
Soacha, 18 de marzo de 2025

Señor(A)
ANÓNIMO 

Asunto: Respuesta solicitud de legalización rad. SOA2025ER003050

Cordial saludo.  

La Secretaría de Educación desde el Área de Inspección y Vigilancia le informa el trámite de
legalización  debe realizarlo por el apartado de Legalizaciones dispuesto en el Sistema de
Atención al Ciudadano y se invita a radicar su trámite atendiendo a la siguiente ruta:   

1. Ingrese a la página www.soachaeducativa.edu.co   
2. De Clic en el título Ventanilla Única de Servicios, ítem Canales de Atención.   
3. En la siguiente página ubique en la parte inferior el ítem Sistema de Atención al

Ciudadano (SAC) y haga Clic.   
4. Clic en botón Ingresar al SAC

- http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=77  

5.       Ingrese por el ítem Registrarse y diligencie totalmente el formato solicitado, dependiendo si es
persona natural o jurídica. El sistema le remitirá usuario y clave al correo electrónico
registrado.  (El nombre del solicitante debe ser el mismo de los documentos a legalizar)  

6. Una vez en el aplicativo SAC, ubique el Módulo de Legalizaciones   
7. De clic Solicitar Legalización   
8. Seleccione el tipo de documento (acta, certificado, diploma, etc.)   
9. Cargue el documento legible y completo por las dos caras en pdf (a color e incluya la

parte posterior así se encuentre en blanco).  
10. Tenga en cuenta que es un documento por radicación.  
11. Seleccione los campos de nivel de educación, tipo de bachiller, tipo de colegio y

nombre de institución.   
12. Verifique que todos los datos y archivos estén correctos.   
13. Guarde la solicitud.  
14. La respuesta de su solicitud de legalización tardara un máximo de 15 días hábiles.  
15. Una vez cuente con la certificación electrónica expedida por el SAC, deberá ingresar al

sitio WEB del Ministerio de Relaciones Exteriores opción “Documentos digitalizados –
Otros documentos” y cargar el PDF de legalización.

El tramite de legalización  del ICFES lo  debe solicitar  directamente en  esa entidad ya que es
un ente descentralizado.

Atentamente,

SOA2025ER003050
SOA2025EE002914

http://www.soachaeducativa.edu.co/
http://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=77
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