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5.3

POE-PRO-AC-PRE-19
LEGALIZACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

a) Cancele en Caja-Admision y Registros el arancel establecido para legalizar cualquiera
de los documentos académicos que se indican a continuacion:

Fotocopia del Plan de Estudios.

Fotocopia del Historial Académico.

Fotocopia de Certificado de Calificaciones.

Fotocopia del Programa Analitico de una Materia.

Fotocopia de la Resolucion Rectoral de Convalidacion de Materia(s).

Fotocopia del Certificado de Vencimiento del Plan de Estudios.

Fotocopia del Formulario de Habilitacion a Defensa de Grado. (La Nota de
Habilitacion se legaliza en el Ministerio de Educacidn).

Fotocopia de la Carta con sello de recepcion enviada a la Universidad Publica
solicitando Tribunal Examinador Externo. Si es Carta Notariada, se legaliza en la
Notaria correspondiente.

Fotocopia del Acta de Defensa de Grado.

Fotocopia del Diploma Academico.

Fotocopia del Certificado Supletorio de Diploma Académico.

Fotocopia de la Resolucion Rectoral para expedir Diploma Académico.

Fotocopia de la Resolucion Rectoral para expedir Certificado Supletorio de
Diploma Académico.

Fotocopia de la Resolucion Ministerial de autorizacion de la Carrera.

CAJA-ADMISION Y REGISTROS

a) Ingrese a Caja el dinero que el Estudiante cancela por concepto de legalizacion de
alguno de los anteriores documentos académicos.

b) Entregue al Estudiante la Factura por el pago realizado.

c) Indique al Estudiante que su tramite sera continuado en el Vicerrectorado Académico.

VICERRECTORADO ACADEMICO

a) Saque fotocopias de los siguientes documentos que se encuentran en el Archivo de la
Universidad, segun requerimiento:

Plan de Estudios.

Programa Analitico de una Materia.

Resolucion Rectoral para expedir el Diploma Académico de Pregrado.

Resolucion Rectoral para expedir el Certificado Supletorio del Diploma
Académico de Pregrado.
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Resolucién Ministerial de autorizacién de la Carrera.
Carta Notariada o con sello de recepcion, enviada a la Universidad Puablica
solicitando Tribunal Examinador Externo.

b) Solicite a Archivo fotocopias de los siguientes documentos que se encuentran en el
File del Estudiante, segun requerimiento:

Historial Académico.

Certificado de Calificaciones.

Resolucion Rectoral de Convalidacion de Materias.

Certificado de Vencimiento del Plan de Estudios.

Nota del Ministerio de Educacion y Formulario de Habilitacion a Defensa de
Grado.

Acta de Defensa de Grado.

Diploma Académico de Pregrado.

Certificado Supletorio de Diploma Académico (si fue solicitado por extravio).

c) Envie a Secretaria General los documentos que seran Legalizados.

SECRETARIA GENERAL

a) Legalice los documentos.
b) Devuelva los documentos legalizados al Vicerrectorado Académico.

VICERRECTORADO ACADEMICO

a) Entregue al interesado los documentos legalizados.



