PASTO SECRETARIA DE

- LA GRAN CAPITAL EDUCACION

ALCALDEA MUNICIPAL

CIRCULAR 070

San Juan de Pasto, 28 de septiembre de 2023

De: JOSE LUIS BENAVIDES PASSOS
Para: Ciudadania en general
Asunto: Actualizacién circular 36, Legalizacion de documentos de educacién

preescolar, bésica, media y educacién para el trabagjo y Desarrclio
humano de los establecimientos educativos oficiales y privados con
destino al Ministerio de Relacicnes Exteriores’

De acuerdo con la directriz impartida por el Ministeric de Educaciéon Nacional, ia
Secretaria de Fducacién Municipal de Pasto, en el marco de los servicios
ciudadanos digitales se permite establecer crientaciones sobre el trdmite de
legalizacidon de documentos expedidos por institucicnes educativas oficiales vy
privadas pertenecientes dl municipic de Pasto, con destine al Ministeric de
Relaciones Exteriores, procedimiento que regird a partir del 5 de junio de 2023, a
través del uso de tecnologias de la informacion, ingresando al Sistema de Atencidn
al Ciudadano SAC Version 2.0, herramienta que se encuentra a su disposicion las
24 horas de! dia los 7 dias de la semana.

POBLACION OBJETIVO:

Estas orientaciones van dirigidas a alumnos activos v egresados de instituciones
oficiales, privadas, sean de educacion preescolar, bdsica y media, o de educacion
para el trabajo y Desarrollo humano del Municipio de Pasto,

1. RESULTADO DEL SERVICIO:

Mejorar v facilitar el acceso delos ciudadanos y usuarios en general al trémite de
legalizacion a través del uso de tecnologias de la informacién y del canat de
atencién del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC Versién 2.0, el procedimiento
busca que los ciudadanos no tengan que acercarse a las instaiaciones de la
Secretaria de Educacion, evitando desplarzarse con documentos en fisico, realizar
tfrdmites adicionales e incurrir en otros gastos.

2. SOPORTE LEGAL DEL SERVICIO:
El marco normativo gue permite fijar este procedimiento es:

» Ministerio de Educacion Nacional Decreto 1075 de 26/05/2015, Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector Educacion.
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Ministerio de Relaciones Exteriores Resolucion No. 1959 de 03/08/2020 por la
cual se dictan disposiciones en materia de apostilla y de legalizacidén de
documentos, Resolucion No. 7943 de 18/10/2022 por el cual se define la
“firma autdgrafa mecdnica y se modifican algunas disposiciones en materia
de apostille y legalizacion de documentos previstos en la Resolucidn 1959 de
2020.

« Concejo Municipal de Pasto, Acuerdo 029 del 19 de Agosto de 2018,
Articulo tercero, Numeral 3.4, por medio del cual "se autoriza el cobro de
tarifas por el tramite de licencias de funcionamiento, ampliacion del
servicio educativo y de registro o renovacidn de programas de formacion
tecnica y/o academica a instituciones de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano y de Educacion Formal®.

3. A DONDE DEBE ACUDIR EL CIUDADANO

Para radicar la solicitud de legalizacidn el ciudadano debe ingresar al Canal
Sistema de Atencidn al Ciudadano- SAC Versién 2.0 en el siguiente vinculo
htto://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/2sec=60

La herramienta SAC Versidn 2.0 estd a su dispocicidn las 24 horas del dia, los 7 dias
de ia semana. Este candi sirve iguaimente para realizar trémites, consulias, enviar
sugerencias, quejas, recilamos y felicitaciones de una manera répida y comoda
desde el computador o'un dispositivo movil en cualquier sitio del pafs y del mundo.

PASOS PARA CREAR UNA LEGALIZACION EN SAC V2

1. Readlizar ia solcitud en el aplicativo SAC Versidn 2.0 de la Secretaria de
Educacidn Municipai de Pasto, e ingresar con su usuario y su contrasena. Si
nunca se ha registrado, entonces debe crear su cuenta con un usuario y
contrasefa. :

2. Ya ingresando a su cuenta debe registrar su solicitud en el panel
legalizaciones, ubicado en la parte superior, y adjuntar un (1) documento
completo {Porlas dos caras si aplica) por cada radicado, el cual debe estar
en formato PDF, tamafio carta u oficio y a color.
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Adjuntar en formato PDF la consignacidn comrespondiente al frdmite ante la
Secretaric de Educacion Municipal de Pasto, para ia vigencia 2023, el cual
debe ser cancelado en el Banco de Occidente a la Cuenta de Ahorros No.
039-97152-8 por un valor de 19.335 M/CTE. Por cada documento alegalizar.

La Secretaria de Educacidn Municipal de Paste, dard respuesia ¢ cada solicitud a
través del correo electréonico registrado en el aplicative Sistema de Atencién al
Ciudadano SACV2, enviando en formato PDF cada documento legalizado junto
con la certificacién electrénica firmada por el funcionario.

RECOMENDACIONES GENERALES

Se debe redalizar una radicacion por cada documento,

E! documento debe estar escaneado a color, en formato PDF v no deberd
pesar mas de SMB.

Verifique que en el documento PDF la informacién sea clarg, legible y se
encuentre completa.

Los documentos deben estar en tamaio carta o tamano oficic con la
informacion legible.

Por favor NO cargar diferentes documentos en un mismo archive PDF, de o
contrario su solicitud serd rechazada.,

Diligenciar el formulario que se despliega, tenga en cuenta que los campos
marcados con asterisco * son obligatorios

Evitar radicar el mismo decumento varias veces

Los documentos de instituciones educctivas tanto publicas y privadas no
requieren autenticaciéon de firmas ante Notaria.

