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Presentar la documentacion

En esta guia encontrara detalladas algunas indicaciones y consejos sobre la documentacion
que debe presentar para realizar una formacion en Espafia, con especial atencion a los
estudios de posgrado.

Le aconsejamos leer detenidamente la guia antes de formalizar la inscripcién a un curso para
conocer exactamente lo que se le requiere.

indice
1. ¢, Qué documentos debe PresSentar?...........c.eevvviiioiiiiiiiiii e 2
2. Documento de identidad .............oooeiiiiiiiiiiiii e 2
3. Acreditar sus estudios UNIVErSIHArioS ..........coceoiiiiiiiiiiiiiiieee e 3
3.A. Titulos expedidos en la Unidn EUropea.............couvvvieeiiiiiiiiiiiiiiiee e 3
3.B. Titulos expedidos en paises signatarios del Convenio de la Haya................... 4
3.C. Titulos expedidos en paises NO signatarios del Convenio de la Haya............ 5
4. Compulsa de dOCUMENTOS .......ccoiiiiiiieieee s 5
5. COmo presentar SU dipPlomMa ..........coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e 6
6. Validez digital de 10S dOCUMENTOS .........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeee e 7
6.1. La apostilla electronica de la Haya ................uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 7

00 01 7= 1] (o TP 8




o)
Univ

(SRS

111
ersitat de Girona

Fundacié UdG: Innovacio i Formacio ' 1
)

1. ¢ QUE DOCUMENTOS DEBE PRESENTAR?

Los documentos que debe presentar dependen del tipo de estudios que va a cursar:

— Master / Diploma de Especializacion / Diploma de Experto

Requieren de estudios universitarios previos (licenciatura, grado, o cualquier otra
formacion que dé acceso a estudios de posgrado), por o que debera acreditarlos (para
mas detalles, siga leyendo la guia).

En caso de que no disponga de estudios universitarios pero la actividad permita la
admision de no titulados, no hace falta que presente ningun titulo.

En cualquier caso, deberan presentar su documento de identidad en vigor y todos
aquellos documentos que le sean expresamente requeridos en el formulario de
inscripcion.

— Otro tipo de formacién (como los Cursos de Especializacion)

Sera suficiente la presentacion de su documento de identidad en vigor, ademas de los
documentos que le sean expresamente requeridos en el formulario de inscripcion.

! Es importante no confundir los Diplomas de Especializacion (estudios de posgrado) con los Cursos
de Especializacion (no requieren de estudios universitarios).

2. DOCUMENTO DE IDENTIDAD

El documento de identidad que adjunte (preferiblemente su pasaporte, pero también puede
adjuntar DNI, NIE o equivalente) debe corresponder con el nimero de identidad introducido
en el formulario.

Debe tener en consideracion que en los certificados académicos va a constar esa numeracion,
sin que sea posible especificar en cada caso a qué tipo de documento corresponde ese
numero. Esto es debido al hecho de que nuestros alumnos internacionales proceden de
paises con una regulacion y terminologia distinta en materia de identificacion.
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3. ACREDITAR SUS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Los requisitos que deben cumplir los titulos universitarios seran distintos en funcion del pais
en el que fueron expedidos (seleccione su caso):

3.A. Titulos expedidos en la Unién Europea

3.B. Titulos expedidos en paises signatarios del Convenio de la Haya

3.C. Titulos expedidos en paises no signatarios del Convenio de la Haya

Antes de proceder, verifique esta lista de paises firmantes del Convenio de la Haya.
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Diploma Certificado académico personal Acta individual de grado

X Serequiere el diploma de licenciatura, grado o cualquier otra formacion que dé acceso
a estudios de posgrado, NO el diploma de otra maestria o posgrado.

3.A. Titulos expedidos en la Unién Europea

Si su titulo fue expedido en un pais de la Union Europea, deberd, por este orden:

1. Traducir el documento (si no est4 en catalan, castellano o inglés): buscador de
traductores e intérpretes.

2. Compulsar el documento (con la traducciéon incluida). Véase Compulsa de
documentos.

3. Presentar el documento. Véase COmo presentar la documentacion.



https://www.hcch.net/es/instruments/conventions/authorities1/?cid=41
https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
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3.B. Titulos expedidos en paises signatarios del Convenio de la Haya

Si su titulo fue expedido en un pais signatario del Convenio de la Haya (consultar lista), debera,
por este orden:

1. Legalizar el documento en el pais de expedicion. Para hacerlo, debera solicitar al organismo
correspondiente la emision de la Apostilla de la Haya. Para conocer a qué organismo debe
dirigirse, consulte la siguiente lista de autoridades competentes (por paises).

