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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

Paso 1: Realizar el pago

Se debe realizar el pago correspondiente mediante alguna de las siguientes opciones:

Pago en efectivo

Realice la consignacién en una sucursal del Banco AV Villas a nivel nacional, con los siguientes datos:
1. Formato: Recaudo Nacional.
2. Cuenta: #059024810 anombre de la U.D.C.A.
3. Ref.1, Cddigo del recaudo:
o Codigo 37 para constancias de estudio.
o Cédigo 44 para certificado de notas.
4. Ref.2: Numero de documento de identificacion del estudiante o egresado.

Pago electrdnico

Realice el pago mediante Pago PSE desde una cuenta de cualquier banco, tarjetas débito o tarjetas
de crédito VISA, Master Card o American.
1. Ingresar a la pdagina Web de la Universidad perfil estudiante o graduado.

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

2. Seleccionar opcién > Pagos en linea PSE.

3. Enlaseccién otros pagos escoger la categoria a solicitar.
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Otros pagos

Actas De Grado

Alquiler Locker
Certificado Financiero
Certificado de Notas
Certificado de Estudios
Contenido programatico
Copia Carné

Copia Diploma

Examen de Suficiencia
Estacion de Carga

Nota: Captura de pantalla del sistema de pagos PSE
El valor a pagar es definido por el Consejo Directivo de la Universidad, mediante el acuerdo de
valores de derechos pecuniarios vigente. Para el afio 2026 los valores establecidos son los
siguientes.
e $26.000 pesos para constancias de estudio y certificados de notas de un sélo periodo
académico.

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

Paso 2: Diligenciar formulario de solicitud.
Una vezrealizado el pago, ingrese a la pagina Web de la Universidad, seleccione el perfil estudiante
o graduado > Opcidn: Solicita en linea tus certificados.

(http://servicios.udca.edu.co/registro/index certifica.php)
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DATOS DE LA CERTIFICACION

Con destino a:

Seleccione el tipo de certificacion a solicitar ‘

Seleccione... v

Seleccione. . Correo  personal para
CONSTANCIA DE ESTUDIOS egresados o informacién
CERTIFICADO DE NOTAS (PERIODO ACADEMICO)
CERTIFICACIONES PARA GRADUADOS adicional de la certificacion.
Seleccione la forma de entrega para esta solicitud
Lugar de entrega: Comentarios adicionales:
Sede: Maximo caracteres 300
‘ En documento fisico
4
‘ Envio escaneado al correo electrénico institucional ‘ Total caracteres digitados

‘ FORMA DE PAGO ‘

‘ Seleccione la forma de pago de la certificacién a solicitar ‘

Namero soporte: : Soporte documento de pago:
‘ Seleccione... v ‘ ‘ ‘ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado ‘
factura, consignacién o aprobacién de PSE Formatos vélidos: png, gif o jpeg

(Grabar solicitud][(‘ancelar solicitud]

Nota. Captura de pantalla del sistema de solicitud de certificados

Al realizar la solicitud, digite el codigo del comprobante de pago en el campo “Niumero de

soporte”.

Tiempo de entrega
El certificado sera expedido en un plazo maximo de 3 dias habiles. Durante temporadas de alta
demanda, como inicio y finalizacion de semestre el plazo maximo de entrega sera de 5 dias

habiles, contados a partir del momento en que se diligencie el formulario de solicitud.

Entrega del documento

En el formulario de solicitud se debe seleccionar una de las modalidades de entrega.

Documento fisico
El documento sera entregado al estudiante o egresado en la oficina del Sistema de informacién y

Registro Académico S.I.R.A., ubicada en el bloque C del Espacio Académico de la calle 222, previa

validacion de su identificacion.
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Si el solicitante requiere que el documento sea entregado a un tercero, deberd enviar un correo

electrénico desde su cuenta a ylopez.a@udca.edu.co, indicado nombres, apellidos, tipo y nimero

de documento de identidad de la persona autorizada, con copia del documento de identidad.

Documento electronico
El documento serd enviado por medio de un correo electrénico a la cuenta del correo
institucional del solicitante, o en caso de los egresados a un correo personal registrado en el campo

de Comentarios Adicionales al momento de diligenciar el formulario de solicitud.

Contacto
Cualquier duda serd atendida desde la Oficina de S.I.LR.A. a través del PBX 601-5145554,
extensiones 127-128-250- 260-141.

Calle 222 Avenida Boyaca Galerias Cartagena
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