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CIRCULAR No.

Girén, 13 de marzo de 2024

PARA: CIUDADANIA EN GENERAL

ASUNTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS DE
PREESCOLAR, BASICA Y MEDIA, ESTANDARIZACION DE LA CERTIFICACION ELECTRONICA
CON FIRMA AUTOGRAFA MECANICA Y VALIDACION EN LINEA PARA LOS DOCUMENTOS DE
EDUCACION PREESCOLAR, BASICA PRIMARIA, SECUNDARIA Y EDUCACION PARA EL TRABAJO
Y EL DESARROLLO HUMANO (AUXILIAR Y TECNICO LABORAL) CON FINES DE APOSTILLA Y
LEGALIZACION SECRETARIA DE EDUCACION GIRON.

Cordial Saludo,

La Secretaria de Educacion de Giron emite el presente documento con el propdsito de
brindar orientaciones a la ciudadania en general, sobre la presentacion del tramite
Legalizaciéon de documentos de preescolar, basica, media y educacién para el trabajo para
el trabajo y desarrollo humano, en el aplicativo Sistema de Atencién al Ciudadano SACv2.

Antes de iniciar el tramite, tenga en cuenta lo siguiente:

» Documentos a legalizar: Se adjunta documento Word con los tipos de documentos a
legalizar

> Estampillas: Para el tramite de refrendacidn se requiere presentar, por cada uno de
los documentos, una estampilla departamental la cual se adquiere en el banco
agrario y un juego de estampillas municipales, las cuales se liquidan en tesoreria de
la Alcaldia Municipal y se pangan en el banco Popular. Estas estampillas deben ser
cargadas en el aplicativo como se indica adelante en las instrucciones.

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

1. Ingresar a la pagina de la Secretaria de Educacion de Girén https://www.semgiron.org
ingresar al modulo de Atencion al Ciudadano — PQRSD - SACV2.0
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2. Ingresar con su usuario y contrasefia. Si no se ha registrado, realice el registro.

SECRETARIA DE
EDUCACION DE GIRON

Ingresar

USUARIO

L JUsuano

CONTRASENA

Contraseiia <>

) Recuérdame

Ingresar

Recuperar contrasedia
Registrarse

Radicar Requerimiento Andnimo
Consultar Radicado Andnimo
Valicar Legalizacion

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

¢« 2 C 2% sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_menu/#loaded

(@- m ”\fj Educacién

1 PANEL PRINCIPAL

4. Verifique que su(s) Nombre(s) y Apellido(s) estén completos y correspondan a como
aparecen en el documento a Legalizar.

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.

CIUDADANO * GLORIA AMPARD SUPELANO
CORREQ ELECTRONICO * pacarensssuhotmai com
TELEFONO *

RECUERDE

- Se debe realizar una nueva radicacién por Cada documento a lagalizar

- St incluye dferentes documentcs 3 legalizar en un mizme FOF, gu soictud serd rechazada

- Varifique que @ en documento FOF 1z informacida tea clara. legible v se encuentre completa
- Evite radicar ol mismio docuMEnts varias veces

TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE -
DOCUMENTO * Selecconar Archivo.
SOPORTE PAGO* Seleccionar Archive..
MIVEL DE EDUCACION * « SELECCIONE - » TIPO DE BACHILLER - SELECCIONE -
TIPO DE COLEGIO * . SELECCIONE - «  NOMBRE INSTITUCION *
(f) /AlcaldiaDeGiron ] @ @Alcaldia-Giron | @alcaldiagiron ] @ @AlcaldiaGiron l @@alcaldlaglron
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6. En el campo "DOCUMENTO" cargue el documento a Legalizar por ambas caras y a color
en formato PDF.

7. En el campo "SOPORTE PAGO" cargue la estampilla a color junto con el soporte de pago.
8. Tenga en cuenta las recomendaciones que se mencionan:

e Se debe realizar una nueva radicaciéon por cada documento a legalizar.

« Siincluye diferentes documentos a legalizar en un mismo PDF, su solicitud sera rechazada.

* Verifique que el documento PDF la informacién sea clara, legible y se encuentre completa.
* Evite radicar el mismo documento varias veces.

9. Antes de agregar la informacion verifique que la informacién estd correctamente
diligenciada.

10. El sistema le mostrara el siguiente mensaje: Dar click en aceptar

sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co dice

L y

11. Al registrar el tramite el sistema le indicara el nimero con el cual quedé registrada su
solicitud y los datos de su solicitud.

La solicitud de legalizacion fue creada con éxito.

13. Para consultar el estado de su legalizacidn en el aplicativo siga estos pasos:

» Ingrese al modulo de Legalizaciones y de clic en la opcién Legalizaciones radicada.

DOCUMENTOS PA

Luego de ingresar le mostrard una interfaz, en que se encontrard con la siguiente
informacién en cada uno de los estados en los que se encuentra la legalizacion:

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

e Asignado: La Legalizaciéon 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 Legalizacion fue rechazada y debera verificar el comentario por el cual fue

rechazado para nuevamente radicar.

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

e Aprobado: La legalizacidon se encuentra finalizada y aprobada donde ya podra descargar el
documento para continuar con el tramite en Cancilleria.
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» Alingresar al nimero de radicado podra verificar el estado y la informacién registrada en el
aplicativo SACv2

» Una vez se encuentre su requerimiento en estado finalizado podra descargar el pdf con el
certificado generado por la Secretaria de Educacion, en el que encontrard 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 Educacién, el cual contiene el
radicado de salida con el codigo QR, con el cual se puede verificar la autenticidad de este
documento

Una vez generada la certificacion electrdnica con firma autégrafa mecénica, podra ingresar
a la pagina de la Cancilleria a realizar el tramite de apostilla.

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 Girén, en el horario de 8 a 11: 45 a.m. y 2:00 a 5:45 p.m. con el fin de apoyarle y resolver
sus dudas.

7 ad
Proyecto: Paola Alexandra Arenas Supelano — Profesional Universitario Atencién al Ciudadano

@ /AlcaldiaDeGiron l @) @Alcaldia-Giron ] @ @alcaldiagiron ! @ @AlcaldiaGiron I @ @alcaldiagiron

Carrera 25 No. 30 - 32, Parque Principal, San Juan de Girén - Santander
PBX: (+57) 607 7 646 30 30




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

