2\ | | Universidad Nacional / ACREDITADA ./
e Abierta y a Distancia V/ EN ALTA CALIDAD y'
B

v

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y FUNCION
NOTARIAL

TRAMITE DE APOSTILLA
DE DOCUMENTOS PARA
IES EN 6 PASOS

ao e
Por: Oscar Julian Herrera Fajardo — Sistema de Gestion Documental UNAD @@H@]D@a@
Bogota Sede Nacional José Celestino Mutis, agosto 14 de 2023.



TRAMITE DE APOSTILLA DE DOCUMENTOS PARA IES T

EN 6 PASOS

-

@ o \/
W/ Qo | eg® \)
</ Universidad Nacional '/
%/, Abierta y a Distancia \\»

i, ACREDITADA |

) ENALTA CALIDAD &£

SGS * SGS 7 SBS » SGY * SGS =
C018/8455 CO2200000121 CO14/6011 C0O14/6012 CO17/7811 ey
Bogota D.C. Bogota D.C.

re
ace
0 0\ 0 0@
% % % 5 % PREAD _
: e
ertifie Great Ploce

José Celestino Mutis José Celestina Mutis




TRAMITE DE APOSTILLA DE -
DOCUMENTOS PARA IES [Na

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

L

|, ACREDITADA ,|
2V ENALTA CALIDAD &

Una vez cancelados los derechos pecuniarios correspondientes a entrega de copia de los contenidos
analiticos y programaticos del programa cursado, la Escuela a la que pertenezca el estudiante realizara un
visado de la informacidn, la cual es entregada a la Secretaria General para su respectiva autenticacion.
Para los demas casos de certificaciones académicas con listado general de calificaciones con fines de
apostilla, estos se deben tramitar con la Unidad de Registro y Control Académico, especificando en el
Formato Unico de Solicitudes o FUS digital, que esté documento tendra fines de apostilla.

La Secretaria General una vez firmados o validados los documentos, procedera a devolver a Escuela o
Unidad de Registro y Control correspondiente, los documentos del estudiante o la certificacion que da
cuenta del desarrollo de los cursos académicos que se entregan como soporte.

El estudiante, una vez cuente con el paquete de documentos procedera a llevarlos fisicamente, en original
y copia a la Notaria 81 de la ciudad de Bogota, ubicada en la direccion Cra 24 # 14 — 48 Restrepo, en
donde podra realizar el tramite de autenticacion con fines de apostilla, obteniendo como resultado un
documento con codigo QR el cual contendra un codigo alfanumérico para posteriormente continuar el
tramite ante el Ministerio de Educacion y Cancilleria de la Republica respectivamente. Resaltando que es
importante precisar con la Universidad destino, si este paso es requerido o_no.
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El estudiante, una vez cuente con el paquete de documentos procedera a subir escaneados en fé%% 0¥ pdf
4 al SISTEMA DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS DE EDUCACION SUPERIOR del Ministerio de
Educaciéon Nacional de Colombia para realizar la respectiva legalizacion de los documentos URL.:

http://www.legalizaciones.mineducacion.gov.co/legalizacion/index.jsp (servicio gratuito y digital).

Datos de contacto Ministerio de Educacion Nacional: Teléfonos: (057) (1) 2222800. Direccion atencion al
5 ciudadano: Calle 43 No. 57 — 14. Entrada funcionarios: Calle 43 No. 57 — 42. Centro Administrativo Nacional,

CAN, Bogota. Horario de  atencion: 8 am. a 500 p.m. NIT  899999001-7.

Ver link manual de usuario:
http://lwww.legalizaciones.mineducacion.qgov.co/storagelegalizacion/plantillas/Manuales/ManualLegal
izaciones.pdf |

Documentos de educacion superior

REQUISITOS ¥ AVALADO POR
Ministerio de Educacién Naciona B

TMPO DE DOCUMENTO

1. Certificados de Estudio de instituciones de educacion superior.
2. Diplomas

3. Actas de grado

4. Planes de estudio

5. Contenidos Programaticos

6. Diplomas de honor

7. Constancias de estudio

8. Constancias de matricula.

9. Constancia existencia establecimiento educativo
10. Certificado de programa

11. Programas académicos

Owros documentos relacionados de educacion superior Minizteric de Educacion Nacional.
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El Estudiante, una vez cuente con los documentos legalizados ingresara a la pagina web
http://www.cancilleria.gov.co/tramites_servicios/apostilla_legalizacion_en_linea y seqguira las instrucciones
y procedimiento de apostilla electronica (servicio con costo dependiendo la cantidad de paquetes y

documer ItOS).
Atencidodm Telefonica 24 Horas:-
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Haga su apostilla o legalizacicon desde su casa u oficina

s Que es Apostilla? I E 2 Que es Legalizacion? l E Pasos para hacer el tramite
= isit En qué va su tramite Guias para el ciudadano al
e realizar los tramites

Si usted es funcionario publico, traductor oficial o agente diplomatico, registre su firnma aqui

Pasos para hacer su tramite
En linea desde su casa, Oficina © cualgquier lugar en donde se encuentre

