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VIDEO

Tutorial

Este boton lo encontrara en
cada paso; de clic para ver el
video tutorial del proceso.

DOCUMENTO

Complementario

Cuando observe este boton
podra darle clic y tendra acceso
a un documento que servira para
profundizar la informacion del
proceso.

RECUERDE

Alerta

Este icono le indica la
informacion relevante en el
proceso.

CONVENCIONES

Para mas informacion de clic



Postulacion a

Grado

/ Paso 1: Ingresar al Portal del Estudiante

@ Ingresar al portal del estudiante:

€ 5 C| & areandinzeduco %
§ TU INSTITUCION APCOYO FINANCIERO OFERTA ACADEMICA SERVICIOS @ Q Quiero Estudiar

,,,,,,,

Ira la pagina www.areandina.edu.co

Servicio

Ban
CampurVirtus) Servicio al estudiante
Aulas Virtuales
Moodle

Office 365

O ingresar por el siguiente enlace (Clic
aquij), usando el usuario y contrasefia
asignado por Fundaciéon Universitaria
del Area Andina.

App Areandina

Centro de Conciliacién S

|diomas > Centro de Recursos Educativos

Audiovisuales

Servicio digitales

AREANDINA Banner

Nombre de wusuario que asigna la
universidad, este usuario corresponde al
mismo de ingreso al correo institucional.

Clave con la que el estudiante hace el
ingreso a las plataformas institucionales.

AREANDINA Unws Grruks Necons! | 5ads Bogebt Clic en

Gede Pereirs Sede Volledupar (V=03
1800 s40ave L (571 TAA0WH L {STed) SENMSIE L. (£345) SAOTAYS o ’ o s
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Postulacion a

G rad O I Paso 2: Solicitudes de Servicios

ARCANDINA

Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacién Univesitaria SOL | C|TU D
Area Andina

Solicitudes de B o3 Nemace DE SERV|C|OS
servicios @ -I

Dar clic en esta opcién para

L. .. loncs lpckin v Regintios de Alumoos v Cusitas de Ahimno v Servicios de alumno:

solicitar la postu lacidén a Vesificar su stehus de nscripoion, | Ver i i e | Verress de cuentas asistencia

horano da clase y agregar o histarico acacamico historia 0o daclaraclknipago & Lista de asistencis a Clazes
gra dos simings clages w0 de impuesios

Solicitudes de Servicion Actusiizacion ge Dutos Coneulta de pa y salvos Biblioteca

Crtificados, Inscripcion da oceso de Glulacion

Geado, sl

Calendario Acodamice Rogiamanto Estudiantit Holsa #e Empiao Formutano de conaultas

Platalonma Virtus! - Canvas Carreo Electronic Sedes Evahascien (locente

AREANDINA

Nuevo @
Dar. ?"C en estg . View Status of Service Request
opcion para solicitar la

postulacion a grados.

105555157 DANIELA YAIRETH MONTES TAPIA

@  Inioo > Sarvice Menu > Solicitudes de Servicios, Dic 06, 200 09:05 PM

© No vene Sokcitudes de Servicio en el archivo
Senvicios Solicitados R ( : e R De | '
(X )

S innuse senee Para poder realizar la inscripcién a grados, el estudiante

debe haber cumplido con el cien por ciento del plan de
estudios y estar en estado egresado.

SEORN Sl Company L7 S iy La inscripcion se realizara dentro de las fechas
establecidas en el calendario académico.

Ir a Inico de Pagina

VERSION: 8.6 [BSC:86.0.3] MAPA DE 8ITIO
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Postulacion a

G rad O / Paso 2: Solicitudes de Servicios

PREAIDRIA

TRAMITE DE GRADO. Seleccionar el

Inicio > Service Menu > Request for Service
servicio a solicitar.

