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Servicios Virtuales - Portal del Estudiante 
 

En este espacio, conocerás los procesos que debes de seguir para ingresar al Portal del 
Estudiante y realizar las operaciones virtuales que esta plataforma te ofrece. 

1. Iniciar solicitudes 
 

Para empezar, ingresa al sistema del Portal del Estudiante con tu cuenta de correo y 
contraseña. 

 

 
 
 

Desde la opción “Servicios Virtuales” accede a la nueva plataforma. 
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A continuación, se mostrará la siguiente ventana, en donde debes de seleccionar la 
opción de Registros Académicos. 

 

 

  

 

2. Constancias especiales  
 

2.1 La primera opción del listado de solicitudes son las Constancia especiales. Haz 
clic en esa opción. 
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2.2 Visualizarás el listado de documentos que engloban las Constancias especiales. 

 

 

 

2.3 Selecciona la opción Conducta. 

 

 

  

2.4 En todos los documentos a solicitar hay una opción que dice Ver detalles, en esa 
opción podrás ver los requisitos y consideraciones a tener en cuenta. 
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2.5 A continuación, se mostrará el Monto a pagar. Para el siguiente motivo puedes 
seleccionar de las opciones o escribir en el cuadro en blanco. 

 

 

 

2.6 Finalmente, haz clic en Generar solicitud. 
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Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 

 

2.7 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de nuestra solicitud con el 
detalle. 
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2.8 Para que puedas visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción 
Seguimiento. 

 

 

 

 

3. Certificados 
 

3.1 Haz clic en la opción Certificados. 
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3.2 Luego visualizarás el listado de documentos que engloban los Certificados. 

 

 

 

3.3 Selecciona la opción Certificado de estudios. 
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3.4 A continuación, se mostrarán los Semestres para seleccionar. El Monto a pagar 
se calcula según los que selecciones. Para el siguiente motivo puedes seleccionar de 
las opciones o escribir en el cuadro en blanco. Finalmente haz clic en Generar 
solicitud. 

 

 

Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 

 

3.5 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de nuestra solicitud con el 
detalle. 
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3.6 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

4. Boleta de notas 
 

4.1 Haz clic en la opción Boleta de notas. 
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4.2 A continuación, se mostrarán los Semestres para seleccionar. El Monto a pagar se 
calcula según los periodos seleccionados. Para el siguiente motivo podemos 
seleccionar desde las opciones o escribir en el cuadro en blanco. Finalmente, haz clic 
en Generar solicitud. 

 

 

Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 

 

4.3 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 

 

 



   
 

13 
 

4.4 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

5. Actualización de datos 
 

5.1 Haz clic en la opción Actualización de datos. 
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5.2 A continuación, se mostrará el Monto a pagar. Haz clic en Generar solicitud. 

 

 

Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 
 

5.3 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 
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5.4 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

6. Constancias 
 

6.1 Haz clic en la opción Constancias. 
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6.2 Haz clic en la opción De estudio simple. 

 

 

 

6.3 Se mostrará el Monto a pagar. Para el siguiente motivo puedes seleccionar desde 
las opciones o escribir en el cuadro en blanco.  

Finalmente haz clic en Generar solicitud. 
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Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 

 

6.4 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 

 

 

 

6.5 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 
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7. Carné 
 

7.1 Haz clic en la opción Carné. 

 

 

 

7.2 Haz clic en la opción Duplicado. 
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7.3 A continuación se mostrará el Monto a pagar. Haz clic en Generar solicitud. 

 

 

Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 
 

7.4 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 
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7.5 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

8. Récord académico 
 

8.1 Haz clic en la opción Récord académico. 
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8.2 A continuación, se mostrarán los Semestres para seleccionar. El Monto a pagar 
se calcula según los periodos seleccionados. Para el siguiente motivo podemos 
seleccionar desde las opciones o escribir en el cuadro en blanco. Finalmente, haz clic 
en Generar solicitud. 

 

 

Importante: La solicitud será cancelada si no realizas el pago dentro de las 72 horas 
después de haber generado la solicitud. 

 

8.3 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 
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8.4 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

9. Convalidación 
 

9.1 Haz clic en la opción Convalidación. 
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9.2 Al seleccionar la opción de Convalidación interna, se muestra la información de 
las consideraciones. 

 

 

 

9.3 Al seleccionar la opción de Convalidación externa, se muestra la información de 
las consideraciones. 
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10. Descuento de mora 
 

10.1 Haz clic en la opción Descuento de mora. 

 

 

 

10.2 Selecciona las cuotas vencidas, escribir el motivo y finalmente haz clic en 
Generar solicitud. 
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10.3 Se mostrará el mensaje confirmando la generación de tu solicitud con el detalle. 

 

 

 

10.4 Para poder visualizar el estado de tu solicitud, haz clic en la opción Seguimiento. 

 

 

 

 

11. Etapas de las solicitudes 
 

11.1 Por pagar: El estado indica que aún no se ha realizado el pago, debe realizar el 
pago antes de las 72 horas de haber generado la solicitud, sino será Cancelada. 
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11.2 Por atender: Este estado indica que la solicitud está pendiente de ser atendida 
por la oficina administrativa. 

 

 

 

11.3 Por entregar: Este estado indica que la solicitud ya ha sido atendida y está 
pendiente de ser entregada por la oficina administrativa. 
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11.4 Finalizado: Este estado indica que la solicitud ya ha sido entregada por la oficina 
administrativa. 

 

 

 

11.5 Cancelado: Este estado indica que la solicitud ha sido cancelada porque no se ha 
realizado el pago dentro de las 72 horas de haberse generado la solicitud. 
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