Dicha apostilla puede ser en formato electrénico o papel.

-

(Convention de La Haye du § octobre 1961)

APOSTILLE
CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE
——— — (Convention de La Haye du 5 octobre 1961) GRADOS Y TITULOS
s MEXICO 0164¢ ! s i
APOSTILLE . Country: Norway
.
T

This public do~ument F )

e
has been signed by Nondsteand B -

acting in the capacity of te -

4. bears the of Nemere ———— e e e ———

U 53T P e . -
3 sus Poblicos in E"” tuog frooginnd e e

w0

Certified SR A
a1 Bergen 6. the 23.04.200¢ it — -
cror af the County of Hordalang ]

e mNm

Apostilla electronica Apostilla tradicional Documento emitido por el
Ministerio de Educacién

I'lmportante: En el titulo de este documento debe constar claramente la palabra “Apostilla”.
Cualquier otro documento que no la contenga, NO es una apostilla de la Haya.

2. Traducir el documento (si no esta en catalan, castellano o inglés): buscador de traductores
e intérpretes.

3. Compulsar el documento (con la apostilla de la Haya y la traduccion incluida), en caso de
gue su apostilla sea en formato papel. Véase: Compulsa de documentos.

4. Presentar el documento (véase CoOmo presentar la documentacion).



https://www.hcch.net/es/instruments/conventions/authorities1/?cid=41
https://www.hcch.net/es/instruments/conventions/authorities1/?cid=41
https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
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3.C. Titulos expedidos en paises NO signatarios del Convenio de la Haya

Si su titulo fue expedido en un pais NO signatario del Convenio de la Haya, debera,
sucesivamente:

1. Legalizar el documento en el pais de expedicion. ) GENERAL O
Para legalizar su titulo debera presentarlo por este Wiely (ToALIZACIONES
orden en los siguientes organismos: et

. autér\:ucos
1.1 Ministerio de Educacién del pais emisor del u‘j"jfd‘feki;{—f"i";“ﬂ
titulo. p aELL J-EFE DE NEG;)C;ADO DE VISADOS
1.2 Ministerio de Asuntos Exteriores del pais emisor
del titulo. ' | —
1.3 Embajada o consulado de Esparfia en el pais LU

emisor del titulo. Ejemplo de sello de la representacion
diplomatica de Espafa en el exterior.

2. Traducir el documento (si no estd en catalan, castellano o inglés): buscador de
traductores e intérpretes.

3. Compulsar el documento (con la traduccion incluida). Véase Compulsa de documentos.

4. Presentar el documento: véase Como presentar la documentacion.

4. COMPULSA DE DOCUMENTOS

¢, Qué es una compulsa?

Una compulsa es una copia confrontada con el documento original donde se hace constar con
un sello que la copia coincide con el original.

¢,Doénde puedo compulsar mi diploma universitario?

Directamente a la Secretaria Académica de la Fundacion UdG mostrando el documento
original.

También se aceptan las compulsas efectuadas por:

— Organos de administraciones universitarias, local, autonémica o estatal (de Espafia)
— Notarios
— Representaciones diplométicas o consulares del estado espafiol



https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
https://www.exteriores.gob.es/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/Buscador-STIJ.aspx
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5. COMO PRESENTAR SU DIPLOMA

El modo de presentar su titulo y lo que le acomparie dependeréa de si tiene validez digital o no.

Importante. No todos los documentos digitalizados tienen validez digital.
Ver: validez digital de los documentos.

1. Documentacion con validez digital.

— Adjuntela en el formulario de inscripcion, en el apartado correspondiente.

— Si no pudo adjuntarla al formulario en su momento, puede enviarla por correo electrénico
a tramitacions.fudgif@udg.edu.