*
# indica campo requerido
" Calegoria % Categoria | TRAMITE DE GRADO ¥
Servicio: ¥ Tlpo[INlCIAR TRAMITES DE GRADUACION PREGRADO PRESENCIAL V]

Ir a Inicio de Pagina

Categoria
Seleccionar la categoria @ Request for Service ; Servicio

AREANDINA

ACTUALIZA TUS DATOS PARA CONTIMUAR

40 00 Grte dwean SR Lot 4486 du w00

Clic en aceptar =

RECUERDE!

Los campos marcos con asterisco ( )

son obligatorios

O
a
|



Postulacion a

Grado

— 0/

/ Paso 2: Solicitudes de Servicios

® Actualizar datos de localizacion:
Registrar la informacion completa y
correcta en cada uno de los campos. Los
campos marcados con (*) son obligatorios.
AREANDINA
Actualizaciéon de Datos
ARLEDD M ALVERD MR AGUDELD TABCRDA
Yoe - Achuspacde de Datos Cre 26 20243 w6 Pu
Cuncodn Puis | Exato Romdencis Chudas | Baro Resdeschs
CALLE 120 0 # (0 04 TORRE 6 APTO 411 COLOMIA BOGOTADC BOGOTADC
Craven shectronscn Twtetimn recdencis Cotudar
ahvarsagudel_(@hctrmal com RAEIITT eI
ACTUALZAR DATOS DELOCALIZACION
Pats Gonatencs w1360 Kewienos Otrtad Resdeecns Barp Keudences
COLOMBIA BOGOTA. D.C. v |* | BOGOTA D.C.
Duwcondm de Neselenca
@ | senccene - v v - .

Cototer Carres Dactrdascy

Compranerso (rarer. £55cn o | [

Corfurme Cortes {lectiontco

Guardar:
Clic en esta opcion.

IMPORTANTE!!

Si los datos a actualizar no han cambiado puede
utilizar el boton copiar datos para actualizarf,
donde se registrara la informacion relacionada
con la direccion de residencia.

El campo Limpiar direccién se debe utilizar para
borrar la informacion que se encuentra
registrada en el sistema y es necesario
actualizar, de lo contrario la informacion
quedara duplicada.

RECUERDE!

Los campos marcos con asterisco ()

son obligatorios




Clic en esta opcion

G rad O Para continuar

., Aceptar:
Postulacion a . @

AREANDINA

El sistema muestra
el siguiente
pantallazo

Categoria: @

Seleccionar la

RESEHDING

opcién Tramite Solicitud de servicio
105612032 DANIEL MAURICIO QUTIERREZ RODRIGUEZ
de G rado - Inicio » Sokcitud de Servicios > Solicitud de servicio 21 Ene 2022 16:54
* Indica campo

Servicio: @ ‘ e ::ﬁ\?.fmmﬁ - = |MPORTQNT€!!

., INICIAR TRAMITES DE GRADUACION PRESENCIAL UG

En esta opcion se INICIAR TRAMITES DE GRADUACION VIRTUAL UG

debe seleccionar la T TR Una vez seleccionado y confirmado el servicio
modalidad del (homenaje de grado), el egresado no podra
homenaje de grado

para recibir el titulo
(presencial o virtual)

realizar ni solicitar cambio alguno.

©2022 filucian Company LP y sus alikados,

VERSION: 3f6 (B5C:0.6.0] MAPA DE SITIO

Continuar:
Dar clic en esta opcion para continuar




Postulacion a

G rad O @ Campus

seleccionado:

Seleccione su Seleccionar la sede donde
programa: desea recibir el homenaje de
Seleccionar el programa del acuerdo con el servicio

cual va a recibir el titulo solicitado

AREANDINA

Deacnocen de Serveo
Facha e Entege Usameas
Seleocione w prograTs. §
Cavpus seatoonsson @

Oreccdn ou residencia. ¢

Cundinmmaca
Owparta~mnits ¢
@ Ingresar datos:
Ay | Registrar la informacién completa y
Woape ¢ correcta en cada uno de los campos. Los

campos marcados con (*) son obligatorios.
12117

QAT ECres-0PEnRiL 90

Cunwo ewovine (personal) 4

eanielpatiercer-nandgmail con

B , RECUERDE!!

