PROCEDIMIENTO DE LEGALIZACION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS

La legalizacion de documentos académicos originales que han de surtir efectos en el extranjero, es
un proceso convenido con caracter internacional, que requiere previamente el reconocimiento de
firmas por parte de las correspondientes autoridades espanolas.

Este procedimiento precisa de la realizacion de todos los tramites indicados y en el orden
especificado a continuacion y dependera de la modalidad de los documentos (Si la documentacion
la solicita un tercero, en sustitucion del interesado, deberd aportar una autorizacion del titular de los

documentos):

» Preparacion de documentos en el Centro donde este matriculado el Alumno

a) Certificado de notas oficial (Secretaria de Alumnos de la Escuela o Facultad).

b) Plan de estudios y los programas de asignaturas, si ha lugar, en hojas numeradas, selladas
todas ellas por el Centro, precedidos de una diligencia donde se haga constar dicha
documentacion sellada y firmada por el Secretario/a Académico/a o Director/a o Decano del
Centro.

> Legalizacion de la firma en Secretaria General de 1a UPM (Rectorado A).
(Como consecuencia de la situacion actual por COVID19, la firma de la Secretaria
General sera digital, excepto para lo referido en el punto 2) que requiere firma
manuscrita)
(C/ Ramiro de Maeztu 7. Madrid. Tfno.: 910670121/70122)
En los documentos, que llevaran la firma del Director/a, Decano o Secretario/a Académico/a del
Centro, se pondran la firma manuscrita, o en su caso digital, de la Secretaria General UPM.

1) TITULACIONES OFICIALES (Titulos y Certificados Académicos en espaiol de
GRADO, MASTER, DOCTORADO)

Requisitos de presentacion:
¢ Los documentos siempre seran originales, redactados en castellano o texto bilingiie.

e Las certificaciones académicas deberan ir con firma manuscrita o digital y con indicacion del
cargo y nombre completo.

¢ Sila documentacion la presenta un tercero (en sustitucion del interesado) debera aportar una
autorizacion del titular de los documentos.

1.1. Departamento de legalizaciones del Ministerio de Ciencia, Innovacion y
Universidades

PRESENCIALMENTE: (Los documentos se devuelven en el momento)
SUBDIRECCION GENERAL DE TiTULOS
P° de la Castellana 162, Madrid. Tfno.: 91 258 28 52
Horario de atencién: 09:00 a 14:00 de lunes a viernes
legalizacion@educacion.gob.es

Para agilizar el proceso de reconocimiento de firmas, paso previo de la legalizacion de
documentos (titulos oficiales universitarios, certificados supletorios de titulos oficiales y
certificados personales académicos) pueden enviarse, antes de personarse en sus oficinas (solo en
el caso de la Sede del Ministerio de Universidades), un correo electréonico con las imagenes de
dichos documentos a la direccién arriba indicada. El asunto del mensaje sera: “Reconocimiento
de firmas”. En el cuerpo del mensaje indicar datos identificativos de la persona que presentara los
documentos. Si se trata de un certificado académico en formato electréonico se debe enviar como
adjunto exclusivamente el propio archivo.

No se reconoceran las firmas de titulos no oficiales, ni de certificados de estudios
que no sean conducentes al titulo (si no ha completado todas las materias/créditos
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conducentes al titulo), tampoco de pruebas de acceso a la universidad (selectividad, PAU
o equivalentes).
CORREO:

La documentacién académica se enviara a la direccion que figura a continuacion adjuntando la
siguiente solicitud:

Formulario de solicitud 7 (Documento disponible en la web de Ministerio)

http://tramites.administracion.gob.es/comunidad/tramites/recurso/legalizacion-de-

documentos-academicos/4f891289-244a-42dc-baog-8abaceqc3iaf
legalizacion@educacion.gob.es =

Nota: El interesado debera indicar en la solicitud un domicilio a efectos de notificaciones en
territorio nacional, debiendo continuar por sus propios medios los tramites de legalizaciéon ante
los Ministerios de Asuntos Exteriores y de Cooperacion o de Justicia, segun corresponda. En
cualquier caso, los documentos objeto de reconocimiento de firma, obligatoriamente deberan
presentarse acompaifiados de un sobre Postal Exprés o con el franqueo prepagado, en el que figure
una direccion de destino en territorio nacional y un estuche cilindrico para el caso de los titulos o
los diplomas. En ningtn caso los documentos podran ser remitidos al extranjero.

