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INTRODUCCION

Este documento ha sido preparado por la Divisiéon de Ingreso, Evaluacién y
Control de Estudios del Instituto Universitario Adventista de Venezuela (IUNAV), con
el objetivo de orientar a los estudiantes de Teologia en su proceso de tramites legales
para su admisién en esta casa de estudios. Se constituye como una guia basica para

agilizar los tramites de los estudiantes y aspirantes del IUNAV.
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INSTRUCTIVO LEGALIZACION PARTIDA DE NACIMIENTO

1. Ingresar a https://tramites.saren.gob.ve/

2. Registrarse (crear un usuario)

SISTEMA DE SOLICITUDES EN LINEA SAREN

INICIO DE SESION

=

a
e
Pve 0.0
- & S REN SERVICIO AUTONOMO
dGobiemoBollvuiun | 'wﬂ DE REGISTROS
e Boiaders s Naweriv = Y NOTARIAS
—

3. Ingresar con su usuario y hacer clic en Registro Principal
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7| TRAMITES EN LiNEA

[} ALEXANDER MOLAYA

’ iBienvenido!
@ Ve Solicitudes <
ALEXANDER MOLAYA
© nuevs soiizitud alexandermolaya@gmail.com

Por favor, seleccione una opcidn para continuar:

@ Registro Prin ||||- '_

Cantinuar @ Continuar @

Registro Mercantil

4. Hacer clicen Legalizaciones. IMPORTANTE: En caso que usted tenga una copia
certificada de su partida de nacimiento, hace clic en COPIAS CERTIFICADAS. El
proceso es el mismo, solo que en el paso 5 de este instructivo le aparecera la

opcion “;desea legalizar?” y seleccione “si”.

Las copias certificadas dicen “certificacion”, verifique su partida de

nacimiento.
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TRAMITES EN LiNEA

) ALERANDER MOLAVA

B o sckiiudes z iBienvenido!
o ALEXANDER MOLAYA
@ Nueva Solicitud alexandermolaya@gmail.com

Por favor, selecNgne una ppcidn para continuar:

Legalizaciones Protocolizacion

Continuar &

Copias Certificadz Notas al Margen

Regresar

Copyright © 2020 SAREN. Todos Ios derechos reaervados, (VERSIGN 2.0.0) AREM

Seleccione el estado, automaticamente le mostrara las Oficinas de Registro disponibles

y también las sedes.

En la opcion Tipo de documento seleccione: ACTA DE NACIMIENTO (EMITIDA POR

REGISTRO CIVIL/OTROS ENTES CIVILES) y hacer clic en siguiente
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Pase 1. Seleccionar la Oficina y Tipo de Documente

4
Estado Oficina de Registra
DISTRITO CAPITAL « 213 REGISTRO PRINCIPAL DISTRITO CAPITAL
Sade Direceidn de a2 Sede
A, Fro, de Miranda, of Lebrun, Petare - EdIl. ARARAT, Av, Foo, de Miranda o/calle Lebrun, Petare
Tipo de Documente
ALTA DE NACIMIENTD [EMITIDA POR REGISTRO CIVIL/OTROS ENTES CIVILES] -

ACTADE MATRIMOMNLO |EMITIDAS POR TRIBUNALES|

ACTA DE NACIMIENTO {EMITIDA POR REGISTRO CIVIL/OTROS ENTES CIVILES)

ACTAS CONSTITUTIVAS {ASOC/S0OC/FUNDAC INSCRITA EN REGISTRO PRINCIPAL
ACTAS DE ASAMBLEA (ASOC/SOC/FUNDAC INSCRITA EN REGISTRO PRINCIPAL
ADEMDUM (NOTARIA]

AUTORIZACION DE REPRESENTACION JUDICIAL (EMITIDAS POR TRIBUNALES)

AUTORIZACION PARA VIAJE DE NIRO. NIfA ¥ ADOLESCENTES (HOTARIA}
Copyright © 2020 SAREN, Todos o derechos reservpdos, (VERSION 2.0.0)