< ‘ Esta actualizacion es fundamental para el

proceso de grado. Durante el proceso, se envian

comunicaciones al correo electronico del

) postulado y a su direccidon de domicilio se
@ Gyardar. . enviaran los documentos de grado de quienes
Clic en esta opcion se inscriban al homenaje virtual. Por tal motivo,

es fundamental verificar que los datos
personales se encuentren completos y exactos,
especialmente el correo electrénico y la
direccion de domicilio incluyendo municipio y
departamento.




Postulacion a

G rad O / Paso 2: Solicitudes de Servicios

AREANDINA

5 Enconlrar una pagina

View Status of Service Request

- Inicio > Servce Menu > Solicitudes de Servicios,
Ver la descripcién de
los campos en la Tabla Servicios Sckotiailos
2. Estatus de servicios Nimerode  FechadeEntrega  Fechade = Fechade g fechade Nimerode Cédigode Boletode o e . Enviar
solicitados Serviclo Estimada ~ Captura g | | "~ |Pago  Boleto  Banco  Banco email
Sin Fecha de Entrega INICIAR TRAMITES DE GRADUACION Sin Fecha de
ik Estimada Dic 06,2020  ppeGRADO PRESENGIAL Entrega AGTIVR
Nuevo Solicitar un nuevo Servicio

Ir a Inicio de Pagina

cEScRPoN

Numero de Servicio Hace referencia al consecutivo de la solicitud.

o Fecha de captura Registra la fecha en la cual se ha creado la solicitud.
H Servicio La parrilla muestra la solicitud de la postuacion a grados.

Status Estado de la solicitud.

Tabla 2. Estatus de servicios solicitados.




Postulacion a

Grado

I Paso 3: Validacion de paz y salvos

Ingresar por la ruta:

Ruta de navegacion @ AREANDINA

> Inicio
> Alumnos
> Consulta de paz y salvos

Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria

Area Andina

- Inich > Alumnos

Indorrmucion pessanal

Inscripcion w Registros de Alumnos w Cuentas de Alumno w Sewicios de alumno:
Verlficar su status de inscrpcidn, | Ver retenclones, calficacionss & Var resimvenss de cusntas, asistoncia
ano da clase y agregar o historico acadamico historia da declaracien/pago e Lista de asistencia a Cloges
edminar clases Info d& Impusstas
Soficitudes de Servicios. Actusfizecion oe Detos Consulls de paz y sslvos Biblictecs
Cartificadas, Inscripcion da proceso de dnlacidn
50, el _
Co nsu Ita d e paz y sa Ivos Calvoduio Acaddmico Ruglumento Estudiantd Bolea de Eibpleo Fotmidaro de coneutisg

Dar clic en esta opcion para adjuntar f
los documentos requeridos y validar

los paz y salvos que se deben cumplir @
para obtener el titulo.

AREANDINA

Cargar
@ documentos

> Hanonn e daprg i solicitados

— Dar ic en esta RECUERDE!!

opcion para
adjuntar los
proE o . —— i documentos Los requisitos de grado estaran habilitados

—— requeridos. a partir del segundo semestre, el estudiante

DOCINETRD

Fruncena podra realizar el seguimiento antes de la

cureummera e e : postulacion a grados.
OPCKN DE GRADO

PROGRAMA:TECNO, RADKOLOGU £ WAG DIAGH
NIVELPREGRADO ESTATUS:EGRESADO A R o B
PERIODO:200110 FRIMER SEME STRE PREG. % CAPP-100%

RECURI08 QUE £2 NOCESAN0 CUMENN 10005 108 PAZ ¥ BINGS JESCIKE PAIA PO0ST JL0a0er 8l 08 g6 543 08 pago 0u P N

— 11




Postulacion a

G rad O | Paso 3: Validacién de paz y salvos

AREANDINA

Tipo de Archivo

a cargar

Desplegar la lista de valores
en esta opcion donde se
visualizan los documentos
que se requieren adjuntar.

s IMPORTANTE!!

