
Instructivo para expedición
de certificados en línea



Paso 1

Paso 2

Desde tu campus ingresa al Menú 
Actualizar - Estudiantes - Solicitud 
de certificados

Selecciona el tipo de certificado que 
necesites, dando clic sobre el nombre.



Paso 3

Paso 4

Verifica el contenido del certificado a 
expedir.

Da clic en Generar y luego Facturar en 
la ventana emergente.



Paso 5
Descarga la factura del certificado 
desde el menú Reportes - Tesorería - 
Comprobantes generados

Da clic en el código de la factura 
(ten en cuenta la fecha de expedición)

Paso 6



Imprime la factura generada en PDF desde una 
impresora láser y cancela en los bancos 
autorizados.

Nota: En caso de realizar transferencia a alguna de las cuentas bancarias, debes 
enviar el soporte con tus datos personales y tipo de certificado al correo 
nquintero@uniguajira.edu.co para su legalización.

Paso 7

Paso 8
Espera máximo 72 horas hábiles y desde  la 
opción Reportes - Estudiantes - Certificados y 
constancias, descarga tu certificado.



Da clic en ícono rojo de pdf para imprimir o 
descargar el certificado.

Importante: El Estado debe estar en Autorizado 
para poder imprimir o descargar el certificado.

Vista previa antes de descargar el certificado.

Certificado generado 
y firmado

Paso 9

Paso 10

Paso 11


