
INSTRUCCIONES PARA SOLICITUDES DE CERTIFICACION ESPECIAL https://services.portal.upr.edu/. 

A continuación, se presentan las instrucciones de cómo realizar los procesos en línea. 
 

1. Los estudiantes que tengan cuenta de 
correo electrónico UPR.EDU deberán 
presionar el botón de Login with 
portal.upr.edu. 

a. Luego de presionar el botón, 
se abrirá la página de UPR 
Next. Aunque la misma se vea 
de color verde, esta permite el 
acceso al portal del Recinto. 

 
2. Los estudiantes sin cuenta de correo 

electrónico en UPR.EDU podrán crear 
una cuenta en SERVICES bajo la opción 
de Sign Up y acceder el portal bajo la 
opción de Sign in. 

https://services.portal.upr.edu/


3. Una vez dentro de SERVICES, se selecciona en Locations del Recinto de Río Piedras que 
está identificado como UPRRP. 

 
4. Se presiona Select para tener acceso a 

los diferentes servicios. 
 

5. Para comenzar con el proceso de 
solicitud, se busca la opción de solicitud 
que desea y se presiona Start Request. 

 



6. Antes de llenar la solicitud, deberá: 
a. Leer todas las instrucciones antes de llenar el formulario. 
b. Llenar todos los recuadros requeridos.  
c. Verificar que la información esté correcta antes de proceder a realizar el pago 

correspondiente. 
 

7. Una vez completado el formulario solicitado, presionar el botón de Submit. Si la solicitud 

no está llena completamente, la página desplegará un mensaje del campo requerido que 

necesita atención. 

 

 
8. Si la solicitud está completa, se activará 

la sección de Payment Due con el costo 

correspondiente de la solicitud. Para 

proceder con el pago, presionar el botón 

verde de Pay… que lo llevará al área de 

pago correspondiente. Los formatos de 

pago son ATH, VISA y MASTERCARD. 

Procederá a poner su información y 

oprimirá continue y luego pay. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Es importante que en esta 
área oprima el botón de 
continue para que pase a la 
página de confirmación de 
pago. 



9. Luego de completado el pago, verá en pantalla el recibo de la transacción y recibirá correos 

electrónicos que contendrán: 

d. Confirmación del recibo del formulario solicitado 

e. El recibo de pago. 

f. La Certificación Especial solicitada en las próximas 24 horas en formato de PDF 

 

 

 
También puede ir a My Requests dentro de Services para ver todos los 
formularios solicitados y/o certificaciones solicitadas. Para cualquier duda u 
orientación, puede comunicarse al correo electrónico de 
registrador.transcripts@upr.edu 

 

 
 

registrador.transcripts@upr.edu

