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SISTEMA DE LEGALIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE EDUCACIÓN SUPERIOR  

  

MANUAL DE USUARIO PARA EL CIUDADANO  

Pantalla inicial: cuando usted ingresa al sistema, encontrará la pantalla de inicio relacionada. En la parte 

central, podrá observar en el menú las siguientes opciones: “Radicar trámite”, “Consultar trámites” y 

“Verificar legalización” y en la parte derecha podrá ubicar: “Manual de Usuario” y “Preguntas 

Frecuentes”.  

 

 

Por favor diríjase al botón Radicar Trámite.  

Para radicar una solicitud, usted debe leer y aceptar la política de protección de datos y términos y 
condiciones del Sistema de Legalizaciones de Educación Superior.  
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PANTALLA RADICACIÓN TRÁMITE  

  

Después de aceptar la Política de Protección de datos y Términos y Condiciones se generará una pantalla, 

la cual debe diligenciar teniendo en cuenta que los campos marcados con asterisco* son obligatorios.  
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INFORMACIÓN DEL SOLICITANTE:   

La información registrada en el sistema de Legalizaciones del solicitante, y el titular del 

documento a legalizar, debe ser la misma, es decir que el nombre y apellidos del solicitante, 

el número de identificación, el nombre del programa e institución debe ser la misma 

información del documento adjunto.  

• * Tipo de Documento: se despliega 5 opciones; cédula de ciudadanía, cédula de extranjería, 

pasaporte, NIT, otros. Seleccione un tipo de documento dependiendo su nacionalidad.    

  

• *  Número de Documento: debe ingresa el número de identificación sin puntos ni comas.   

   

• * País: seleccione el país de expedición de documento.  

  

• * Departamento: seleccione el departamento de expedición de documento.  

  

• * Municipio: seleccione el municipio de expedición de documento.  

  

• * Primer Nombre: ingrese el primer nombre del usuario.   

  

• Segundo Nombre: ingrese el segundo nombre del usuario.  

  

• * Primer Apellido: ingresa el primer apellido del usuario.  

  

• Segundo Apellido: ingrese el segundo apellido del usuario.  

  

  

• * Teléfono: ingrese el número de teléfono fijo o celular.  

  

• Celular: ingrese el número de celular.  

  

• * Sexo: se despliega 2 opciones; masculino, femenino seleccione el sexo correspondiente.  

  

• * Correo Electrónico: ingrese el correo electrónico al cual se le va a notificar el resultado del trámite.  

  

  

INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO A LEGALIZAR -TÍTULOS-  

Debe diligenciar los campos correspondientes a:  

*Motivo de la Solicitud: puede elegir entre “Estudio en el Exterior” y “Trabajo en el Exterior”   



  
  

Calle 43 No. 57 - 14 Centro Administrativo Nacional, CAN, Bogotá, D.C. 
PBX: +57 (1) 222 2800 - Fax 222 4953  
www.mineducacion.gov.co - atencionalciudadano@mineducacion.gov.co  

  

*El país al cual hace referencia el motivo: (para qué país va a estudiar o trabajar).  

*Institución de Educación Superior: en este campo usted debe elegir el nombre de la institución de la 

cual es egresado en Colombia.  

*Programa: en este campo debe elegir el nombre del programa cursado.  

*Departamento de Estudio: debe seleccionar el departamento donde estaba ubicada la universidad.  

*Municipio estudio: debe seleccionar el municipio donde desarrollo el programa.  

*Metodología: debe elegir la metodología en la cual cursó el programa “Presencial” o a “Distancia”.  

*Seleccionar tipo documento: Debe seleccionar el documento a legalizar.  

*Cantidad de páginas: Una hoja corresponde a dos páginas.  
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DOCUMENTOS ANEXOS  

Para adjuntar los documentos que soportan la solicitud del trámite, usted debe tener los documentos en 

formato PDF, los cuales no deben superar los 15 megas.   

Para adjuntar los documentos al trámite debe seguir los siguientes pasos:  

• Elija el tipo de documento que requiera legalizar.  

• Busque el documento y adjúntelo  

Indique la cantidad de páginas que trae el documento que adjunto (recuerde que, si el documento a 

legalizar tiene información de la institución por las dos caras de la hoja, estas deben ser contadas de 

manera independiente y si el PDF lleva hojas en blanco también deben ser contadas).  
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• Dé clic en “Guardar”.  El sistema le mostrará un resumen de la información registrada.  
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• Dé clic en la validación “No soy un Robot” y luego en “Enviar”.  

 

 
   

MENSAJE DE RADICADO TRAMITE  

Al registre el trámite se le generará la siguiente pantalla con información del número con el cual quedó 

registrada su solicitud y la fecha en la que se le dará respuesta.   
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De igual forma le llegará un correo electrónico informándole el número con el cual quedó radicada la 

solicitud. Tenga en cuenta que cada vez que su trámite cambie de estado, usted será notificado mediante 

correo electrónico.    

 

Consultar Mis Trámites  

Usted podrá verificar el estado de su trámite registrando el tipo de documento, el número del documento, 

el correo electrónico y el número de su trámite, (la información digitada debe ser igual a la información 

registrada al momento de realizar la solicitud. Por ejemplo: si en alguna parte usó mayúsculas o minúsculas, 

tildes, puntos o comas, debe ingresarla de la misma manera al hacer la verificación). Una vez ingrese los 

datos dé clic en buscar.  
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RESULTADO DE LA CONSULTA  

Después de dar clic en consultar se generará la información del trámite y el estado en el que se encuentra.  

De igual forma podrá descargar el pdf del resultado de la legalización.  

 

 
 

 

IMPORTANTE: señor ciudadano, si usted, otra persona o entidad requieren verificar la validez del 

certificado, podrá hacerlo desde la página principal del Sistema de Legalizaciones en la parte inferior, lado 

derecho “Verificar Legalización”.  
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La verificación del certificado de la Legalización debe hacerse por radicado de legalización.   

 

 

 

CANCELAR TRÁMITE  

Señor ciudadano, si usted desiste de seguir con el trámite, puede hacerlo antes que este sea asignado a 

un funcionario, posterior a dicha etapa no es posible cancelar la solicitud.  

Para hacer la cancelación debe ir a la opción “Consultar trámites” digitar los datos que le piden y el 

número del trámite, dar clic en la opción “Cancelar”.  
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Al dar clic en “Cancelar Trámite” le aparece un recuadro solicitándole especifique el motivo de la 

cancelación del trámite, por favor diligéncielo y dé clic en “Aceptar”. De este modo quedará cancelado su 

trámite.   

  


