Acvuerdo de Servicio de:

Elaboracion y Entrega Oportuna de las
Certificaciones y Constancias Académicas

Proceso que lo presta:

Gestion de Admisiones y Registro
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1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Objetivo del servicio

Elaborar y entregar oportunamente Ilas certificaciones solicitadas por los
interesados.

Alcance del servicio

Este acuerdo aplica para estudiantes, egresados y estudiantes no
activos de la Universidad Libre que requieran certificar su actividad
académica en la institucion.

Manera de acceder

Previa cancelacién de los derechos pecuniarios correspondientes,
directamente en la oficina de Registro y Control Seccional, a través de
los medios establecidos por ésta para recepcionar las solicitudes.
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Acvuerdo de Servicio de:

Elaboracion y Entrega Oportuna de las
Certificaciones y Constancias Académicas

Proceso que lo presta: Gestion de Admisiones y Registro

1. DESCRIPCION DEL SERVICIO

Responsabilidades del cliente
del servicio

Solicitar el recibo de pago de las certificaciones.

Cancelar el valor correspondiente en el banco autorizado.

Solicitar la certificacion o constancia en la oficina de Registro y Control.
Aportar los datos requeridos por la Oficina de registro y control para la
elaboracién del certificado o constancia.

Reclamar el certificado o constancia conforme al tiempo senalado
para su elaboracion.

Horarios

Barranquilla:

Sede Norte:

Solicitud: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 6:00
p.m.

Entrega: Lunes, Miércoles y Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. y de 2:00
p.m.a 6:00 p.m.

Bogota:

Sede Candelaria: Lunes a Viernes de 92:15 a.m. a 12:45 p.m. y de 3:15
p.m. a 6:45 p.m.

Sede Bosque: Lunes a Viernes de 8:30 a.m. a 12:45 p.m. y de 2:15 p.m. a
7:00 p.m.

Cali:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:30 p.m. a 7:00 p.m.
Cartagena:

Solicitud: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:30 p.m. a 7:00
p.m.

Entrega: Lunes, Miércoles y Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:30
p.m.a 7:00 p.m.

Cocuta:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 4:00 a 8:00 p.m.

Socorro:

Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 3:00 a 7:00 p.m.

Pereira:

Sede Centro y Belmonte: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de
4:00 a 8:00 p.m.

Sede Belmonte: SGbados de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Tiempo requerido para atender

. . . Inmediato
inconvenientes frente al servicio

Tiempo requerido para

solucionar inconvenientes frente | 1 dia habil

al servicio

2. NIVELES DE ESCALAMIENTO PARA USUARIO

Nivel 1: Auxiliar y/o secretaria de Registro o quien haga sus veces en la Seccional
Nivel 2: Jefe de Registro y Control o quien haga sus veces en la Seccional
Nivel 3: Secretario Académico, Decano o Rector Seccional

3. REVISION DEL ACUERDO O RENEGOCIACION

Este acuerdo de servicio se revisara y se modificard de acuerdo a la medicidn de los niveles de
satisfaccion de los usuarios y a los registros.
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