
Instructivo para la generación de recibos de pago 

y solicitud de certificaciones para los programas 

de Posgrado de la facultad de Derecho
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TIPOS DE CERTIFICADOS Y VALOR
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TIPO VALOR

Certificado o constancia de 

estudio

$ 16.300

Certificado de terminación de 

materias

$ 16.300

Certificado de notas $ 33.800

Certificado con contenidos 

programáticos

$ 36.000

Nota: Los valores estarán sujetos a los incrementos anuales.



PASO 1
SOLICITUD RECIBO DE PAGO
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1 Solicitud recibo de pago

Ingresar al portal de la 
Universidad: 
www.uexternado.edu.co

Dar clic en la opción 
“Estudiantes”

Dar clic en la opción 
“Posgrados”
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◆Seleccionar la opción INGRESAR AVANTE.

v
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 Digitar el usuario (ID) y

contraseña para ingresar.

 En caso de no tenero  

recordar estos datos,  

debe solicitarlos a 

servicioalclientetic@  

uexternado.edu.co, 

indicando el nombre  

completo, número de  

documento, correo

alterno, programa y  la

facultad.
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mailto:servicioalclientetic@uexternado.edu.co
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 Seleccionar la opción Menú de Servicio seguido de la opción Solicitud de servicio.
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 En la opción de Categoría, seleccionar la opción de Derechos Pecuniarios.
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 En la opción de Servicio, seleccionar el tipo de certificado que desea, seguido de la opción continuar.
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 Inmediatamente el estudiante podrá visualizar un enunciado de Términos y  Condiciones. Si se está de

acuerdo debe seleccionar la opción de Continuar.

1 Solicitud recibo de pago



 En la opción de Método de Entrega, seleccionar el valor correspondiente a la  solicitud.
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 En la opción de Programa, seleccionar el programa correspondiente a la solicitud, seguido de la opción Guardar.
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 Inmediatamente se guarda la solicitud y se crea la factura de pago o la opción para realizar el pago del certificado

solicitado.
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 Para descargar el recibo o realizar el pago del certificado, debe seleccionar la opción de Servicio de Estudiantes, seguido

de la opción de Estado de Cuenta por Cobrar y luego dar clic en Generar recibos dePago.
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 El estudiante debe seleccionar la solicitud realizada que se encuentra en la página, seguido de la opción Generar

Factura.
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 El estudiante puede Generar PDF de la factura o Pagar en Línea.
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PASO 2

PAGO DEL CERTIFICADO
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 De esta manera el estudiante podrá visualizar las dos opciones de pago:

Factura en PDF                                                                     Pago en Línea

18

2 Pago del certificado

Si el pago de la factura se vence, el  estudiante deberá 

realizar nuevamente el  proceso



PASO 3

SOLICITUD DEL CERTIFICADO
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NOTA IMPORTANTE
 Para realizar la solicitud de certificación, es necesario previamente haya realizado el pago correspondiente.

 Recuerde que el plazo establecido para la elaboración de la certificación es de 8 días hábiles a partir del día 
siguiente de su solicitud, y este documento le será  enviado a su correo electrónico institucional.

• Todos los campos del formulario para solicitar su certificado, son de carácter obligatorio.



3 Solicitud del certificado

Ingresar al portal de la 
Universidad: 
www.uexternado.edu.co

Dar clic en la opción 
Estudiantes

Dar clic en la opción 
Posgrados



 Seleccionar la opción Trámites académico y administrativos.
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 Dar clic en Solicitud de certificados, y se direccionará al formulario de solicitud.

3 Solicitud del certificado
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3 Solicitud del certificado

 Diligencie nombre completo tal como aparece en el 
documento de identidad.

 Ingrese número de identificación, sin puntos ni comas.

 Seleccione el programa al que pertenece o del cual 
requiere su certificación.

Antes de hacer su solicitud, 
asegúrese de contar con toda la 

información solicitada en el 
presente formulario.
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3 Solicitud del certificado

 Diligencie toda la información y 
recuerde que todos los campos son 
obligatorios. (*)



3 Solicitud del certificado

 Incluya información adicional si así 
lo requiere.

 Adjunte el comprobante de pago 
generado en los puntos anteriores.

 Por último dé clic en “ENVIAR” y su 
solicitud será gestionada por la 
Secretaría Académica de Derecho.



GRACIAS


