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ESTUDIOS Y/0 CONSTANCIAS

REQUISITOS PARA SOLICITAR Y EXPEDIR CERTIFICADOS DE ESTUDIOS

Y/O CONSTANCIAS.

En la oficina de Atencién al Usuario debe reposar un formato que contenga:
Apellidos y Nombres del solicitante
Documento de Identidad
Documento a solicitar: Certificado(s) de estudios ( )

a
b

c. ) otro( )
d. Fecha de recibido:

e

f.

Constancia (
Fecha y Hora de Entrega:

Firma del solicitante:

Firma del funcionario que atiende

Una vez sea diligenciado el formato, el funcionario que atiende la solicitud, lo traslada
durante la jornada que lo atendid a Secretaria o pagaduria, para que tome el turno de
diligenciamiento y entregarlo en el tiempo indicado; tiempo que debe ser entre 1y 3 dias
habiles.

La secretaria o pagadora verificaran la informacidon que se le presenta en el formato
diligenciado por el solicitante, y asi expedir el documento solicitado.

La secretaria o pagadora, firmaran el documento diligenciado y lo enviaran a la oficina de
atencién al Usuario anexandole el formato diligenciado por el solicitantes para que éste lo
Haga llegar a la rectoria para su firma.

El rector lo firma y lo hace llegar a Atencidn al usuario, para que lo entregue a la persona
solicitante, revisando delante del cliente que los datos sean correctos.

Una vez que el cliente de su consentimiento, el funcionario de Atencién al usuario lo anota
en el libro de entrega de certificados y constancias y hace que el solicitante lo firme.

En el caso de expedicién de certificados de estudios, la secretaria debera tener en cuenta
la norma vigente de acuerdo al afio y al sistema de evaluacion vigente, para ello debera
guiarse por el siguiente modelo:

DECRETO | RESOLUCION | RESOLUCION | DECRETO DECRETO DECRETO DECRETO
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5.0 10.0

6.0a7.9 Bueno Bueno Sobresaliente

8.0a8.9 Aceptable Insuficiente | Aceptable

9a10.0 Insuficiente Insuficiente

Deficiente




