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SECRETARIA GENERAL Y SISTEMA DE INFORMACION Y REGISTRO ACADEMICO - SIRA
INSTRUCTIVO

SOLICITUD CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y CERTIFICADOS

OBIJETIVO:

Orientar a los estudiantes y egresados de la Universidad, en forma detallada, clara y precisa, sobre
los pasos que deben seguir para solicitar una constancia de estudios o un certificado de notas, desde
cualquier lugar, las 24 horas de los 7 dias de la semana.

PROCEDIMIENTO

Consta de sélo dos pasos: Primero se debe realizar el pago y posteriormente se debe diligenciar el
formulario de solicitud.

1. REALIZAREL PAGO.
Existen dos opciones:

1.1. Pago en efectivo

Consignacion en cualquier sucursal del Banco AV Villas a nivel nacional, con los siguientes datos:

e Formato: Recaudo Nacional.

Cuenta: #059024810 a nombre de la U.D.C.A.

e Ref.1, Cddigo del recaudo:
o (Cadigo 37 para constancias de estudio.
o Cdbdigo 44 para certificado de notas.
e Ref. 2: Nimero de documento de identificacién del estudiante o egresado.
e Valor para pagar, definido por el Consejo Directivo de la Universidad, mediante acuerdo de

valores de derechos pecuniarios del afo vigente. Para el aflo 2026 aplican los valores
definidos en el Acuerdo:

o $26.000 pesos para constancias de estudio y certificados de notas de un sélo periodo
académico.

o $92.000 para certificado de notas de dos o mas periodos académicos.

1.2. Pago electrénico

Pago PSE desde una cuenta de cualquier banco, tarjetas débito o tarjetas de crédito VISA, Master
Card o American.
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Se debe ingresar a la pagina Web de la Universidad como estudiante o graduado - Servicios
financieros = Pagos en linea — PSE = Opcidn: Otros pagos

https://www.udca.edu.co/plataforma-de-pagos-en-linea-pse/

A

s academicos Otros pagos

Realiza tus pagos de inscripciones, En esta opcion podras rezlizar pages
matriculas, cursos, salidas de campo, de certificados, actas de grado,
entre otros. constancias, copias de carnet, entre

ofros.
Ten en cuenta las fechas de

vencimiento ya que si el recibo esta
vencido no cstara disponible para pago.

(COMO REALIZO MIS PAGOS EN LINEA?

- Ver portafolio de servicios.

Bienvenidos al Sistema de Recaudos

Conoce los servicios que
tenemos para ti

VER PORTAFOLIO DE SERVICIOS



https://www.udca.edu.co/plataforma-de-pagos-en-linea-pse/
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Sito protegide por reCAPTCHA, aplican las
poliricas de privacidad y términos e Google

ALQUILER LOCKER CERT. FINANCIERO CERTIFICADQ DE NOTAS e
Jecollect | © | rsecumeil

Centro de ayuda
Constancinde Extudio

Si  necesitns ayuda o deseas mayor
informacidn schre el estado
operacion ponemos @ tu disposicion los
siguientes vias para atencion af cliente:

CONSTANCIA DE ESTUDIO CONT. PROGRAMATICO COPIA CARNE . +57(1) 6684700 Ext 142-095-169

& wsoto®udca.edu.co

2. DILIGENCIAR FORMULARIO DE SOLICITUD.

Una vez realizado el pago se debe ingresar a la pagina Web de la Universidad como estudiante o
graduado = Opcion: Solicita en linea tus certificados.

http://servicios.udca.edu.co/registro/index certifica.php

DAYOS DE LA CERTIFICACION

Con destino a:

[ f

Seleccione ¢l tipo de certificacion a solicitar

| Seleccione v

Detalle de Ia certificacion a solicitar:

Seleccione {a forma de entrega para esta solicitud

Comentarios adicionales:
. Lugar. "k entregs: Mixiena catactares 300
-’ En documento fisico | s asesnio e ncs
Sede: | Selecclone

v
) Envio escaneado al correo electranico institucional Yotal corictbies dny«ado;
FORMA DE PAGO
Seleccione la forma de pago de s certificacion s solicitar
Namero soporte: : Soporte documento de pago:
Seleccione.. v| ‘ | || | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec. |
N - factura, consignacidn o apeobacion de PSE Formatos vibdos: pog. gif o joeg
(Grabar sollclmd] (cancelar so'fmud]

Al realizar la solicitud se debe digitar el cddigo del formato de consignacién del pago en el campo
“Numero de soporte”.
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El tiempo de entrega del certificado serd de maximo 3 dias habiles (5 dias en temporada alta de
inicio y fin de semestre) contados a partir del momento en que se diligencie y se guarde el
formulario de solicitud.

3. ENTREGA DEL DOCUMENTO

En el formulario de solicitud se debe especificar una de las dos opciones para la entrega del
documento:

3.1. Documento fisico:

El documento se entregard al estudiante o egresado en la oficina del Sistema de informacion y
Registro Académico S.I.R.A., ubicada en el bloque C del Espacio Académico de la calle 222, previa
validacidn de su identificacion.

Si el solicitante requiere que el documento sea entregado a un tercero, debera enviar un correo
electronico, desde su cuenta de correo institucional, a la cuenta jlopez.a@udca.edu.co, con los
nombres, apellidos, tipo y nimero de documento de identidad de la persona autorizada.

3.2. Documento electrénico:

El documento sera enviado por medio de un correo electrénico a la cuenta del correo institucional
del solicitante o previo aviso a correos personales ajenos a la Universidad en caso de los egresados.

Cualquier duda serd atendida desde la Oficina de S.I.R.A. en el PBX 601-5145554, extensiones 127-
128- 141-250- 260.
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