Al contestar por favor cite estos datos:
( Radicado No.: 202341430200004754
ALCALDIA DE Fecha: 2023-03-08
SANTIAGO DE CALI TRD: 4143.020.22.2.1020.00047
Rad. Padre: 20234143020000475

SECRETARIA DE EDUCACION

CIRCULAR 4143.020.22.2.1020.000475

PARA: PUBLICO EN GENERAL Y SERVIDORES PUBLICOS DE LAALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

ASUNTO: TRAMITE DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS CON FINES DE
APOSTILLA

Con el fin de facilitar el acceso, aumentar la trasparencia, mejorar la experiencia de los
ciudadanos y eliminar la tramitacidon por terceros, del Tramite de Legalizacion de
Documentos con Fines de Apostilla ante la Secretaria de Educacién, se informa que, a
partir de la publicacién de la presente Circular, el Tramite sera totalmente virtual.

Antes de iniciar el trAmite, tenga en cuenta lo siguiente:
— Los documentos a legalizar tnicamente son:
e Certificados académicos, diplomas y actas de grado de educacion formal.

e 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.

— Los documentos a legalizar deben estar debidamente firmados por el Rector(a) y
Secretaria(o) académica(o). Para ETDH, deben estar firmados por el Director(a) o
Rector(a).

— Todo documento debe estar firmado con firma autdgrafa (a mano alzada). No se
acepta firma digitalizada.

— Estampillas: Para el tramite de refrendacion se requiere presentar, por cada uno de
los documentos, la estampilla Pro-Desarrollo municipal, la(s) cual(es) deben ser
cargada(s) en el aplicativo como se indica adelante en las instrucciones.

Adicional a lo anterior, se verificara que los documentos contengan las siguientes
estampillas para su previa expedicion:

e Instituciones Educativas Oficiales: Los diplomas y certificados, deben tener,
al respaldo, adheridas la estampilla departamental (Sticker) y las estampillas
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distritales (Pro-desarrollo y Pro-cultura). Estas deben ser anuladas por el
servidor publico de la Institucion.

e Establecimientos Educativos No Oficiales: Los diplomas deben tener al
respaldo la estampilla  departamental (sticker)  Pro-hospitales
departamentales.

A continuacion, se brindan las instrucciones para el Tramite

1. Ingresar a www.cali.gov.co

2. Clic en el botéon “PQRSD”

@®'Gov.co

3. Clic en “Peticiones a la Secretaria de Educacion Distrital”

Formulario para la radicacion de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias

< Q
La Administracion Distrital de Santiago de Cali ofrece a la ciudadania la posibilidad de realizar sus solicitudes a traves del formulario de radicacion en linea
promoviendo el uso de las tecnologias
s
Realice aqui su Formulario de Solicitud de Peticiones a la
denuncia sobre Radicacion de informacion con Secretaria de
presunto hecho de solicitudes, identidad Educacion Distrital
corrupcion peticiones quejas, reservada

reclamos

4. Ingrese con su usuario y contrasefia. Si ho se ha registrado, realice el registro. En
caso de dudas sobre como realizar el registro, siga las instrucciones de la Circular
4143.010.22.2.1020.014299 de 2021 disponible aqui.
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Ingresar
de Atencion al Ciudadano - SAC - es USUARIO
'ramienta a su disposicion las 24 horas del Jsuario
Este es el Canal Oficial de la Secretaria de Rl
ion de Cali donde usted puede realizar
ones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, CONTRASENA
Denuncias y Felicitaciones, asi como Consultas y
amites de una manera rapida, comoda y sin Contrasefia @

acercarse a las instalaciones de la Secretaria.

[J Recuérdame

Tramites

A%  MINISTERIO DE EDUCACION Preguntas Frecuentes
' | NACIONAL

Recuperar contrasefia

Cambiar Entidad v Registrarse
Radicar Requerimiento Anénimo
Consultar Radicade Anénimo
Validar Legalizacion

5. De clic en el menu “Legalizaciones”. Luego, clic en “Solicitar legalizacion”

o La educaciéon . : e
o datodns Mineducacion @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL CIUDADANO

Legalizaciones

Saolicitar legalizacion
2> Inicio X

i

AGREGANDO - REQUERIMIENTO

6. Verifigue 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
gue el documento salga con los dltimos datos registrados. Si los nombres son
diferentes a los que aparecen en el certificado generado en SAC, la Cancilleria los
rechazara.