1.2. Documentos con destino a paises firmantes del Convenio de La Haya:
Ministerio de Justicia
Seccion de Legalizaciones
Oficina Central de atencion al ciudadano
C/Bolsa 8. 28012 Madrid. Tfno.: 902 00 72 14 (solicitar cita previa)

1.3. Documentos con destino a paises NO firmantes del Convenio de La Haya:
Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperacion
http://www.exteriores.gob.es
C/ Pechuan 1. 28002 Madrid. Seccion de Legalizaciones. Tfno.: 91 379 16 10 y 91 379 17 00)
Cita previa a través de la Sede Electrénica del Ministerio de Asuntos Exteriores y de
Cooperacion
Ademas, en este caso, es necesario el reconocimiento de las firmas anteriores en la

representacion Diplomatica o Consular en Espana del pais donde deba surtir efecto el
documento.

TITULACIONES NO OFICIALES (Certificados académicos en inglés, Programas,
Planes Estudios y titulos propios de la UPM) (solo admiten firma manuscrita de la
Secretaria General)

Se necesita el reconocimiento de las firmas por el notario correspondiente y por el Colegio de
Notarios posteriormente.

2.1. Legalizar la firma por los Notarios de la UPM

C/Serrano 58. Madrid. Tfno.: 91 - 431 45 97
D. Juan Alvarez Sala Walter o D. Ignacio Paz Ares.

2.2. Sello de apostilla por el Colegio de Notarios de Madrid

C/ Ruiz de Alarcon 3. Madrid. Tfno.: 91- 213 00 00

Si estos documentos han de surtir efecto en paises NO firmantes del Convenio de la Haya,
ademaés ha de realizar los siguientes pasos consecutivos:

a) Legalizacion propiamente dicha.
Ministerio de Justicia



http://www.educacionyfp.gob.es/dam/jcr:13bb258c-b7ca-4c9b-857b-8cebba202899/2018-legalizaciones-solicitud.pdf
http://tramites.administracion.gob.es/comunidad/tramites/recurso/legalizacion-de-documentos-academicos/4f891289-244a-42dc-ba09-8abace4c31af
http://tramites.administracion.gob.es/comunidad/tramites/recurso/legalizacion-de-documentos-academicos/4f891289-244a-42dc-ba09-8abace4c31af
https://sede.maec.gob.es/pagina/index/directorio/citaprevia
https://sede.maec.gob.es/pagina/index/directorio/citaprevia
http://www.mjusticia.gob.es/cs/Satellite/Portal/es/servicios-ciudadano/tramites-gestiones-personales/legalizacion-unica-apostilla

Seccién de Legalizaciones

Oficina Central de Atencion al Ciudadano
C/ Bolsa, N° 8 - 28012 Madrid

Telf.: 902.007.214

b) Legalizacion propiamente dicha.
Ministerio de Asuntos Exteriores y de Cooperaciéon
C/ Pechuan, N°1- 28002 Madrid

Telf.: 913791610 y 913791700
Cita previa a través de la Sede Electronica del Ministerio de Asuntos Exteriores y de
Cooperacion

¢) Reconocimiento de las firmas anteriores:
Representaciéon Diplomética o Consular en Espafia del pais donde deba surtir efecto el
documento.

NOTA: Para mayor informacion puede visitar la siguiente pagina del MEC

http://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-
ciudadano/catalogo/general/99/998721/ficha/998721.html
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