Los documentos seran validados por el
area funcional responsable del proceso,
dando aprobacion y cumplimiento del

Nombrs Documato Copess Focha du Carga Estaun Comsatarion. req uisito.

Si el documento no cumple se reflejara
en el campo comentarios, habilitandose

AREANDINA v
la opcion para ser cargado nuevamente.

Seleccionar
Archivo

Seleccionar el tipo de i Car o docsmens afktes
documento a cargar / | o v o S BEGEN O 57253 888 720 ¥
Seleccionar el archivo y dar —f [SElRCEGNErBIENNG | BNRAC.AR... Lo (28 pet |
clic en la opcioén enviar para B
cargar el documento. N
Inicio
Dar clic en esta opc!on AREANDING ' l
para volver a la pagina & Re UEQ De
LN

inicial.

Se debe realizar este proceso por cada

documento o requisito que se debe

adjuntar.
RES_EXAMEN_DE_ESTADC_SABER_PROPDF 1026563338 DANIELA YARETH MONTES TAPIA 06-12-2020 2229 En eovinidn
RES_EXANEN_EST_SABER_PRO_TECNOLFOF 1026582338 DANIELA YARETH MONTES TAPIA 05122020222 En sedaidn
COMA_DOC_IDENTIDAD_ANP_AL 150FDF UZB5E3I6 DANIELA YARETH MONTES TAPWA 06122020 2235 En revision

— 12




Postulacion a

Grado

Ruta de
navegacion
Ingresar por la ruta:

> Alumnos

>Consulta de pazy
salvos

Consulta

de paz y salvos
Dar clic en esta opcion
para consultar los paz y
salvos y su estado.

(%)
—
|

—Q®

I Paso 4: Seguimiento de requisitos de grado

fRew

Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria
Area Andina

- Inich > Alumnos

Indorrmucion pessanal

®—

Inscripcion w. Registios de Almnos w| Cusntas de Alumno v Sewicios de ahmmno:
Veslficar su status de inscripclin Ver ratenclones, calficacionss & Ve rasimenss da cuantas, asistoncia

barana de clase y agregar o higterico acadamico historia de decaracénipago @ Listo de asistenca o Closes
edoinar clases Info de impusstas

Solicitudes de Servicios. Actusiizocion de Datos Consults de pez y salvos Bibliowes

Certificadas, inscrpcion da ProceEso de tlacion

Grado, etc

Culodaiio Acsdimico Reglumento Estudiuntl Bolsy de Empleo Formulasio de consuiiss

AREANDINA

Incio > Alumnos > Consulta de paz y salvos Dic 06, 2020 10:46 PM

‘ de tramite de Ob de Grado

PROGRAMA:TECNO. RADIOLOGIA E IMAG DIAGN
NIVEL:PREGRADO ESTATUS:EGRESADO CAMPUS:BOGOTA

PERIODO:202110-PRIMER SEMESTRE PREG % CAPP:100%

DOCUMENTOS o

NIVELES DE INGLES

DOCIMETRO

FINANCIERA

SABER PRO

CUMPLIMINETO DEL CAPP

OPCION DE GRADO

ACTUALIZACION DE DATOS : ,

RECUERDE!

Se debe cumplir con la totalidad de los
paz y salvos para poder continuar con
el proceso de postulacion a grados
y generacion de orden de pago por
concepto de derechos de grado (si aplica)




Postulacion a

Grado

I Paso 5: Generacién de orden de pago

Ruta de
navegacion
Ingresar por la ruta:

> Alumnos
> Solicitud de Servicios

Solicitud de

Servicios

Dar clic en esta opcién
para generar la solicitud
de realizar pago de
graduacion.

Nuevo
Dar clic en esta opcion
para solicitar el nuevo
servicio.