Recuerde que usted mismo puede realizar el tramite las 24 horas del dia (todos los dias de la semana),. no requiere intermediarios, ni cita previa,. ni acudir a las
instalaciones del Ministerio de Relaciones Exteriores. Haga uso de la opcion "Realice agqui su tramite de apostilla y legalizaciodn en linea™

Haga su apostilla o legalizacicn
desde su casa u oficina

Informacion para apostillar o legalizar en linea:
1. E1 empo maximo para respuesta del ramiite es de 24 horas habiles solo en casos fortuitos.
2 Digitalizar cada documento en archivos separados utilizando un escaner y almacenario en un archivo en formato PDF que no supere los 11 megabytes de

pPeso.
3. Se recomienda un escaner con buena rescolucion,. para que la imagen sea clara y los datos puedan verificarse facilmente
4 Los documentos que contengan infornmacion por los dos lados de la hoja. deben ser escaneados por las dos caras

5 Es importante para la Oficina de apostilla yv legalizaciones. poder ver el documento completo en toda su extension

6. Se admiten diez (10) documentos por solicitud

7. Todos los documentos deben contener la firnma del funcionario publico debidamente registrada en la Base de datos de la Cancilleria:

8. Documentos emitidos por entidad publica: la firma del funcionario publico en ejercicio de sus funciones que suscribe el documento debe estar registrada en

la base de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores
Documentos emitidos por particulares: la firma que suscribe el documento debe estar registrada en una Nnotaria o debe realizar presentacion personal en la
misma. La firma que se apostilla o legaliza es la del notario publico que debe estar en la base de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores

10 Una vez su solicitud sea verificada y aprobada. recibira en su correo electrénico el vinculo para realizar el pago._
FPara mayor infornmacion comuniquese con el Centro Integral de Atencion al Ciudadano (CIAC) en la linea 3826999 en Bogota. al 01 8000 938 000 fuera

11
de Bogota o a traves de los servicios: chat, correo electronico (pgrs.cancilleria.gov.co) vy video llamada que ha dispuesto el Ministerio de Relaciones
Exteriores. en su pagina web: www.cancilleria.gov.co medios que funcionan las 24 horas
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Para los documentos que no requieran autenticacion en notaria, utilizar esta opcion:

Cerrar X

Por esta opcién apostille o legalice los documentos que no se encuentran en el listado de
“Documentos electronicos con firma digital”. Antes de realizar su solicitud, si el documento esta
firmado a mano alzada, tenga en cuenta lo siguiente:
« Eldocumento para solicitar la expedicion de Apostilla o Legalizacion debe estar firmado por el
funcionario publico de acuerdo con los requisitos (haga clic aquf). La firma debe estar
@ acompafiada del nombre, cargo, Entidad y fecha.
« Elfuncionario publico que firmo su documente debe estar registrado en el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

* Al escanear o digitalizar el documento, verifique que en el archivo PDF que va a enviar, se
encuentre toda la informacion clara, legible y completa.
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Para el caso en que aplique validacién de firmas con Notaria 81 de la ciudad de Bogota, usar esta opcion:

(< COLOMBIA
o OUNCL U Apostilla / Legalizacion
¢ VIDA P g

Crear solicitud - *Campos obligatorios

® Seleccione el tipo de documento que desea Apostillar y/o Legalizar

Tipo de documento Documento o Entidad
Documentos electréonicos con firma digital SELECCIONE...
Certificado de antecedentes judiciales
Aviso de privacidad INVIMA
P Documentos firmados por consul colombiano o Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia

g Pasaporte

Ministerio de Relaciones Exteriores, con domicilic en la Calle 10 No 5 — 51 Palacio de San = ) . ) . ) .
Certificado de Nacionalidad - Registraduria Nacional del Estado Civil

3814000 — Fax 3814747 www.cancilleria.gov.co - contactenos@cancilleria.gov.co Bog

le dé a los mismos y de su proteccién conforme a la Politica de Tratamiento de Datos | Ministerio de Educacion Nacional

Su informacion personal sera utilizada para proveer los tramites, servicios o solicitudes |nforme general del conductor - Ministerio de Transporte

brindamos. Para los fines antes mencionados, requerimos obtener los siguientes datos perst ICFES

permanecer en la base de datos de tramites y servicios y no podran ser suprimidos. Los deg .

Politica de Tratamiento de Datos Personales del Ministerio de Relaciones Exteriores. Resolucién - DIMAR

Sus datos personales pueden ser transferidos y tratados dentro y fuera del pais segin lo es SENA

control que lo requieran y para las entidades que intervengan con el tramite o servicio sol Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN

tramite o servicio. Documentos firmados en Notarias colombianas
Colpensiones

D Consiento que mis datos personales sean transferidos en los términos quel SELECCIONE...
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Para cualquier inquietud al respecto pueden comunicarse con los Lideres del Sistema de Gestion
Documental de la UNAD Oscar Julian Herrera Fajardo o con Lilianet Alvarez Caviedes, en los teléfonos
(601) 3443700 ext.1511 — 1512, e-mail: documental@unad.edu.co
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