Edificio Bulevar de la Sexta, Piso 1, Avenida 6N # 13N - 50
www.cali.gov.co


http://www.cali.gov.co/

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

RADICAR LEGALIZACION - SE CALI

CIUDADANO * PEFITO PEREZ

CORREO ELECTRONICO * pepitoperez9202@gmail.com

7. Ingrese los datos solicitados a continuacion. El “NOMBRE INSTITUCION” debe
corresponder tal como aparece en el documento a Legalizar.

NIVEL DE

EDUCACION *

TIPO DE COLEGIO * NOMBRE

- SELECCIONE - v TIPO DEBACHILLER - SELECCIONE - =

- SELECCIONE - T [ INsTITUCION *

8. Ingrese los datos del documento a Legalizar. En el campo “DOCUMENTO” cargue
el documento a Legalizar por ambas caras y a color en formato PDF. En el campo
“‘SOPORTE PAGOQO” cargue la estampilla a color debidamente pagada, lo cual se
verificard internamente por los servidores a cargo del tramite. Tenga en cuenta las

observ

aciones de la plataforma, asi como las siguientes:

Para documentos que tienen un area impresa mayor al tamafio carta o A4,
(por ejemplo diplomas), se recomienda tomar una foto a color por cada cara
del documento usando un telefono celular con camara o una camara digital.
Posteriormente, verifique que la informacién del documento se vea legible y
clara en la foto tomada, no debe verse oscura ni borrosa. Finalmente, use
herramientas en la web como llovePDF para convertir las imagenes a
formato PDF. Ambas caras del documento deben quedar en un solo archivo
PDF. No se acepta otro tipo de formato diferente al PDF.

Por cada documento a Legalizar se debe anexar una estampilla distrital.
Debe cargarse en formato PDF. No se acepta otro tipo de formato.

Para obterner la estampilla para el presente Tramite de Legalizacion, asi
como la forma de pago, siga las instrucciones de la Circular
4143.020.22.2.1020.000128 de 2023 disponible aqui.
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RECUERDE:

- Se debe realizar una nueva radicacion por cada documento a legalizar.

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

- Verifique que el en documento PDF |z informacion sea clara, legible y se encuentre completa,
- Evite radicar el mismo documento varias veces.

TIPO DE DOCUMENTO * - SELECCIONE - Y

FOLIOS *

DOCUMENTO * I Seleccionar Archivo... I
SOPORTE PAGO I Seleccionar Archivo... I

* Campos obligatorios

Nota: No seguir las instrucciones puede causar que su documento sea rechazado
y deba volver a realizar la radicacion.

9. Verifique que la informacion y los documentos fueron ingresados correctamente.
Corrija si es necesario. Si todo se encuentra correcto, de clic en “Agregar’.

CIUDADANO * PEPITO PEREZ
CORREO ELECTRONICO * pepitoperez3202@gmail.com

NIVEL DE TIPO DE BACHILLER =
AN BACHILLER - ACADEMICO -
TIPO DE COLEGIO * NOMBRE

COLEGIO PUBLICO  ~ COLEGIO ACADEMICO

INSTITUCION *

RECUERDE:

- Se debe realizar una nueva radicacion 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.
- Evite radicar el mismo documento varias veces.

TIPO DE DOCUMENTO * ACTA DE GRADO =

FOLIOS * 2

DOCUMENTO * Seleccionar Archivo...

Acta de grado.pdf

SOPORTE PAGO Seleccionar Archivo.. Borrar Estampillas.pdf

* Campos obligatorios
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Saldra un aviso indicando que la solicitud de legalizacion se cred exitosamente.
Luego, podréa ver el numero de radicado de la solicitud de Legalizacién, asi como la
fecha maxima para recibir respuesta. El plazo maximo del tramite es de quince (15)

dias habiles.

SOLICITUD

CIUDADANO PEPITO PEREZ CORREO pepitoperez9202@gmail.com
ELECTRONICO

RADICADO CAL2023LR000011 RADICADO

INGRESO SALIDA
NIVEL DE BACHILLER TIPO DE ACADEMICO

EDUCACION BACHILLER

NOMBRE RICARDO NIETO TIPO DE COLEGIO PRIVADO

INSTITUCION COLEGIO

ESTADO ABIERTO EJETEMATICO  LEGALIZACION DE DOCUMENTOS
LEGALIZACION PARA ESTUDIAR EN EL EXTERIOR
FECHA DE 23/02/2023 FECHA

CREACION VENCIMIENTO

FECHA DE

CIERRE

En la parte inferior podra ver los documentos cargados, asi como las novedades y
avances en el tramite de la Legalizacion.

