Secretaria de Sede
Sede Bogotd

CIRCULAR No. 02 2021

FECHA: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2021
PARA: SECRETARIOS (AS) DE FACULTAD
ASUNTO: TRAMITE DE LEGALIZACION O APOSTILLA

A continuacién, se relaciona el tramite actualizado para la apostilla o
legalizacion de diplomas actas y certificados emitidos por cada Facultad (o en
algunos casos certificaciones laborales emitidas por dependencias o de la
Direccion de personal SOLO HACER PASOS 2y 4 S| ES PARA APOSTILLA):

1. La Secretaria de Facultad (o dependencia) emite los documentos originales
solicitados por el usuario.

2. Si los documentos fueron emitidos en original con firma caligrafica del
Secretario de Facultad (o en algunos casos certificaciones laborales emitidas
por dependencias o de la Direccion de personal) deben ser entregados en la
Secretaria de Sede para validacion de la firma del Sefior(a) Decano(a) y/o
del Sefior(a) Secretario(a) de Facultad. (o Director o jefe de la dependencia)
teniendo en cuenta la siguiente informacion:

e Realice agendamiento de cita en el correo secsede_bog@unal.edu.co
suministrando los siguientes datos:
NOMBRE COMPLETO
NUMERO DE IDENTIFICACION
CORREO ELECTRONICO
NUMERO DE TELEFONO

2.1. Si los documentos fueron emitidos mediante la modalidad de cédigo
de verificacion electronica deben ser reenviados al correo
secsede _bog@unal.edu.co para la gestion de su tramite.

= La Secretaria de Sede se encuentra ubicada:
Edificio Uriel Gutiérrez (CR 45 N° 26-85) Oficina 409
Horario de atencion: lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.
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» La entrega de los documentos autenticados en la Secretaria se
realizara tres dias habiles posteriores a la radicacién de los
mismos, o 10 dias habiles si se trata de documentos que hayan
sido expedidos en un tiempo superior a 10 afios (tiempo
contemplado para verificacion en la secretaria *de facultad o
dependencia correspondiente).

= No es necesario autenticar en Notaria la firma que certifica la
Secretaria de Sede ya que este tramite fue abolido por
racionalizacién de tramites. La firma la Secretaria de Sede
como funcionario publico se encuentra registrada ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

= En los casos en que por solicitud de la entidad a la cual los
solicitantes del tramite (egresados, estudiantes o funcionarios)
van a hacer entrega de sus documentos les sea solicitada
autenticacién de firma en notaria, pueden acercarse a la notaria
62 ubicada en la carrera 24 # 53-18 barrio Galerias, en donde se
encuentra registrada la firma de la Secretaria de Sede profesora
Olivia Lorena Chaparro Diaz.

3. Los documentos académicos de Educacion Superior deben legalizados en
la pagina del Ministerio de Educacion Nacional.:
» Paso a paso:

http://www.legalizaciones.mineducacion.gov.co/legalizacion/

» Lista de documentos de educacion superior:

Certificados de Estudio de instituciones de educacion superior.
Diplomas.

Actas de grado.

Diplomas de honor.

Constancias de estudio.

Constancias de matricula.

Constancia existencia establecimiento educativo.

Certificado de programa.

Programas académicos.

Contenidos Programaticos y Planes de Estudio.

Certificado de Existencia y Representacién Legal y Certificado de
Programa, expedidos por el Ministerio de Educacion

Nacional. Solicitar en linea en el Sitio web del Ministerio de
Educacion Nacional, en el enlace dispuesto para tal fin.

! La certificacion de firma de cartas laborales no requiere la validacion ante el
ministerio de Educacion Nacional.

Universidad
Nacional
de Colombia
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4. El Ministerio de Relaciones Exteriores avala la autenticidad de la firma y
el titulo a través de la apostilla:

= Paso a paso:
https://www.cancilleria.gov.co/tramites servicios/apostilla_legali
zacion _en linea

Normatividad interna relacionada con la certificacién de firmas:

e Acuerdo 011 de 2005 Consejo Superior Universitario ART 32. Numeral 6
e  Circular 001 de 2016 de la Secretaria de Sede.

NOTA: Los documentos de educacion informal Cursos, Diplomados,
Seminarios y Talleres inferiores a 160 horas SOLO HACER PASOS 2,y 4
SI ES PARA APOSTILLA.

(Original firmado por)
LORENA CHAPARRO DIAZ
Secretaria de Sede

[ Pagina 2 de 2] Carrera 45 # 26-85
Edificio Uriel Gutiérrez Piso 4

(+57 1) 3165032 - (+57 1) 3165000 EXT: 18060-18064
Bogot4, D. C., Colombia

secsede_bog@unal.edu.co

Elabor6: Mauricio Fonseca Arias
Reviso6: Prof. Lorena Chaparro Diaz

Universidad
Nacional
de Colombia

PROYECTO
CULTURAL,
CIENTIFICO
Y COLECTIVO
DE NACION


about:blank
about:blank

