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M A N U A L  I N S T R U C T I V O
Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 

Haz clic en el módulo 'PROCESOS
ACADÉMICOS'.

Al acceder al módulo, haz clic en la sección
'NUEVO' ubicada en la parte superior izquierda.

Dentro de esa opción, se encontrarán varios
procesos; selecciona 'Certificados‘ haciendo

clic en el.
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M A N U A L  I N S T R U C T I V O

Al acceder al proceso de ‘Certificados‘, se
desplegará un formulario en el que deberás

ingresar la información en todos los campos.
Debe especificar que certificado es

(pregrado, diplomado, etc.).

De igual forma, deberás
seleccionar el tipo de certificado

requieres.

Finalmente, debes autorizar el uso de datos
a la universidad para continuar con el
proceso y luego dar clic en GUARDAR. 

Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 
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M A N U A L  I N S T R U C T I V O

En la sección de "PROCESOS", podrá visualizar el
estado de su solicitud. Esta pasará por cuatro estados,

los cuales podrá seguir a lo largo del proceso.

Cuando tu proceso alcance el estado
número tres, significa que ya ha sido
aprobado y deberás proceder con el

pago del certificado.

Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 
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M A N U A L  I N S T R U C T I V O

En la parte superior derecha de la
pantalla, encontrarás dos opciones:
una para ver detalles de tu proceso y

otra que estará disponible en el
estado tres para que puedas la

evidencia del pago del certificado.

Además, cuando el proceso alcance el estado tres,
recibirás en tu correo institucional el volante para

realizar el pago del certificado.

Debes hacer clic segunda opción ‘DOCUMENTOS
PENDIENTES’.

Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 
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M A N U A L  I N S T R U C T I V O

Ahora debes esperar a que tu proceso avance al
estado número cuatro, donde podrás descargar

tu certificado.

Al hacer clic, podrás cargar la evidencia del pago y
guardar para que tu proceso continúe.

Una vez cargado el certificado el proceso
de va a visualizar en color amarillo. 

Debes hacer clic en el y entrar a la opción
de ¡Más información!.

Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 
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M A N U A L  I N S T R U C T I V O

Una vez dentro, en la opción de 'Más información',
encontrarás los documentos adjuntos, donde

podrás descargar el certificado que la universidad
ha subido.

Además, recibirás una notificación
en tu correo institucional cuando

tu certificado esté listo y se
visualizará de la siguiente manera.

Este manual te ayudará a conocer el paso a paso solicitar
‘CERTIFICADOS’ 