TIPO DE ACTA DE GRADO
DOCUMENTO
PDF @ Acta de grado.pdf

SOPORTEPAGO B Estampillas.pdf

NOVEDADES
FECHA CREACION ESTADO LEGALIZACION COMENTARIO USUARIO NOVEDAD
23/02/2023 09:57:42 ABIERTO edgartrochez

En el momento que desee realizar seguimiento al tramite de legalizacién, podra acceder
a través del menu “Legalizaciones”, luego clic en “Legalizaciones radicadas”
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La educacién ey ‘
esdetodos [HEEEISeG @ SAC SISTEMA DE ATENCION AL

» Legalizaciones

Solicitar legalizacion X

Podréa ver el estado en que se encuentra el tramite de Legalizacion: abierto, aprobado o
rechazado. Para ver en detalle, de clic sobre el nimero de “RADICADO INGRESQO”.

DOCUMENTOS PARA LEGALIZAR 23/02/2

BlsquedaRép O &, Exportar v

4 ESTADO LEGALIZACION => ABIERTO

PDF  RADICADO INGRESO FECHA CREACION FOLIOS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION
» E CAL2023LR000011 23/02/2023 1 PEPITO PEREZ

4 ESTADO LEGALIZACION => APROBADO

RICARDO NIETO ACTA DE GRADO ABIERTO

PDF RADICADO INGRESO FECHA CREACION FOLIOS CIUDADANO TIPO COLEGIO NOMBRE TIPO DE DOCUMENTO RADICADO SALIDA ESTADO LEGALIZACION

20/02/2023 2 PEPITO PEREZ COLEGIO COLEGIO RICARDO ACTA DE GRADO CAL2023LE000001 APROBADO
BLICO NIETO

Si el documento y soporte de pago se cargaron adecuadamente y durante la verificacion
del documento, por parte de los Servidores Publicos de la Secretaria de Educacion, se
concluye que es auténtico, procederan a la aprobacion del tramite de Legalizacion. En el
evento que surjan inconsistencias respecto al documento, se podra solicitar los
documentos de forma fisica.

Al aprobarse, al correo electrénico registrado llegara la notificacion de la finalizacion del
tramite y adjunto se encontrara el certificado de Legalizacion en formato PDF. También
puede descargarlo desde la zona “ESTADO LEGALIZACION => APROBADO” dando clic
sobre el logo PDF.

En caso contrario, se rechazara el Radicado y se dejara el comentario con la causal por
la cual se dio el rechazo, asi como las instrucciones para corregir el error. Después de
corregir, realice nuevamente el tramite.

Se recuerda que después de que la Legalizacion sea aprobada, debe continuar con el
Tramite de Apostilla ante la Cancilleria en la direccion web:

Edificio Bulevar de la Sexta, Piso 1, Avenida 6N # 13N - 50
www.cali.gov.co


http://www.cali.gov.co/

ALCALDIA DE
SANTIAGO DE CALI

SECRETARIA DE EDUCACION

https://www.cancilleria.gov.co/tramites servicios/apostilla legalizacion en linea

Finalmente, con el &nimo de evitar traumatismos y solucionar inquietudes presentadas
por el cambio en el Tramite, durante un periodo de dos (2) meses a patrtir de la expedicién
de la presente Circular, se hara la atencion presencial del Tramite en la sede de la
Secretaria de Educacion ubicada en la Avenida 6 Norte No. 13N — 50, Edificio Bulevar de
la Sexta, Barrio Granada, Santiago de Cali, Valle del Cauca, Colombia. Después de este
plazo, el Tramite sera 100% virtual.

I

tamente,

Ate

' retario de Despach0

byecté: Edgar Alonso Renteria Trochez — Profesional Universitarig 5&

Revis6: Janeth Valencia Benitez — Subsecretaria de Despacho
Luis Torres Torres — Contratista ﬂ(ﬂ
Diana Carolina Pardo Zapata — Profesional Universitarici,',";,;

Carlos Arturo Restrepo Alegria — Profesional Universitario <&
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