
Solicitud Duplicado Acta y 
Diploma –

Estudiantes



Descripción del Servicio

A través de este servicio, el graduado de programas de pregrado o posgrado de la
universidad Icesi, podrá solicitar el duplicado de sus documentos de grado (diploma
y/o acta de grado) sustentando el motivo de su solicitud ante Secretaria General.

Definiciones:

❖ Acta de Grado: Documento expedido por la universidad ICESI y avalado por las instituciones
de control pertinentes, en el cual se describen los detalles (fecha, lugar y graduandos) de la
ceremonia de grado en la modalidad pregrado o posgrado.

❖ Diploma: Documento expedido por la universidad ICESI y avalado por las instituciones de
educación pertinentes, el cual acredita el cumplimiento de los requisitos para obtener un
grado académico de un programa de pregrado o posgrado.



Condiciones generales del Servicio

❖ El servicio estará siempre activo para los graduados de programas de pregrado y posgrado de
la universidad.

❖ El graduado podrá en la misma solicitud indicar el numero de copias del duplicado que
requiere.

❖ El graduado deberá enviar la documentación que soporte el motivo indicado en la solicitud de
forma física o por medio digital a Secretaria General al correo electrónico
mdarbelaez@icesi.edu.co.

❖ El graduado podrá conocer el estado de su solicitud mediante el historial de servicios que
podrá ser consultado en Banner, o por medio de las notificaciones vía correo electrónico que
irá recibiendo a medida que su solicitud avance.

❖ La facturación del servicio se realizará teniendo en cuenta la cantidad de duplicados indicados
en la solicitud y el método de entrega del documento.

❖ Una vez solicitado el servicio el graduado tendrá 10 días calendario para realizar el pago
correspondiente; si pasado este tiempo no se realiza el pago, la solicitud finalizará con estado
Anulado (AN) y se deberá realizar una nueva solicitud por el autoservicio.

mailto:mdarbelaez@icesi.edu.co


Condiciones generales del Servicio

❖ El graduado podrá desistir del servicio realizando la anulación de la solicitud por medio del
autoservicio (previo a realizar el pago) o comunicándose con la oficina de Secretaria General
(posterior al pago).

❖ El servicio tendrá tres estados de transición y tres estados de finalización con los cuales se
cerrará el servicio.

❖ El duplicado de Diploma tiene un tiene un tiempo de elaboración de treinta (30) días una vez
el graduado realice el pago y entregue la documentación solicitada de acuerdo a cada caso.

❖ El duplicado de Acta de Grado tiene un tiene un tiempo de elaboración de diez (10) días una
vez el graduado realice el pago y entregue la documentación de acuerdo a cada caso.

Estados transición Estados fin

PG- Pagado
AN – Anulado

FI – Finalizado



Solicitar el Servicio

1. Ingrese a: www.icesi.edu.co y seleccione “Yo soy”, clic en “Un Estudiante
Actual”

http://www.icesi.edu.co/


Solicitar el Servicio

2. También puede acceder a través de https://banner9.icesi.edu.co/ e ingresar
su usuario y contraseña. Presione ‘Iniciar Sesión’ para continuar. Si no conoce
la contraseña, presione la opción “Solicitar contraseña”.

https://banner9.icesi.edu.co/


Solicitar el Servicio

3. Seleccione la opción “Alumnos” luego ingrese al menú “servicios” y haga
clic en la opción “Solicitar Servicio” para continuar hacia el autoservicio.



Solicitar el Servicio

4. Seleccione la categoría “Solicitud de Servicios Académicos” y elija la opción
“Duplicado de Diploma” o “Duplicado Acta Grado” haga clic en el botón
“Continuar” para seguir con la solicitud del servicio.



Solicitar el Servicio

5. Ingrese la información solicitada por el autoservicio de Banner, teniendo en
cuenta los siguientes parámetros:

❖ Seleccionar el nivel académico del duplicado a generar.

❖ Seleccionar el programa sobre el cual se realizará la solicitud (en caso de simultaneidad).

❖ Seleccionar el motivo por el cual se solicita el duplicado.

❖ Indicar la Cantidad de duplicados a generar (El costo del servicio dependerá del numero
de documentos indicados).

❖ Indicar el numero de contacto (preferiblemente un numero celular).

❖ Indicar el correo electrónico de contacto.

Si seleccionó el tipo de entrega “Envío por fuera de Cali” debe ingresar también la siguiente
información:

❖ Indicar el país al cual se debe enviar el duplicado.

❖ Indicar la ciudad al cual se debe enviar el duplicado generado.

❖ Indicar la dirección a la cual se debe enviar el duplicado generado.



Solicitar el Servicio

5. Ingrese la información solicitada:



Solicitar el Servicio

6. Haga clic en el botón “Guardar” para registrar la solicitud de duplicado de
Diploma o Acta de Grado.



Solicitar el Servicio

7. Verifique el número del servicio en el historial de solicitudes del autoservicio de
Banner, por medio del autoservicio podrá realizar seguimiento al avance de su
solicitud.



¿Necesitas ayuda?

Escríbenos a:

1. Admisiones y Registro admisiones@icesi.edu.co

Extensiones 8200, 8294, 8443, 8446 y 8436

Horario: Lunes a Viernes de 08:00 a 12:00 y 14:00 a 18:00

2. Otros contactos en https://www.icesi.edu.co/es/mi-contacto

3. Ingresa al enlace https://www.icesi.edu.co/servicios/ dar clic en el

icono se ingresa el tipo de usuario en nuestro chat Sofi.

4. Syri Desarrollo. servicios-icesi@listas.icesi.edu.co

Extensión 4500.

Horario: lunes a viernes de 08:00 a 12:00 y 14:00 a 18:00
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Syri - Desarrollo


