
 
SOLICITUD PRESENCIAL 
 
 

 

1. Dirígete a la Secretaría 

General y requiere un 

Formato de Solicitud de 
Certificados y Constancias. 

 
 
2. Diligencia el formato 

(fecha, apellidos, 

nombres, documento de 
identidad, semestre y 

programa académico), y 
marca con una X el 

documento que requieras 
(si tienes alguna duda de 

lo que necesitas en la Secretaría General te indicaremos 

cómo puedes diligenciarlo). 
 
3. Dirígete a la ventanilla de Tesorería (horario de 

atención de lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 pm y 

de 1:00 pm a 4:00 pm) y cancela los respectivos 
derechos pecuniarios de acuerdo a los plazos de 

entrega 
 

4. Entrega en la Secretaría General el formato con los 

recibos de pago, y allí te daremos la fecha de entrega 

de tu documento. 
 



 

 
SOLICITUD POR CORREO ELECTRÓNICO 
 

Podrás hacer tu solicitud al correo 

electrónico admisiones@juanncorpas.edu.co y allí se 

te indicará el valor a cancelar por PSE o consignación 

bancaria. Es importante que después de haber realizado 

el pago, envíes una copia del comprobante completo 

y legible al mismo correo, para así iniciar con la 

expedición del documento e indicarte a partir de qué 

fecha puede ser retirado de la Secretaría General de la 

institución. 
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