5. Llenar los datos. Todos estos datos se encuentran en su partida de nacimiento,
debe ser muy cuidados al momento de registrar sus datos. El sistema le pide
cargar en pdf su partida de nacimiento y una copia de cédula. En caso que usted
no sea el titular, debe colocar en ese archivo la copia de la cedula suya y la del

titular. Luego que llene y seleccione todos los datos haga clic en siguiente
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M Gmeil B YouTuse @ Meps By Treduci #42 [ ConocldeEsudio.. g Mercado Letingsm.., [ TECH

Paso 2. Datos del Documento a presentar: LEGALIZACION DE ACTA DE NACIMIENTO

‘R futine gers Prinopl. [ Cites Pere fpostllen., @ Visas para B

Habilitar Tramite *

Nro. de folio del documento a presentar * HNro. deacta *
@ ver Solicitud < Fecha de nacimiento * Aific dol documents 2 presantar * Estado dol documaento a presentar *
[+ I =] =] Seleccione una opcidn
Municipio del decumento a presentar * Parroquia del documento a presentar *
Sabaccione una spoan . Selecclone una opdén
Adjuntar recaudos del documents a prosentar

Documento Original o Copla Certificada * Salaccigrar Archivo Huscar

Fotecoplac.| de las partes ™ Seleccionar Archivo Bsca

Timbre fiscal Seleccionar Archivo Busca

obligatorios

NOTA: Los campos con * son

On, al o Copla Lertificada debe s2rde tipe POF ytaner un amanc maximo de 10MB
& las partes debe ser de Lipo POF y tener un tamaio mdximo de IMB
iscal deba ser da tipo POF y taner un tamahe masime de 248

6. Seleccione la opcién cedulado, coloque el nimero de cédula de la persona a la

cual se le va a legalizar el documento, presione buscar y le apareceran los datos

de la persona automaticamente, luego hace clic en agregar y continuar

Paso 3. Titular del Documento:

<

Debe seleccionaruma opcibn: @ Cedulado o Cedulado
Decumenta de identidad: ¥ - Cadula de identidad
Nombre Segunda Nombre

Mlexander Jaer
Apellido segundo Apellido

Molays Romero

Agregar
Documento de identidad Hombres y Apellidos Acclones
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7. Leaparecera el resumen de los datos que usted llené para que verifique que todo

esta correcto y hace clic en finalizar

.| TRAMITES ENLINER = -

) ALEXANDERMOLAYA

Paso 4. Resumen:

@ vor Soicitudes <
© Hueus Soiicitud Datos de Solicitante
Titular del Documento: ALEXANDER JAVIER MOLAYS ROMERE idantificacidn: Fhisez]
Namero da Salicitud: 19567 Documento: LEGALIZATICH DE ACTA DE NACIMIENTD

Datos de Oficina

Entidad: DISTRITOCAPI TAL Offcina: REGISTRO PRINCIFAL DISTEITO CAPITAL

Saeda: Av, Foo, de Miranda, o Lebrun, Petare Direccion de oficina; Edif, ARARAT, Av, Fro. de Miranda c/calie Lebrum, Petare

Informacion suministrada por el titular:

Habilitacién del Tramite: Mo HNimero de Folie: 123

Himero de Acta: 3241 Fecha de Nacimianto: 07-01-2022
Afi de Presentacién: 2012 Estado: DISTAITO CAPITAL
Parroquin: CANDELARIA Mumnicipio: LIBERTADOR

8. Unavez que finalice le aparecera esto y hace clic en aceptar

) ALBRHOER MOLAYA

B Solicitud creada con éxito
© Hueva Soiicitea

Su solicitud ha sido creada con Exlto, por favor revise el estatus de tramdte en la opcidn ver solicitudes.
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9. Hace clic en Ver Solicitudes /Principal y luego hace clic en Recepcién de
Documentos. Alli le muestra el dia que debe ir. Para obtener el documento PUB
hace clic en el + que esta debajo del 1 y le muestra la planilla. Debe llevar también
su partida de nacimiento.

