SECRETARIA DE EDUCACION, RECREACION,
CULTURA Y DEPORTE.

SANTA (RUZ DE LORICA
ATENCION AL CIUDANANO

LORICA

CIRCULAR EXTERNA No 076

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL — AREA DE ATENCION AL
CIUDADANO

PARA: CIUDADANIA EN GENERAL - COMUNIDAD EDUCATIVA

TRAMITE DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS CON FINES DE
APOSTILLA.

FECHA: 21 DE JULIO DE 2023

DE:

ASUNTO:

Cordial saludo.

En atencién a los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional y Ministerio de
relaciones exteriores, con el fin de simplificar, suprimir y reformar tramites y
procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica, de acuerdo al
decreto de ley 2106 de 2019.

La secretaria de educacion informa que, el tramite de legalizacion de documentos sera
totalmente virtual, a través de la plataforma del Sistema de Atencién al Ciudadano — SAC
V 2.0.

Antes de iniciar el tramite, tenga en cuenta que, los documentos a legalizar inicamente
son:

* Certificados y constancias académicas, diplomas y actas de grado de educaciéon 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.

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

1. Ingrese al siguiente link:

http:/ /sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login /?sec=46

Pagina 1 de 3

' , Carrera 25 N° 403 Barrio Cascajal , Lorica Cérdoba
despachoseceducacion@semilorica.gov.co - contactenos@semlorica.gov.co Soriifioacki
www.semiorica.gov.co do Procesos

Tel : 753 8002

Olcontec

BIotReSIaNGT




SECRETARIA DE EDUCACION, RECREACION,
CULTURA. Y DEPORTE.

SANTA (RUZ D& LORICA
ATENCION AL CIUDANANO

2. Ingrese con su usuario y contrasefna, en caso de no contar con estos datos debe
registrarse. El usuario debe ser el titular de los documentos.

3. Registre su tramite ingresando al médulo de Legalizacién / Solicitar Legalizacion.

Tenga en cuenta que la informacion debe registrarse tal cual como aparece en los
documentos a legalizar.

Recomendaciones:

e Por cada documento a legalizar se debe realizar un radicado.

Debe Adjuntar iinicamente el documento a legalizar en formato PDF.

Verifique que en el documento PDF la informaciéon sea clara, legible y
completa.

Evite radicar el mismo documento varias veces.

e Escanear y cargar el documento a Legalizar por ambas caras y a color en
formato PDF.

4. Registre la informacion y adjunte el documento en formato PDF, el cual no debera
superar los 5 megas.

5. Verifique que la informaciéon digitada este correcta y luego de clic en el botéon
Adjuntar/Guardar.

6. El tramite tiene una duracién de 15 dias habiles, es gratuito y no requiere de
intermediarios.

7. Las notificaciones de su proceso de legalizacion (devoluciones, aprobaciones,
observaciones, etc.) llegaran a su correo electronico registrado en el sistema.

8. Para descargar la informacién lo podra realizar directamente desde el correo
electrénico o ingresando con su usuario y contrasena en el médulo de Legalizacion
/ Legalizaciones Radicadas.

Para continuar con el proceso de apostilla, debe ingresar a la pagina de Cancilleria
Colombia al siguiente Link:
https:/ /tramites.cancilleria.gov.co/apostillalegalizacion /solicitud /inicio.aspx opcion
“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
de Santa Cruz de Lorica.
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Cualquier inquietud sobre el tramite de Legalizacion, con gusto la atenderemos en el
siguiente correo electréonico contactenos@semlorica.gov.co o atencién presencial de lunes
ajueves de 7:30 am a 5:30 pm y viernes de 7:30 am a 2:00 pm.
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