Guia para solicitar
certificados




Realiza tu solicitud de manera facil, rdpida y segura siguiendo estos pasos:

. Ingresa a la plataforma de Class,
especificamente al “Portal Estudiante”.

Para acceder, [LETASILEYTE

Ingresa con:

eUsuario: nimero de tu documento de
identidad.

eContraseina: la que tengas registrada
en el sistema.

cOlvidaste tu contraseia?: podras
recuperarla directamente desde el
portal.

cPresentas inconvenientes para
ingresar?: comunicate con Mesa de
Servicios:
mesadeservicios@uniremington.edu.co
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Digite su usuario

Digite su contrasena

Volver Ingresar

Recuperar mi contrasena




n» Ingresa al médulo de “Certificados”.

Una vez ingreses al portal, visualizaras en la parte superior una barra de navegacién con
diferentes opciones, tal como se muestra en la siguiente imagen:

PORTAL o o :
DI [ = == = =[=

eDirigete a la parte superior derecha.
eHaz clic en la flecha para desplegar y encontrar la opcion de “Certificados”.

Certificados

y otras solicitudes

u Crea tu solicitud.

3.1 Haz clic en “Nueva Solicitud” y diligencia la informacién requerida
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Verifica cuidadosamente los siguientes aspectos:

ePrograma académico.
eSede.
eCategoria de la solicitud.

Si cuentas con mds de un programa académico registrado, asegurate de seleccionar el
programa correcto.




3.2 Explicaciéon de varios items:

eCertificados autenticados: los certificados identificados como “Autenticados” incluyen
validacién notarial y generan costos adicionales.

eCampo de observaciones: diligenciar este espacio es fundamental para garantizar que tu
certificado cumpla con las necesidades requeridas.

Incluye informacién relevante como:

eDestino o finalidad del certificado.

einformacidén especifica que deba contener.
eRequisitos solicitados por una empresa o entidad.
eSolicitud de entrega fisica (si aplica).

3.3 Entrega de certificados fisicos

El envio de certificados fisicos aplica Unicamente para estudiantes que residen fuera del
Area Metropolitana del Valle de Aburra. Este servicio tiene un costo adicional al valor del
certificado, el cual deberd incluirse al momento de realizar el pago de la solicitud.

*Importante: Si solicitas la entrega fisica de tu diploma o deseas reclamarlo en la Sede
Medellin, recuerda especificarlo en el campo de observaciones. Si requieres el envio fisico,
es indispensable que registres en ese mismo campo la siguiente informacién:

Direccidon completa, ciudad, departamento, nUmero de contacto.
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EConfirma tu solicitud.

Verifica que toda la informacidn registrada sea correcta. Cuando estés seguro, haz clic en
Aceptar y tu solicitud se generara exitosamente.
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Realiza el pago (si aplicara).

elngresa a la opcidén “Cajas” ubicada en la parte superior del portal.
eHaz clic en “Efectuar Pago” y completa el proceso.

0 Cajas
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eSi indicaste que requieres el envio de tu certificado en fisico, antes de realizar el pago
debes adicionar este concepto a tu factura. Para hacerlo, sigue estos pasos:

1. Hazclic en la opcién Adicionar factura.




Valida que los datos correspondan al programa de la solicitud. Si la informacién es correcta,
haz clic en Seleccionar.

Buscador de Niveles x

Cédula / Nombre completo

Mivel:

Especializacién en titulo v
Plan:

Especializacién en titulo v

Seleccionar

Selecciona la opcién Envio de certificado fisico.

Adicionar Facturacion

Agregar | Descripcidn ‘
CERTIFICADO DE ESTUDIO TECHICAS 33,150.00
CE EMVIO DE CERTIFICADOS EM FISICO 29,750.00 )
O CERTIFICADO FINAMCIERO PROGRAMAS PROFESIOMALES 33,150.00

O GIMMASIO ESTUDIANTES CUR MENSUALIDAD 26,000.00




n» Haz seguimiento a tu solicitud.

Después de crear la solicitud y realizar el pago (si aplicase), podras consultar el estado de tu
tramite.

Desde la opcién “Acciones” podras:

Consultar el estado de la solicitud.
Realizar seguimiento al proceso.
Visualizar novedades o avances de gestién.
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Debes mantenerte atento a tu correo institucional, ya que por este medio recibiras:

eNotificaciones sobre el avance de tu solicitud.
eConfirmacion de emisiéon del certificado.
eEntrega de tu certificado digital cuando el proceso haya finalizado.

Todos los certificados digitales seran enviados al correo institucional registrado por el
estudiante.

Recomendaciones generales

eVerifica cuidadosamente la informacioén antes de enviar la solicitud.
eRealiza el pago oportunamente para evitar retrasos en la gestién.
eincluye en “Observaciones” toda la informacién necesaria para la elaboracién de tu

certificado.
eConsulta periédicamente tu correo institucional y el estado de la solicitud en el portal.
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