Informacion

Debe dirigirse al Registro el dia 18/04/2023
para consignar la PUB, el documento y los
recaudos para continuar con la gestian del
tramite. Adicionalmente, debe llevar el
timbre fiscal pagado.

INSTRUCTIVO LEGALIZACION NOTAS Y TITULO
Este proceso no se hace en Linea, debe dirigirse a la Zona Educativa del estado donde

curso bachillerato.

INSTRUCTIVO APOSTILLA

Crear el usuario http://legalizacionve.mppre.gob.ve/web/login , debe colocar el

numero de cédula en consultar identificacion y hacer clic en consultar.

Elaborado por: Alexander Molaya - Asistente Académico DIECE IUNAV


http://legalizacionve.mppre.gob.ve/web/login

Edificio Administrativo, Piso 1, Campus Universitario
Instituto Universitario Adventista de Venezuela

talentochumano®@iunav.com @IUNAVY n IUNAV @

.

f‘ Gobiemno Bolivariano \ Ministerio del Poder Popuiar

de Venezuela para Relaciones Exteriores

Inicio Consulta [pstructivo

Sistema de Legalizacion y Apostilla Electronica

Consultar identificacion K| F. (| o Passporte ‘ Consultar

2 COMPLETA

7 ASISTE A LA CITA TU PERFIL

CON LOS
DOCUMENTOS
REQUERIDOS

Selecciona la nacionalidad y continta con el registro. Cuando usted esté registrado

hace clic en volver al inicio de sesidn, para ir directo al ingreso del usuario y clave.
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Imew Consulta Instructves Regisirarse: | Iniciar sesién

3 SIMPLES PASQS PARA REGISTRARSE

2 -Registrarse 3 - Completar Perfil

1 - Verificar |dentificacion

SOLICITANTE

Extranjero Persona Juridica

Cédula de ldentidad

V12345078 Q Buscar

Vaolver al Inicio de sesiin

Una vez que crees el usuario, ingresas. Debes ingresar el dia que te corresponde por

numero terminal de cédula.

Aviso importante

* ok ok ok ok

El registro e inicio de sesion en el Sistema de Legalizacion y
Apostilla Electrénica esta disponible las 24 horas del dia, segan el
terminal del nimero de identificacion:

Oy 1 Lunes

2y 3 Martes

4y 5 Miércoles

6y 7 Jueves

4y 9 Viernes

01,2 2y4Ssbado
5 6.7, 8y 9 Domingo

La verificacion de cada documento mediante cita asignada por el
sisterna, tendra un costo de 0,08615936 Petros, o su equivalente
en bolfvares.

Maés informacion en http://mppre.gob.ve/consulares

Cuando ingreses lo primero que debes hacer es hacer clic en Documentos para

registrarlos.

1. Titular: Aca va el nombre del titular del documento
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2. Pais de Destino: Aca va el pais a donde se dirige. Seleccione México

3. Tipo de tramite: Al seleccionar el pais, automaticamente coloca apostilla.

4. Categoria: Educacion (solo para notas y titulo) para partida de nacimiento es
Legal y la Subcategoria Civil

5. Subcategoria: Educacion Basico (si son los documentos de bachillerato)

6. Documento Publico: Seleccione el documento (titulo de bachiller,
certificacion de calificaciones y partida de nacimiento)

7. Zona Educativa: Seleccione la zona educativa donde usted legalizo.

8. Numero del titulo de bachiller: Es el nimero que se encuentra en la parte
superior derecha de su titulo, (algunos estan abajo) en niimero rojos,
incluyendo las letras. Ejemplo : AA123456

9. Fecha de expedicion del titulo: Se encuentra en su titulo de bachiller

10. Organismo Emisor: Ministerio del Poder Popular para la Educacién

11. Suscriptor: Es el nombre de la persona que firma y sella la legalizacién. Por lo
general esta en la parte trasera del titulo. Esa persona debe aparecer registrada
en el sistema. En caso que no esté en la parte trasera, se encuentra en la parte
delantera, la tercera firma.

