
¡IMPORTANTE!

REGISTRO DEL TRÁMITE

Selecciona Certi�cación Virtual - Documentos de Intercambio.
Revisa el detalle mostrado en Avisos.

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE, deberás ingresar al trámite para veri�car la respuesta.

PASO 2

Ingresa a MI UPC Web con tu usuario y contraseña. Selecciona la opción
Trámites > Listado de Trámites > Solicitud de Servicio Académico

PASO 1

VALIDACIÓN DEL TRÁMITE:

Ingresa a Mi UPC Web y dirígete a la opción Trámites>Estado de Trámites.
Selecciona la opción de “Trámites registrados a través de Mi UPC”.

En la nueva ventana que se abrirá deberás iniciar sesión con tu usuario y contraseña.

PASO 1

Adjunta el formulario con los datos completos y/o anexa en el sustento.
Da clic en Enviar solicitud.

PASO 3

En la parte superior izquierda, selecciona la opción Mis Trámites>Bandeja de Usuario.
PASO 2

CERTIFICACIÓN VIRTUAL - DOCUMENTOS 

• El tiempo de atención del documento con �rma simple es de 
10 días útiles y para �rma electrónica es de 14 días útiles. 

• En caso de seleccionar �rma electrónica, el tiempo de 
atención es de 14 días útiles tras efectuar el pago.

• Una vez ingresado el trámite, tendrás 1 día útil para realizar el 
pago en los bancos autorizados. De no realizarlo, el trámite se 
anulará. 

• Puedes solicitar la certi�cación virtual del formulario de los 
programas de intercambio "Work&Travel" y académicos 
(W&T, The Common Application, WES, entre otros). 

• Es indispensable adjuntar el formulario editable (Word) o 
enviar el enlace a través de una carpeta compartida (Google 
Drive, Dropbox o Onedrive) con los datos personales 
completos y válidos, ya que nosotros colocaremos las fechas 
de vacaciones o las posibles fechas de graduación, según sea 
el caso.

• En caso el formulario no esté completo con los datos 
correctos, la solicitud será rechazada. 

Una vez que la solicitud cambie a estado PROCEDE, deberás ingresar 
al trámite para veri�car la respuesta.

DE INTERCAMBIO - FIRMA 
SIMPLE Y FIRMA ELECTRÓNICA