Atencion: si debe presentar la Apostilla de la Haya, véase el apunte sobre las apostillas
electrénicas.

2. Documentacion sin validez digital. Tiene dos opciones:

1) Enviar la copia compulsada original por correo postal (jimportante: no debe enviar
nunca el diploma original, solo la copia!)

2) Entregarla presencialmente (preferiblemente con cita previa) — Solicite su cita previa. En
este caso, puede presentar:

e La copia compulsada original.
e El titulo/diploma original, y nosotros haremos la copia compulsada.

Direccién de envio / de presentacion

Fundacié Universitat de Girona: Innovacié i Formacioé (Secretaria Académica)
Parc de Recerca i Innovacié de la Universitat de Girona (Centre d’Empreses
Giroempren)

Calle Pic de Peguera, 11

17003 Girona

Espana

9 Consulte nuestra ubicacién en Google Maps



mailto:tramitacions.fudgif@udg.edu
mailto:info.fundacioif@udg.edu
https://www.google.es/maps/place/Parc+UdG,+Carrer+Pic+de+Peguera,+11,+Edif.+Giroempr%C3%A8n+B.2.17,+17003+Girona/@41.9669551,2.8359456,18.25z/data=!3m1!5s0x12bae6ca60f4c33f:0x689ee7b5bb1cfb91!4m6!3m5!1s0x12bae6ca5c13d441:0xc00a525258d01ab6!8m2!3d41.9668973!4d2.8362573!16s%2Fg%2F11l24rs1ch?entry=ttu
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6. VALIDEZ DIGITAL DE LOS DOCUMENTOS

Tienen validez digital aquellos documentos firmados digitalmente y/o que contienen un

codigo seguro de verificacion (CSV) que permite corroborar su autenticidad en la pagina web
del organismo firmante.

Document signat digitaiment per/Documento firmado digitaimente por:

Puede comprobarse la autenticidad de este documento en:
https://www.fundacioudg.org/es/pl/verificacion-de-documentos.html
Referencia: M «—— Codigo seguro de
verificacion

Ejemplo de documento con verificacion electrénica

6.1. La apostilla electrénica de la Haya

Puede darse el caso de que usted tenga una apostilla verificable electrénicamente, pero que aun
asi deba presentar la copia compulsada por correo postal o personalmente.

¢Por qué?
Porque es necesario corroborar que dicha apostilla refiera efectivamente al titulo universitario

gue quiere aportar, algo que solo es posible con el documento original o compulsado. Es decir,
es necesario comprobar la vinculacion de ambos documentos.

Para remediar este inconveniente, algunos paises estan ya emitiendo apostillas con el titulo
adjunto en el mismo archivo PDF o disponible para su descarga:

B B0 8 &[4

@ ESTA APOSTILLA ES VALIDA / THE CURRENT APOSTILLE IS VALID

[ NG |©@®
APOSTILLA

Archivos adjuntos [

@  Thular / Holder
B < ) -

.
Nembre Descri prtekscmseide ol dh et
(e - o... | RE-20;

o Descargar Apostilla / Download Apostille

) Descargar Apostilla

a Descargar Documento / Download Document Descarga

+ del ftulo

®(@)= O N

Apostilla con titulo adjunto en el PDF Apostilla con titulo descargable al ser verificada
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En caso de que tenga una apostilla electrénica, pero tenga dudas sobre esta cuestion,
aconsejamos que nos lo envie por correo electronico (tramitacions.fudgif@udg.edu) y nosotros
le indicaremos si es necesario entregarlo por correo postal o presencialmente.

= En este manual practico encontrara informacion detallada sobre la Apostilla, incluido:
Posibles causas de rechazo de la Apostilla

7. CONTACTO

Cualquier duda referente a los requisitos que debe cumplir su diploma universitario, puede
escribirnos a la direccion, tramitacions.fudgif@udg.edu desde donde daremos respuesta a su
consulta a la mayor brevedad posible.



https://assets.hcch.net/docs/2c0fd0c3-ed32-488e-97f2-7979aad81f85.pdf
https://assets.hcch.net/docs/2c0fd0c3-ed32-488e-97f2-7979aad81f85.pdf#page=88
mailto:tramitacions.fudgif@udg.edu