12. Registrar
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del Poder Fopuiar
Exteriores
nici fjosflas Pl Repraséntants:  Documenios CHas  Apostifssdeqalizadonss Instrictves | ALEXANDER JAVIER MOLAYA_. -
m Registro de Documento
*51 los datos camgadoes parg el dooumeante pablico son emoreos, ta kegalzacion o apastilla serd rechazads

Solicitante: ALEXANDER JAVIER MOLAYA ROMERD

Titular:

Selacclons -
Pais de Desting

Sedacclone v
Tipes dha Trérmite:
Categoria;

Salaccions v

Sub Camgoria:

Salaccione v

Una vez que termine le aparecera asi:

* Gobierno Bolivariano | Miisterio del Poder Popuar

de Venezuela RN XN e,
Imlc Hijos & Hijug Parfl Reprossnlants Documertos Cltay ApouditasLeyslizaciones atructivos ALEXANDER JAVIER MOLAYA.., -
. L1111
m Registro de Documentos
Titular Pais Tramita Documants Status

J_ =

Luego selecciona CITAS y llena los datos. En caso que alguien asista por usted, debe
tener un poder notariado (el poder notariado lo saca con un abogado, una vez que esté

listo, debe llevarlo a una notaria ptblica) y registrarlo en la seccién de representante.
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Es importante que en donde dice Disponibilidad les diga la fecha, si les dice “no hay
disponibilidad” tiene que cambiar de estado hasta cuando aparezca, por lo general

tarda unos segundos en aparecer y le da registrar.

[ et | Solicitud de Cita

Reprezantante

SAaistivd um represemtants @n au lsgar?
Oficina
Pals.
Venezuels
Entidad Federal
Yatacuy v

Oficina

Dirnccion

Avenida & con Avenida Caracas: San Felipe - Eatada Yaraouy

Digponibilidad
Na hey disponiblicad de cilas en esta oficing

Registro de Documentos D
Titulas Pais Trasnite Docummeric Saatus

ALEXANDER JAVIER MOLAYA ROMERD Eatagos Linidos de Amésica Aporaiiiy Tiule de Bachiler P cits

Una vez que registre le aparecera asi:

¥ Gobiemo Bolivariano | Ministeriodel Poder Popular

de Venezuela paa Ralaciomes: xderiowcs
T3 Hijos & Hija: Pest epresentanie Documentos Apostillas/L egalizacione Instiuchivos ALEXANDER JAVIER MOLAYA, . -
Registro de Citas
Solicitante Representante Estatus Mumero de Contral
ALEXANDER JAVIER MOLAYA ROIERD No Aplica En soficitud 2023-04-D2655295

Hacen clic en “en solicitud” y le aparecera asi:
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ALEXANDER JAYIER MOLAYA ROMERO

Solicitante: AL EXANDER JAVIER MOLAYA ROMERC
Apoderado: Mo Aplica

Oficina: ALCALDIA DE IRIBARREN, ESTADC LARA
Fecha Asignada: Por Asignar

Documentos

Acta de Nacimentc
Certificacion de Calficaciones
Titule de Bachilier

4 - Solicitnds 2 - Por Asignar Fecha

Debe ingresar al sistema regularmente para verificar cuando le asignen la fecha y

termine el proceso. La asignacion de la cita le llega al correo.

iExitos!

Confiamos en que nuestro Dios y la disposicién que pongan de su parte podran

realizar los tramites correspondientes para la continuidad de sus estudios en IUNAV.

Nota: Para consultas y ayudas adicionales por favor haga uso de los siguientes

contactos: controldeestudio@iunav.com o al nimero 0412- 8093472/ 3772111

iDios les siga bendiciendo!
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