
Solicitar servicios académicos

(Homologaciones, validaciones, cambio de énfasis y 
modalidad, entre otros)

2 Haz clic en el ícono
Centro de Alumnado

1 Ingresa al sistema digitando usuario y contraseña del correo
institucional sin el dominio (@mail.escuelaing.edu.co)

3
En la sección Info
Académica, haz clic en
Solicitud de servicios

4 Haz clic en el botón

Algunos servicios sólo se habilitan en las
fechas definidas por la Escuela para
llevarlos a cabo.

Solicitudes de servicio                                                                                                      Pág. 1 de 6                                                                                                                Febrero, 2021



5 Selecciona el periodo académico para el cuál estás realizando la
solicitud.
Luego, haz clic en el botón

6 Selecciona la opción de la solicitud a tramitar y haz clic en el
botón

8 En el espacio Comentario escribe la información adicional
requerida.

7 El sistema presenta los detalles de la solicitud. Lee con atención
las instrucciones.
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10
Si la solicitud requiere pago, el sistema genera la orden de pago o
factura.

Para consultar y pagar dirígete al Centro de alumnado, sección
Finanzas, opción Consulta Cuenta.

11 Haz clic en la pestaña Centro de Pagos y el sistema mostrará las
diferentes facturas pendientes por pagar y que no están vencidas.

Haz clic en el botón Generar PDF para visualizar la respectiva
factura.

Incluye el nombre del archivo en el
campo Descripción

9 En la sección Añadir Anexos, si la solicitud lo requiere, adjunta
los formatos requeridos y haz clic en el botón Guardar.

Solicitudes de servicio                                                                                                      Pág. 3 de 6                                                                                                                Febrero, 2021



Para hacer el pago en la caja de la Escuela o en banco, imprime el PDF y
dirígete a la plazoleta ubicada en el bloque A, primer piso, o al banco
autorizado de tu preferencia.

Para hacer el pago en línea, ten a la mano la información del medio de pago
con el que vas a realizar la transacción, haz clic en el botón
y continúa con el proceso respectivo en la plataforma de pagos online.

12 Una vez hayas realizado el pago, debes estas pendiente de la
respuesta a tu solicitud, en dónde se te informará por parte de los
encargados de la solicitud el resultado del proceso.

La factura no se visualizará en los navegadores
que tengan bloqueadas las ventanas emergentes

Al correo institucional del estudiante llegará la notificación 
cuando se dé respuesta a la solicitud.
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Pág. 5 de 6

1 Ingresa a Enlace – Académico con tu usuario y contraseña
institucional sin el dominio (@mail.escuelaing.edu.co)

2 Haz clic en el ícono Centro de
Alumnado.

3 En la sección Info Académica,
haz clic en la opción Solicitud
de Servicios

Revisar el estado de la solicitud 
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4 El sistema presenta todas las solicitudes realizadas.

Para visualizar el listado completo
de solicitudes que se han realizado

Para visualizar los
comentarios, haz clic
en el número de la
solicitud.

Revisa en esta
columna en qué
estado se encuentra la
solicitud.