El documenio debe ser escaneado en su totalidad por ambas caras,
incluyendo el reverso asi se encuentre en blanco.

En el aplicative SAC se puede realizar solicitudes de lunes a dominge, sin
embargo, ias mismas sélo se responderdn los dias hébiles

La informacién registrada en el aplicative SAC se debe realizar desde la
cuenta del solicitante, y el titular del documento a legalizar, debe ser la
misma, es decir que el nombre y apeliidos del solicitante, el tfipo de
documento, el numeroc de identificacidn, el nombre del programa e
institucidn debe ser la misma informacion del documento ¢ legalizar,

Solo se tramita en linea Ia legalizacién, no se recipirén documentos en fisico
por lo tanto los documentos no deben ser enviados por correo ceriificado.
Aproveche la comodidad de suhogar y desde cualquier parte dei mundo
No se requieren intermedicrios para realizar el frémite.

Las legalizaciones de los tipos documentales relacionados ¢ continuacion se
deben redlizar en la secretaria de educacién de ia ciudad donde se emite.
Todos tos documentos que requieran legalizacion deben estar en idioma
ESPANOL, documentos traducidos o ofro idioma, seran rechazados.
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Se pueden clasificar como ACTA DE GRADO ios S|guaentes documentos:
o Acta de capacitacion
Acta de certificacion
Acta de entrega de certificado
Acta de nivelacion
Acta de aprobacion
Acta de ferminacion de estudios
Certificado de acta de grado
Constancia de acta de grado
Respuesta de la Secretarta de Educacion al ciudadano
Carta informativa acerca de la Institucién educativa
Respuesta de PQRS
CERTIFICACION Documento que certifica y hace referencia a temas administrativos- inicamente,
por ejemplo: '

»  Pazy salvo del estudiante con Ja Institiscién

+ Informacidn acerca de la institucion educativa

»  Cambios en la planta docente, administrativa o directiva
Cambio del nombre de la Institucién educativa

s Certificacion laboral

CERTIFICADC DE APTITUD  Documento que certifica la aptitud ocupacmnal de auxiliar y/o técnico.

CARTA

OCUPACIONAL
CERTIFICADO DE Se pueden clasificar como CERTIFICADO DE CALIFICACIONES los
CALIFICACIONES siguientes documentos:

o  Certificado de intensidad horaria y calificaciones
e Constancia de calificaciones
; e Constancia de intensidad horaria y calificaciones
CERTIFICADO DE ESTUDIO  Se pueden clasificar como CERTIFICADO DE ESTUDIO ios siguientes
documentos:
»  Cerlificado de buena conducta
Certificade de intensidad horaria
Certificado de promedio
Certificado de programa
Certificado de escala de calificaciones
Certificado de intensidad horaria, calificaciones y delalle acerca de
asignaturas, logros, competencias, médulos, niveles o temas
trabajados.
s  Certificado de culminacion y aprobacion
+  Certificado de que “cursé y aprobé” un grade, un ciclo, un nivei o un
semestre
o  Certificado de curso de educacion informal o de educacién para el
trabajo y el desarrolic humano
Certificado de registro
Certificado de matricula
Constancia de tituio
Contenido programatico con calificacionas
s Plan de estudios con calificacicnes
CERTIFICADO DE Certifica ol reconocimignto legal de la institucion educativa y menciona fas
EXISTENCIAY resoluciones de funcionamiente, los programas y niveles que 1a Institucion tiene
REPRESENTACION LEGAL  autorizados, el nembre del representante legal, entre ofros. '
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Documento que certifica [a realizacion de las practicas de técnico o de auxiliar
en diferentes areas gue companen la formacion académica, el lugar en cual se
llevaron a cabe y la intensidad horaria de las mismas.
Documento que hace constar y hace referencia a temas administrativos
(nicamente, por gjemplo;

s Pazy salvo del estudiante con fa Institucion
Informacidn acerca de fa Institucién educativa
Cambios en la planta docente, administrativa o directiva
Cambio del nombre de la Institucidn educativa
Constancia laboral
Documentes que "hacen constar” sin exponer temas académices y
sin calificaciones
Documento que otorga titulo o que acredita la culminacidn o terminacién exitosa
de un nivel educativo, siempre y cuando conserve la estructura del diploma.
También se puede clasificar como diploma todo certificado o constancia de
aprobacion de un nivel académico (basica primaria, basica secundaria y media
académica).

« Reconocimiento

»  Condecoracién

¢  Distincion de buena conducta
Documente que expone, con detalle, las asignaturas que constituyen el
curriculs  de un  establecimiento educativo, SIN _INCLUIR LAS
CALIFICACIONES. Un plan de estudios pueds contener:

s Intencitn & identificacion de Ios contenidos trabajados

o Actividades pedagogicas

«  Distribucitn del tiempo (intensidad horaria, grados, pericdes, ciclos,

madules, niveles)
*  Logros y competencias que se deben alcanzar al finalizar |a
formacion

+ Metodologia y materiales de apoyo

¢ [ndicadores de desempefio
También se puede clasificar como PLAN DE ESTUDIOS un contenido
programatico, un certificado de asignaturas o un pénsum, siempre y cuando
no incluyan calificaciones del estudiante,
Documento cuyo titulo sea "Resolucion”, incluye:

*  Resclucion administrativa
Resolucidn da expedicién de duplicado
Resolucién de nivelacién
Resolucidn de aprobacion
Resolucion de promocion
Resolucion de validacion
Resolucidn de transcripcion de acta de grado

\
AVIDES PASSOS
deNtducacion Municipal
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