
Pasos para enviar el Formulario de Requisitos y los documentos adjuntos 
para la Graduación de Licenciatura

Favor enviar el Formulario de Requisitos y los documentos adjuntos de la siguiente manera:

1.    De donde los envío?
          -De su cuenta de correo electrónico institucional con dominio @ucr.ac.cr

2.    A donde los envío?
          -A administracion.publica@ucr.ac.cr      correo oficial de la EAP.

3.    Qué indico en el asunto del correo?
-Indicar: carné, nombre completo, Solicitud Graduación, Mes, Año, Licenciatura, Iniciales del nombre de la carrera a la 
cual pertenece en mayúscula ya sea AP para Administración Pública o AACE para Administración Aduanera y Comercio 
Exterior.( Favor no incluir signos de puntuación como: punto, coma, guion, raya u otros al momento de escribir el asunto 
del correo) Ejemplo: B42872 Roy Artavia Pérez Solicitud Graduación Abril 2021 Licenciatura AP o AACE.

4.    Cómo envío el Formulario de Requisitos y los documentos adjuntos para la Graduación de Licenciatura?
          -Los debe de envíar en un solo correo, en documentos por separado en formato PDF.
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5.    Según el caso cómo se debe de identificar cada uno de los documentos en formato PDF que se enviarán?

Caso 1: Si la persona estudiante no tiene Beca 5, a continuación encontrará una tabla con los requisitos que debe enviar y el 
ejemplo de identificación respectivo para cada documento PDF.  
( Ver Imagen # 1, donde puede observar un ejemplo de como se debe enviar el correo con los documentos adjuntos)

Requisitos Ejemplo de Identificación para cada documento PDF

Formulario de Requisitos B42872 Roy Artavia Pérez Solicitud Graduación Abril 2021 Licenciatura AP o AACE

Comprobante Pago realizado de derecho de graduación y
timbres fiscales

1-2 Comprobante # 64537 Pago Derecho de graduación y timbres fiscales B42872

Certificación de antecedentes penales en la profesión 3 Certificación antecedentes penales en la profesión B42872

Boleta Nacional de Graduados 4 Boleta Nacional de Graduados B42872

Solicitud de Inclusión a Graduación 5 Solicitud de Inclusión a Graduación B42872

Recepción de ejemplares finales de TFG 6 Recepción de ejemplares finales B42872

Imagen # 1
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Caso 2: Si la persona estudiante si tiene Beca 5, a continuación encontrará una tabla con los requisitos que debe enviar y el 
ejemplo de identificación respectivo para cada documento PDF.
( Ver Imagen # 2, donde puede observar un ejemplo de como se debe enviar el correo con los documentos adjuntos)

Requisitos Ejemplo de Identificación para cada documento PDF

Formulario de Requisitos B42872 Roy Artavia Pérez Solicitud Graduación Abril 2021 Licenciatura AP o AACE

Constancia de Beca 5 1 Constancia de beca B42872

Timbres fiscales 2 Timbres fiscales B42872

Certificación de antecedentes penales en la profesión 3 Certificación antecedentes penales en la profesión B42872

Boleta Nacional de Graduados 4 Boleta Nacional de Graduados B42872

Solicitud de Inclusión a Graduación 5 Solicitud de Inclusión a Graduación B42872

Recepción de ejemplares finales de TFG 6 Recepción de ejemplares finales B42872

Imagen # 2
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