
INSTRUCTIVO SOLICITUDES ACADÉMICAS POR 
AUTOSERVICIO WEB 

 
 

1- A través de la página de la Universidad Ean, ingresa al link de estudiante y luego a la opción de “Mundo SAP”. 
 

 

 2- Busca la opción de “Portal Académico SAP”  
 
 

 
 



 
 
 

3- Ingresa al sistema de información académico diligenciando el usuario y clave de acceso. 
 
 

 
 
 
 
 

4- Luego haz clic sobre el link de “Solicitudes Académicas” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

5. En el link de solicitudes, el sistema trae los datos generales del estudiante para que sean validados o modificados 
de ser necesario. Luego haz clic sobre el icono denominado “Paso 2” para activar el ítem de “Programa académico”. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Selecciona el programa académico, año académico y periodo del cual requieres realizar tu trámite.  
(Ten en cuenta que todos los campos en el aplicativo que contengan (*) son obligatorios. 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
7- Haz clic sobre el icono denominado “Paso 3” para activar el ítem de “Tipo de Solicitud” 
 
 
 

 
 
 

8- Selecciona el ítem del trámite que deseas gestionar: 
 

8.1- Certificados 
 
 

- Selecciona la opción “Certificados” y da clic en el botón “Paso 4” 
 
 

 
 
 
 

-  Selecciona el certificado que deseas y la cantidad, en el espacio en blanco describe los detalles adicionales que 
requieres en el certificado. Una vez diligenciados estos campos continua con el “Paso 5” 

 
 

 



 
  

 

 
 
 

-  Esta pantalla refleja el historial de las diferentes solicitudes realizadas y su estado. Haz clic en el botón “Verificar”. 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 

-  Cuando des clic en el icono “Verificar”, el sistema genera el valor del certificado solicitado y debes dar clic en la 
opción confirmar. 

 
 

 
 
 

- Cuando verifiques la solicitud del certificado debes confirmarla, como se muestra a continuación: 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

- Si la respuesta es “Si”, el sistema de información confirma el envío de la solicitud, con el mensaje que se muestra 
a continuación: 

 
 

 
 
 
 

8.2- Generales 
 

- Selecciona la opción “Generales” y da clic en Paso 4. 
 

 

 

 

 

 



 

 

- Selecciona el servicio que deseas solicitar. 

 

 

 

- Al seleccionar el servicio requerido el sistema informa la normativa vigente en los casos que aplique. 

 

 

 

 



 

- En el campo de observaciones puedes incluir la información adicional y adjuntar la documentación necesaria en 

formato PDF; una vez adjunta la documentación debes dar clic en el botón “Cargar”.  

Si tienes dudas de los requisitos para tu trámite puedes informarte a través de nuestros canales de servicio (ELA - EVA - 

Colaboradores - Pagina Web).  

 

 

 

- Da clic en el botón “Paso 5”. 

 

-  

 

 

 



- Esta pantalla refleja el historial de las diferentes solicitudes realizadas y su estado. Haz clic en el botón “Verificar”. 
 

 

 
 
 
 

-  Cuando des clic en el icono “Verificar” debes confirmar tu solicitud. 
 
 

 
 
 
 



 

- Luego de la confirmación, el sistema automáticamente emitirá el consecutivo sobre el cual se ha creado tu 
solicitud. 

 
 

 
 

 

 

Recuerda que el progreso de la solicitud será notificado a través del correo institucional y el 
número de la solicitud te permitirá hacer seguimiento de la misma. 


