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INSTRUCTIVO PARA SOLICITAR 
CARNET POR PERDIDA O DETERIORO 

 

¿EN QUÉ CONDICIONES PUEDO SOLICITAR LA 

GENERACIÓN DEL CARNET? 
 
El procedimiento para la solicitud de generación y expedición de carnet, se encuentra 
sujeta a los siguientes escenarios:  
 

1) En caso de pérdida.  
 

2) Deterioro del material que impide el correcto funcionamiento frente a los 
dispositivos de reconocimiento. 

 
3) La no asistencia o participación en las diferentes jornadas de carnetización 

ofrecidas por el Centro de Admisiones en conjunto con el División de Servicios y 
Mantenimiento. 

 
 
 

¿PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE 

CARNET? 

 
Para realizar la solicitud de generación y expedición de carnet deberá realizar los 
siguientes pasos:  
 

1) Enviar al correo institucional admisiones@unisucre.edu.co el comprobante de 

consignación con sello de la entidad bancaria y/o copia del pago realizado por 

PSE que evidencie referencia o número de aprobación. 

 

De igual manera su solicitud debe incluir: 
 
1.1 Nombres y apellidos 
1.2 Identificación 
1.3 Dirección 
1.4 Correo 
1.5 Programa 

           1.6 Celular 
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2) Realizar la solicitud de generación de carnet adjuntado la factura electrónica, 

teniendo en cuenta su situación particular: 
 
3.1  En caso de pérdida o desgaste de elemento – Carnet, deberá solicitar al 
correo electrónico institucional admisiones@unisucre.edu.co 
.  
3.2 En caso de no haber asistido a ninguna de las actividades de carnetización 
deberá solicitar al correo electrónico institucional admisiones@unisucre.edu.co 
 
Se le notificará el día y hora de la toma de fotografía al correo electrónico donde 
realizo la solicitud.  
 

Una vez generado el carnet por parte de los funcionarios adscritos a la Oficina de 
Control de Acceso, se notificará vía correo electrónico la fecha y el lugar donde los 
solicitantes podrán recoger su carnet. 

 

 

¿CUÁL ES EL COSTO PARA LA GENERACIÓN DE 

CARNET? 
 
Los costos relacionados por este concepto están sujetos a los derechos pecuniarios 
aprobados para cada vigencia.    
 
 

¿COMO DESCARGO LA FACTURA DEL CARNET? 
Acceder a la ruta:  
 
 

https://gestasoft.unisucre.edu.co/gestasoft/pedidoIG/apl_gen_publico.jsp 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:admisiones@unisucre.edu.co
mailto:admisiones@unisucre.edu.co
https://gestasoft.unisucre.edu.co/gestasoft/pedidoIG/apl_gen_publico.jsp
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El sistema le arrojará la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Seleccione y registre el tipo y numero de documento sin comas y puntos 
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Una vez ingresado el número de documento, el sistema traerá la información 
contenida en la base de datos. Para seguir, dar clic sobre el botón Continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar click en el botón continuar el sistema le arrojará la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para continuar, debe dar click en el botón Agregar 
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Seguidamente el sistema le arrojará la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el campo Descripción, debe ingresar el Concepto a Facturar de Acuerdo a 
su Programa. Terminada esta acción hacer clic sobre el icono de la lupa 
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Una vez haga click en la lupa, el sistema le mostrará la siguiente pantalla. dar 
click al producto mostrado, en el icono del triángulo de color verde. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este paso, ingrese el número de productos en el campo de texto 
correspondiente a Cantidad. Luego, haz clic en el botón Agregar para incluir el 
producto en la factura. 
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Marcamos la opción del concepto escogido anteriormente y para continuar dar 
click al botón Registrar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic al botón Aceptar de la ventana emergente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dar clic al botón Aceptar para comenzar la descarga de la factura en formato 
PDF. Tenga en cuenta que debe estar habilitada la opción de ventana emergente 
en el navegador, para que comience la descarga. 
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Al terminar la descarga el sistema le arrojará el siguiente comprobante. 
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Para más información comunicarse con: 
Centro de Admisiones, Registro y Control Académico 
Carrera 28 N° 5 – 267 Campus Puerta Roja 
Celular: 3128837872 
Email: admisiones@unisucre.edu.co www.unisucre.edu.co  
Sincelejo - Sucre 

mailto:admisiones@unisucre.edu.co
http://www.unisucre.edu.co/

