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Inicio

Crear la solicitud en
UNticket

Realizar el pago por
PSE o directamente

en banco

Consultar a recepción
el trámite que se

debe llevar a cabo
para la emisión del

certificado

Si

No
¿Es la primera vez

que realiza el
trámite?

No
¿Hay alguna

observación por parte
del interesado?

Consultar los costos y
tipos de certificados

disponibles en
UNticket

Si
No

¿El Certificado tiene
costo?

Adjuntar el soporte de
pago en UNticket

Diligenciar 
información

complementaria en
UNticket

Ir a la página de inicio
del sistema de

información para la
solicitud de

certificados UNticket

Validar los
certificados gratuitos

disponibles en
DNINFOA

Ingresar a UNticket

Leer los criterios
generales para la

emisión de
certificados

Ingresar a expedición
de certificados

académicos

Seleccionar el tipo de
solicitud

Cerrar la solicitud del
certificado en el

sistema UNTicket
Fin
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Generar el certificado

Remitir el certificado
al Secretario de

Facultad

Verificar en los
sistemas de
información

No

Si

¿Se requiere
información
específica?

Ingresar a la plataforma
UN ticket y consultar las
solicitudes por generar

SE
C

R
ET

A
R

IO
 D

E

 F

A
C

U
LT

A
D

Revisar el certificado No¿Hay observaciones
de fondo? Realizar ajustesSi

Enviar el documento
aprobado a

recepción, por medio
electrónico 

No

¿Hay observaciones
de forma?

Si

Trasladar la solicitud
del certificado a
recepción en el

sistema UNTicket
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No

Indicar al interesado
el proceso que debe

llevarse a cabo

¿El interesado posee
correo institucional?

Crear la solicitud en
UNticket

Enviar el certificado al
interesado por correo

electrónico

Insertar firma digital
en DNINFOA

No

¿Observación válida?

Dar respuesta al
solicitante

Si

Si

Si


