
Documentos virtuales – Guía al estudiante 

 

GUÍA AL ESTUDIANTE 

 

 

 SOLICITUD PARA INSCRIPCIÓN A PROGRAMA DE INTERCAMBIO 

 SOLICITUD PARA INSCRIPCIÓN A PROGRAMA DE DOBLE TITULACIÓN 

 

Requisitos: 

• No tener retención de adeudo 

• No tener retención de documentos 

• No tener retención de material bibliográfico 

• No tener retención de separación temporal 

• No tener retención definitiva 

• No contar con proceso disciplinario 

• No llevar curso con tercera matrícula 

Además, debes cumplir lo siguiente: 

Programa de intercambio: 

• Ser estudiante de Pregrado Tradicional o Adulto Trabajador 

• Contar como mínimo con 80 créditos aprobados o convalidados  

• Contar como mínimo con 60 créditos aprobados o convalidados en caso pertenecer al 

tercio o quinto superior.  

• Estar matriculado en un mínimo de 12 créditos en el ciclo actual 

• Tener promedio mínimo de 13.00 en el ciclo anterior 

• No estar en 10mo ciclo 

Doble titulación: 

• Ser estudiante egresado, estudiante continuo de Pregrado o estar cursando programa 

de intercambio out 

• Contar como mínimo con el 80% de créditos computables del plan de estudios 

• Contar como mínimo con el 70% de créditos aprobados y/o convalidados en caso de 

cambiar del Programa de Intercambio académico Out al Programa de Doble Titulación 

(TINT). 

• Tener promedio mínimo de 13.00  

               

 

 

 

 

 

 

PROCESO: 



 

Paso 1: Ingresa a Mi Mundo UPN colocando tus datos y haz clic en iniciar sesión: 

 

 

 

 

Paso 2: Luego haz clic en Solicitudes: 

 

 

 

Paso 3: A continuación, elige la opción Otras solicitudes: 

 

 



 

Paso 4: En el inicio del sistema haz clic a Nueva solicitud para empezar tu trámite: 

 

 

 

Paso 5: Elige el programa que estás cursando. 

RECUERDA: Si llevas dos o más programas en UPN deberás hacer clic en el programa 

determinado para tu documento virtual. 

 

 

 

Paso 6: Elige el periodo académico. 

 

 

 

 

 



Paso 7: En la sección Categoría Solicitud encontrarás varias opciones. Selecciona la opción 

INSCRIPCIÓN. 

 

 

Paso 8: Selecciona en Servicio la solicitud que desees realizar.  

 

 

RECUERDA: En esta sección encontrarás los siguientes trámites: 

• Solicitud para la inscripción a programa de intercambio 

• Solicitud para la inscripción a doble titulación 

Además, podrás ver el costo del trámite.  

 

Paso 9: En la sección inferior verás la descripción del servicio. Debes descargar los documentos 

antes de poner Continuar. 

 

RECUERDA:  

El Reglamento de la oficina de internacionalidad se mostrará en una nueva pestaña. 



 

En una nueva pestaña se mostrarán los formatos requeridos. 

 

Paso 10: En esta sección se validarán los requisitos. Clic en Continuar. 

 

 



Paso 11: Verás la sección donde debes adjuntar los documentos requeridos, según el trámite a 

realizar. Recuerda que los que tienen asterisco son obligatorios. 

CASO 1: Solicitud para inscripción a programa de intercambio 

 

 

CASO 2: Solicitud para inscripción a doble titulación 

 

 

 

 



Paso 12:  Adjunta los documentos requeridos en formato Word, Excel o PDF, según se indica 

en cada caso, por ejemplo: 

Documentos en Word 

 

 

Documento en Excel 

 

Documentos en PDF 

 



Paso 13: Una vez adjuntado todos los documentos requeridos, selecciona Continuar. 

RECUERDA: Debes revisar los documentos antes de adjuntarlos. 

 

 

 

• Se genera el código de solicitud. 

 

 

 

• Podrás revisar el estado de solicitud y figura como Pendiente. 

 



• Se enviará un correo automáticamente y recibirás otro indicando que tu solicitud fue 

recibida con éxito. 

 

Paso 14: Tras la evaluación de los documentos, recibirás un correo de UPN indicando que tu 

solicitud procede. 

 

 

 

• Podrás verificar el estado de tu solicitud. Este indicará Pendiente de Pago y debes 

realizar el pago de la solicitud por medio del pago online Visa o en los bancos 

autorizados. 

 

 

 

 



Paso 15: Se validará el pago y el estado de la solicitud será Aprobado. 

 

Paso 16: Una vez aprobada la solicitud el estado de la solicitud será Finalizado. 

 

 


