MB, la informacion debe estar clara, legible y completa.

e LOs campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

e Evitar radicar el mismo documento varias veces.

eLos documentos de Instituciones Educativas tanto publicas como privadas NO
requieren autenticacion de firmas ante Notaria

elLa solicitud de legalizacion se debe hacer desde la cuenta del titular del
documento a legalizar. Es decir que los nombres del usuario deben coincidir
exactamente con los nombres del documento a legalizar.

¢ El nombre del Establecimiento Educativo o Instituto para el Trabajo y Desarrollo
Humano debe coincidir exactamente con el nombre registrado en el documento a
legalizar

oEl tramite de Legalizacion solamente se realiza en Linea, la Secretaria de
Educacién Municipal de Ibagué NO recibe documentos en fisico.

¢ NoO se requieren intermediarios para realizar el tramite

¢ Este tramite no tiene ningun costo.
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INSTRUCCIONES PARA EFECTUAR EL TRAMITE:

1. Ingrese a la pagina de Internet de la Secretaria de Educacion
www.semibague.gov.co, haga clic sobre la opcién SAC

https://sac?2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?sec=42

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

Informacion de interés Ingreso al Sistema

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

8886 0009
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CoLoMEMA | 43 ‘1
[@- VIDA ) Educacion

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 dltimos datos registrados. Si los nombres son
diferentes a los que aparecen en el certificado generado en SAC, la legalizacion
sera rechazada.

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

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

CIUDADANO * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND
CORREQ ELECTRONICO ® rodriguezm@mineducacion.gov.co
TELEFONO * 3123151571

TIPQ DE DOCUMENTO * - SELECCIONE - =

DOCUMENTO * Saleccionar Archiva...

MIVEL DE EDUCACION = - SELECCIONE - - TIPO DE BACHILLER ACADEMICO

TIPD DE COLEGIO * COLEGIOPRIVADD =  NOMBRE INSTITUCIGN * COLEGID CIMMASIO PANAMERICAND

* Camipos obligatorios
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6. Ingrese los datos del documento a Legalizar. En el campo
‘DOCUMENTOQO” cargue el documento a Legalizar por ambas caras y a
color en formato PDF.

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 informacion verifigue que la informacion esta
correctamente diligenciada.

RADICAR LEGALIZACION - CAPACITACION 1

CIUDADAMNOD * CARMEN ROSA MEDINA LOZAND
CORREQ ELECTRONICO * rodriguezm@mineducacion.gov.co
TELEFONO * 3123151571

RECUERDE:

TIFO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -

DOCUMENTD * Seleccionar Archiva...

NIVEL DE EDUCACION * TIPO DE EACHILLER

NOMERE INSTITUCION *

=%

Le mostrara el siguiente mensaje: ¢ Seguro desea guardar la informacién?

2886 02502

TIFO DE COLEGIO *

* Campos obligatorios
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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 botdn Aceptar
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Al registrar el tramite se le generara la siguiente pantalla con informacion del niumero
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
guedo el trdmite 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 contrasefian para
verificar el estado de su solicitud.
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9. Para consultar el estado de su legalizacion en el aplicativo siga estos
pasos.

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

CIEil (F) SAC  ssouctmcons cvomomo

- R Legakzaciones

CIUDADAND *

TIFO DE
REQUERIMIENTO *

ASUNTO

CONTENIDO *

NOTA Unavs
o

DOCUMENTOS

Luego de ingresar le mostrard 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 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.

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

o Para Aprobacién: El documento se encuentra para firma del funcionario

autorizado por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
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Aprobado: La legalizacion se encuentra finalizada y aprobada donde ya
podra descargar el documento para continuar con el tramite en

Cancilleria.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR

b

Busqueds R

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

PDF  RADICADO INGRESO

4 ESTADO LEGALIZACION => RECHAZADO

PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION

B

4 ESTADO LEGALIZACION => PARA APROBACION

ARA2022LR000018

PDF  RADICADO INGRESO#  FECHA CREACION
» m 01/06/2022
4 ESTADO LEGALIZACION => ASIGN.
PDF  RADICADO INGRESO ECHA CREACION
14/06/2022

ﬂ ARA2022LR000007

FECHA CREACION

FOLIDS CIUDADANO

1 RMEN ROSA MEDINA
NO

FOLIOS CIUDADANO
1 CARMEN ROSA MEDINA

FoLlos ClUDADANO
CARMEN ROSA MEDINA

FoLIOS CIUDADANO

MEN ROSA MEDINA

ANO

& Expartar =

TIPO COLEGIO

COLEGIO
PUBLICO

TIPO COLEGIO

INSTITUCION

TiPo coLEGIO

coleclo
PUBLICO

TIPO COLEGIO

colEclo
PUBLICO

NOMBRE

NOMERE

LECALI

NoMBRE

| E POPAYAN

NOMBRE

| E POPAYAN

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

TIPO DE DOCUMENTO

DIFLOMA

TIFO DE DOCUMENTO

DIPLOMA

RADICADO SALIDA

RADICADO SALID:

RADICADO SALID)

ESTADO LEGALIZACION

ESTADO LEGALIZACION

ESTADO LEGALIZACION

RADICADO SALIDA

Al ingresar al numero de radicado podra verificar el estado y la informacién
registrada en el aplicativo SACv2

SLILTA LEGALIZACICN - CAPACTTACION 1

TIPO DE DOCUMENTD

o

TEPAGD

MOVEDADES

GAERELA ROCRIGUEZ

CPI2023LR000004

LEGALIZACION

CoMENTARID

USUARIO NOVE

ESTADO LEGALIZACION

ASIGNADO
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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 Educacion el radicado de salida y el cédigo QR
ademas del codigo de verificacién con el cual se puede verificar la autenticidad de
este documento.
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CAPACITACIONT

CERTIFICA

Para todos Jos efiectos legakes y académicos en el exteror goe la instisocibn goe expide of
presente docamento, esth debidamense reconocida y amorzada por ¢l Gobierno Nocxoeal de
Colomba

Fitular: GABRIELA RODRIGUEZ
Documento: DIPLOMA DE GRADO
Instituckn: COLEGIO IOCESANO RICAURTE

La autemicidad de este centificado puede ser verificads com el mdmero & madicado
CPI2023LRO00004 y el codigo de venficacida 9SEITE en lu siguiente phgina web
b Y pestiomcacaas o AP -
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Se firma y se expide el prescane cantificado a Jos 13 dias del mes de Febeeso de 2023

==

IVONNE CONTRERAS
CONTRATISTA S
ATENCION AL CIUDADANO
CAPACITACION |

Una vez generada la certificacion electronica con firma autégrafa mecénica, 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.aspx
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opcion “Dccumentos digitalizados" - “Otros dc.;umentos”, dorde debera cargar en
un solo ar:hivo PDF el documento de estudic con la certificacién expedida por la

Secretaria de Educacion.

Nota: Es preciso tener en cuenta que sc.0 seé expide una Apostilla o una
Legalizaci:n por documento.

MARIA ISABEL PENA GARZON

Proyecté: Alma Helena Rubio Ayala Grupo Inspeccion y Vigilancia mﬂﬂ .
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