AREANDINA

. o > Alumnos

-

w  Cusntas de Alumno w Setvicios de akimno
\Ar 1053

Inscripeion v Registros de Alumnos
Wertficar su status de Inscipaion .
horano de tigsa y agregar o histinco acadamico
elmnar deses

Grado, wic

Salicitudes de Servicios
Certificados. Inscapeion da

Actuslizacion de Datos
proceso de Utulacion

Calendoario

Platafarma Virtual - Canvas

Agendamiento seracios
ezpecialen

AREANDINA

View Status of Service Request

- o > Servce Menu > Solicitudes de Servicios,

1849
e A

Ir & Inicio de Péging

©2020 Ellucian Company LF. y sus afikados.

VERSION: 1.6 [BSC160.3]

Fecha de Entrega Fecha de
i s BN s, i ARy
Sin Fecha de Ei
EarocednEW2  Dic0s,2020

Coxreo Electnico

Servicio

INICIAR TRAMITES DE GRADUACION PREGRADO

PRESENCIAL

®

T s
hislona de Jecaracionnego o Banner Student Attendance
o g6 Anpuestos Trackng 00

Consuita de pazy salvos bilsioteca

Boina de Emploo Formulario de consuitas

Sedes Evaluscicn Docente

Formutario de soficitudas

Servicos Solotados

FechadeEnimon Swws  Flate  Mgelnde
S Fecha de o -
rilacs ACTIVA

MAPA DE 510




Postulacion a

Grado

— 15

I Paso 5: Generacion de orden de

pago

AREANDINA

Categoria
Seleccionar la opcién

tramite de grado.

Continuar
Dar clic en °

“continuar’.

Request for Service
4 | Iniclo > Solictud de Sarvicios > Request for Service

Servicio
Seleccionar la opcion

realizar pago de

graduacion.

* incica campo requerido
® Catogoria: ¥ Categoria| TRAMITE DE GRADO v

Servicio: % 'I'lpolREAUZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADO vr

[ m Basqueda por Texto

Ir a Inicio de Pagina

pEeREE

Completar campos

Para generar la orden de pago se
deben diligenciar los siguientes
campos: L]

¢« Meétodo de Entrega:

Campo que muestra el costo o
valor de los derechos de grado, el
cual debe ser seleccionado por el

estudiante.

. Total de monto:

Service Request Detail

@ | Inicio > Service Request Detail

Arroja el valor total a pagar.

*Programa Académico:
Seleccionar el programa sobre el
cual se desea realizar la solicitud.

# incdica campo requerido X

Servicio REALIZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADO
Descripcion de Servicio:

Fecha de Entrega Estimada:  Sin Fecha de Entrega Estimada

Método de Entrega #* Enirega | DERECHOS DE GRADC 100.00 COP v|

Total de Monto 100 00 | COP

PROGRAMA ACADEMICO: * [TEC. PROF. ESTETICA COSMETOLOG v|

Irfa Inicio de Pagina

Guardar

Dar clic en esta opcion para
continuar

RECUERDE!!

La generacién de recibos por concepto
de derechos de grado es responsabilidad
del estudiante y se realiza directamente
desde el portal estudiantil.

En caso que el estudiante tenga
asociado dos o mas programas activos,
se le mostrara la lista de programas.

Es importante seleccionar todos los
campos ya que son obligatorios al
contener el indicador () marcado en
color rojo.




Postulacion a

G rad O I Paso 5: Generacién de orden de pago

El sistema muestra el
resumen de la solicitud.

AREANDINA

Lo View Status of Service Request

[ Inicio > Solicilud de Senvicios » Solicitudes de Servicios.

Servicios Solicitados
Nimero de Fecha de Entrega Fecha de Fecha de Namero de Cadigo de Boleto de Enviar
Sarviclo Estmads | Capura b it O YT S = ST 7 Sk O
[Sin Fecha de Entrega REALIZAR PAGQ DE GRADUACION PRESENCIAL Sin Fecha de
1768 ety L Nov 11,2020 | SoRenino e ACTIVA
1751 Eﬁz;g;a de Entrega Nov 11, 2020 IF!':EIQ\ERNTC?:LMITES DE GRADUACION PREGRADO gl:”z;na de ACTIVA
Nuevo Salicitar un nueva Servicio
Ir a Inicio de Pagin,
®R020 EMucian Company L_P. y sus afiliados.
VERS|ON: 2.6 [BSC:2.6.0.3] MAPA DE SITIO
[ ) [ ] [ ]
Numero de Fecha de Servicio
servicio captura La parrilla muestra el
Hace referencia al Registra la fecha metodo de graduacion

consecutivo de la en la cual se ha escogido por el estudiante.

solicitud. creado la solicitud.




