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Cordial saludo,

Con la finalidad de garantizar la adecuada prestacion del servicio a toda la
comunidad universitaria, es fundamental que todas las dependencias académicas
y administrativas respondan de manera oportuna las peticiones y requerimientos
de caracter interno y externo. Por tal razdon es necesario reiterar la importancia de
dar estricto cumplimiento a los términos legales y judiciales y adicionalmente fijar
los términos maximos para dar respuesta a otro tipo de solicitudes.

ASUNTO TERMINOS PARA
RESPONDER

Derechos de peticion en interés general y | 15 dias habiles
particular

Derecho de peticidon de solicitud de informacion 10 dias habiles

Expedicion de certificados laborales vy | 3 dias habiles
vinculaciones contractuales
Expedicién de certificados de aportes a la | 15 dias habiles
seguridad social para tramites de pensién
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Expedicion de certificados de notas y estudios de | 2 dias habiles
regrado y postgrado

Expedicion de certificados de idiomas 5 dias habiles

Solicitudes internas 5 dias habiles o]
anticipadamente segun la
naturaleza de la misma

Solicitudes y requerimientos externos 5 dias habiles
Contenidos curriculares 5 dias habiles
Solicitud de copia de acta de grado 2 dias habiles
Solicitud de duplicado de diploma 20 dias habiles

El técnico auxiliar de la Oficina de Archivo y Documentacion efectuara seguimiento
a este tipo de requerimientos para garantizar el cumplimiento de los términos
establecidos en la presente circular.

Cordialmenfte

T

ANO ALZATE.

Secretaria General
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