Postulacion a

G rad O / Paso 5: Generacion de orden de pago

AREANDINA
Cuentas de
Alumno ‘
. : Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria
Dar clic en esta opcion Sraa Siibe
para generar la orden de © @ | i Alma > Commta do Abumeo

pago con concepto de

Al ir a alumno / cuentas de alumno
derechos de grado.

st de Wicrpitn, | Ve e caltsedeois s | iw.y.;".-;-;}.f.\!';.'mu: S (== / Generar Orden de pago’ se pOdré
Generar ] =" | — consultar el valor por concepto de
orden de pago . J;::‘:j:j l“‘:"*m"""“m derechos de grado y generar la factura
Dar clic en esta opcién g TS| pma— (orden de pago).

para continuar.

AREANDINA
Ver la descripcion de
los campos en la Tabla Saldos por tipo de documento
3. Generar orden de @ |\ CromeOrande Foge
pago. L Saito pertenies a inctsne
L Perlodo Codigo de Detolle. Descripcion _ Cargo Pogo  Balonce
02180 M100 REALIZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADO $100.00 $0.00 $100.00
Cargos del Documenta: 510000 D. Generar
Cargas y Pagos: 3000
Balancs del documento: $100.00 Factura

ORDEN DE PAGG GRADO NORMAL BT le— \ Hacer clic en le botén
h Generar Factura.

1@ Iniclo ge Pagina

Periodo Informacion del periodo al que se aplica el cargo.
Caodigo de detalle Concepto en codigo para el cargo de la solicitud.
Descripcion Tipo de la solicitud.

Cargo Valor de la solicitud.

Tabla 3. Generar orden de pago

H




Postulacion a

G rad O / Paso 6: Resumen de Factura Generada

AREANDINA

Se visualiza el detalle o Escoreas e pigra
de la orden de pago por
concepto de derechos Resumen de factura Generada
de grado_ @ lricio > Resumen de foctura Generada
A CONNUACI?N encuentsa os datos relacicnados Con su faciura de pago
Datos de pago:
1D de estudiante: 100320004 (Con ezte n?maro podr? hacer su pago an nea)
Programa acad 7mico:  AACOPBO2ETC - TEC PROF ESTETICA COSMETOLOG
Tipo de documento.  ORDEN DE PAGC GRADO NORMAL
¥ de documento: 1510000119
Pagar en linea
Saldo a facturar de este # de documento:  $100 00 .,
Otros Saldos: En esta opcién se
Saldo a tavor: i
pueda realizar el pago
o Saldo & pagar: $100.00
B. Generar por PSE.

Factura \ R ——
. Fy : V-
Dar clic para descargar A _) s, S

la orden de pago. — i i il

It 3 Inkio de Pagna

nRegND'Ng NIT: 86051730241 CHDEN DI PAGO GRADO WOWMAL No. 1510000119
SEOE: BGOTA PREGRADG

Fundacian Unvvaritana del Arec Ardra =0 TEC. PROT. ESTETICA COSMETOLOG
JORMADA:
Af0: | wes | pia | vREIo00 |ESTUDIAN?R ID: 100300008 CC 3520730078 RESFONSARLE
2020| 11 | 3t | 20z18¢ |ravsEA cimco PAUERA CINCO
TITULACION TITULACION
coNcxPTOS cancos PRGOS mALANCES

L |9 [FErLZAR 200 D% CRACUACION PRESER €100 §L00

TOTALED 5100 30 $100
11.11.2020 $100




AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina



