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VIDEO

Tutorial

Este botén 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
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Ingresar al
Portal del
Estudiante

Ingresar al portal del estudiante (Link),
usando el usuario y contrasefia asignado
por Fundacién Universitaria del Area
Andina.

Nombre de usuario 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.

Clic en




Solicitud de
Certificado

/ Paso 2: Solicitudes de servicio / Certificados

AREANDINA

Alumno:
Dar clic en esta
opcién para

visualizar todas las
opciones del portal. L W i,m-

@ Bienvenido(a), al Sistema Académico de |a Fundacion Univesitaria Area Andina

Acllaizar dieeciones Sobciud e atmisde,
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oestada chat revisar regisbus acadmicss
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AREANDINA

Bienvenido(a), al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria Area Andina
- Iz Ao
Solicitudes de
Servicio:
Dar clic en esta
opcion para solicitar
el certificado.
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Solicitud de

I Paso 2: Pago por concepto de certificado / Nueva solicitud
AREANDING
NueVO. View Status of Service Request
Para reallzar una | Iniss - Solkdud e Sercion > Solltbades & Sersicios.
nueva solicitud —
se debe hacer Mimero g Serich_ Fecha Fochadn Captur | amn FechudeEniegs St o Mo defolein Cédgoda Banco Bt de B Corscado Esvis el
clic en el botén i » oo i it i e sl ol
“Nuevo”. e S
VERSKHH: L (850 L0 NARA, DE SO
' Categoria
Seleccionar
QQEQNDINQ de la lista
desplegable
la opcién
Request for Service Categoria de
@ i = Solickud de Servicios = Request for Sorvice Certificados.
® ingica Campo equerndo
\_ _ Cotegarin = Categoria| CATEGGRIA DE CERTIFICADOS w @
— 0 Sevido s Tie[Ninguno o
[ Continuar | Anular | Busqueda por faxio W
I"allh:'ouePagﬂa ?
Servicio
Seleccionar de la
SRR O U e lista desplegable

el certificado a
solicitar. Ejemplo:
“Certificado de

® buena conducta”

D. Continuar Anular
Dar clic en esta opcion para \ o—/ Al dar clic en esta opcion se
)

VEREION: 8.6 [BEC:2.6.0.3]

realizar la solicitud. retomara al menu inicial del
o modulo de certificados sin
generar algun cambio.

NUEVA SOLICITUD

Cuando se ingresa a la seccion de
certificados, se lista la cantidad de
certificados solicitados por el estudiante
identificado con “Numero de servicio”.

RECUERDE!!

Si en la lista de seleccién no se
muestra el certificado solicitado,
se debe comunicar con la linea de
servicio al estudiante para validar si
falta algun requisito.

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




Solicitud de
CertiﬁCadO I Paso 2: Solicitudes de servicio / Certificados

AREANDINA

Service Reguest Detail “
R Completar campos
e P Para crear la solicitud del
certificado debe completar los
6. Guardar Métn 9 Eniaga @ Eniraga| COBAQ CERTIFICADG 16,000.00 009 v |

Dascripcidn da Servico
Facha da Entrega Estimacar  Now 18, 2020 ; oF
ot s campos a contlnua'lcmn,. ver

Clic en “Guardar” \ FROGRAMAACADEMICO: # (S5 PED PARA DOCENCIA UNTVER | Tabla 1. Formulario solicitud de

8

para generar el g . J certificado “Buena conducta”.
numero de solicitud.

CORREC ELECTRONICO =

DIRGIDO A

-

RECUERDE!!

El total del monto cambia de acuer-

Anular

Q Al dar clic en esta opcion se retomara al menu do a la cantidad de copias a solicitar
inicial del médulo de certificados sin generar en el caso de los contenidos progra-
algun cambio. maticos

En caso que el estudiante tenga
asociado dos 0 mas programas ac-
tivos, se le mostrara la lista de pro-

CAMPOS DESCRIPCION

Servicio En este campo, el formulario trae el dato del tipo de certificado que fue solicitado por el estudiante en la pantalla anterior. gramas.

Fecha de Entrega Estimada Fecha de entrega estimada del certificado.

Es importante seleccionar todos los

P Método de Entrega Campo que muestra el costo o valor del certificado, el cual debe ser seleccionado por el estudiante. campos, ya que son obligatorios al

contener el indicador - 'marcado en
Total de Monto Arroja el valor total a pagar por el certificado. color rojo.

Programa académico Seleccionar el programa sobre el cual se desea realizar la solicitud. . .
Los campos del formulario de soli-

Diligenciar el campo con el correo institucional y/o personal del estudiante. Con este dato se le enviara notificaciones citud varian de acuerdo al tipo de
Correo electrénico automqtlcas al estgqlante con informacién de cambios de estado en la solicitud o cualquier otra informacion relacionada a certificado a solicitar.
la solicitud de servicio.

Tabla 1. Formulario solicitud de certificado “Buena conducta’.




Solicitud de
Certificado

/ Paso 2: Solicitudes de servicio ICertificados

AREANDINA P Servicios solicitados [

Al guardar la solicitud, el 4
portal dirigira al estudiante al

menu de servicios solicitados

View Status of Service Request

t‘ Inicic > Seliciud de Senicos > Solickudes de Servicios. . L
Ver Tabla 2. Registro de Estados:
- i : servicios solicitados * Activa
Nomeeo g2 Senvicio Fechs de Enuegs Estimeds  Facha de { . K ] __Codigo de Banco,  Boleto de Banco  Ceqtificodo.  Enyiar emal).
I 1776 Now 18 2020 Kew 15, 2020 CERTIFICADD BE BUENA CONDUCTA ® L] Pagada

7 How 17, 2020 Kow D6, 2020 CERTIFICADT WALIDACION GRADD %in Fecha do Extega ACTIvA,

mz New 10, 2029 Wow D5, 2020 DUPLICADD ACTA DE GRADD Sin Fecha de Esvegs FAGADA, L] Pendiente de fi rma

Kuavao Solctar wo suave Sarvico

1@ Inicsn 0e Paging ° Firmada

9 10 ENebi ey LI b niniion.

WERSHIN: 16 [BECRG .31 WA DE ST

CAMPOS DESCRIPCION

Identificacién de la solicitud de certificado, al hacer clic en este nimero se mostrara

Numero de Servicio : . ! . .
la informacion registrada en el formulario de creacion.

Fecha de Entrega Estimada Fecha estimada de entrega del certificado.

Fecha de Captura Registra la fecha en la cual se ha creado la solicitud.

Servicio La parrilla muestra el tipo de certificado solicitado. RECUEQ DE' |
(N}

Fecha de entrega Fecha de entrega.

El estado cambiara a medida que se
avance en la respuesta de la solicitud.

Status Estado de la solicitud.

Tabla 2. Registro de servicios solicitados.




Solicitud de

Ce rtiﬁcado / Paso 2: Pago por concepto de certificado / Nueva solicitud

AREANDINA

View Status of Service Request

- Inicio > Sofcitud d= Senvidios > Solicitudes de Servicios.

Servicios Solcrados
Nismaro da Sarvicia Facha da Entrega Estimada Facha da Captura Servicio Fecha de Entrega Status  Fechade Pago  MNimero de Boleto  Cadigo de Banco
AT7E New 18, 202¢ Mov 15 2020 CERTIFICADO DE BUENA CONDUCTA Sin Fecha de Entregs ACTIVA \
1724 MNew 11, 2020 Nov D&, 2020 CERTIFICADO VALIDACION GRADD Sin Fecha de Enbega ACTIVA
712 Now 10, 2020 Wov 05, 2020 DUPLICADO ACTA DE GRADG Sin Fecha de Entrega PAGADA

Nuzva Salicitar un nueva Servicio

Ir a Inicio de Pagina

£ 2020 Ellucian Company |L.P v sus afilados.

AECANPIA

Numero de servicio
Al hacer clic en el nUmero
de servicio, se mostrara la

Service Edition

informacion registrada y @ | o> Sarvice Fauon
guardada en el formulario S e fa
de la solicitud. Sarvici CERTIFICADO DE BUENA CONDUCTA
Campus
MNimern de Copias 1
Sarvicia ds Entrags: COBRO CERTIFICADO
N _ Mono 16.000.00 COP
—®  FHOGRAMAATADEMICO ESP PED PARADOCENCIA UNIVER
CORREC ELECTRONICO:  esiudiente@hotmall.com
DIRIGIDO A& NA
Fecha de Entrega Estimada: Mov 18, 2020
Status ACTIVE
Feche de Satm Mow 15, 2020
Fechs de Recapeldn Mo 15, 2020

Comentario dz la Insttucién

Ir a imiio de Pagina

J. Menu anterior

Clic en este botén para regresar
nuevamente a la pagina de servicios
solicitados.




Solicitud de
Certificado

I Paso 2: Pago por concepto de certificado I Correo de notificacion

CORREO DE
NOTIFICACION

Al crear y guardar la solicitud, se envia un

= M Gmail Q, Buscarcorreo = @ © correo aytométicamepte corl eI nombre
del estudiante, mensaje que indica que se
T — « B 0 & ©0 B B : Tdesss < > o% - ha generado una nueva solicitud.
lactar
O Recibidos o) Notificacion de creacion solicitud de servicio: JUAN DAVID OSORIO PALACIO & B
3> Recibidos x
+ Destacados o
@ Pospuestos : notificacionesfuaa@mailer.ilumno.com 12:08 (hace 42 minutos) ¥y &
® Importantes i
s Apreciado estudiante: le notificamos la creacion de su solicitud.
&> Enviados +
B Borradores 3
» I Categorias
B Boomerang

— 11




Solicitud de
Ce rtiﬁcado I Paso 3: Generacion del certificado I Generacion orden de pago

@ Ir al inicio del portal / Alumnos
GENERACION

ORDEN DE PAGO

Al ir a Alumno / Cuentas de alumno /

Alumno :
Dar clic en esta @ Bienvenido(a), al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria Area Andina Orden de pago se podra consultar el
opcién para visualizar valor del certificado y generar la factura u

todas las opciones ' orden de pago.
i | a EE

Achrskzar difeccknes ‘Saliclud de admisxn
Informacdn 06 ComEcin WO, VET Sus
o estado avil revisar TEQEGS EEAEMIGes
carmbios de Infoanacidn

e nomibie o M

CAMENST St NIP.

persenalen s pel

AREANDINA
Cuentas de
Alumno
. : 8 - , ; Dar clic en esta
Bienvenido(a), al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria Area Andina opcioén

-

Inscripcion w Hogistios de Alumnos wf Cumntas do Aurmm ™ Servicios de atsm
evificar =1 stafus de insofpcian Wes reterciones, calficaciones = | Ver resimenes de cuentas, asistepicly
heraria de clese y agregar o hizicrico academica thisturia de doclaracion/page = Lista da asistancia @ Clases
sfiinar tades BA e i

Solicinitoy de G
Cerllfeacos, Ingos
Gradky, 6t

iuicitn Rotuafizacion s Datos Canmailta dn pag y salvos Bibifiotecn
gion de: procoss de titulacan

Cularailag|o Reuibiaiicn gl Extudiisi Bl e Eniplen Feaimmlit i o cisuiing




Solicitud de
Certificado

/ Paso 3: Generacion del certificado / Generacion orden de pago

Generar orden
de pago:

Dar clic en esta
opcién para consultar
el valor por concepto
del certificado.

Periodo
Informacion del
periodo al que se
aplica el cargo.

Codigo de
Detalle
Concepto en
codigo para
el cargo de la
solicitud.

Q
L

RESANPIHE

Bienvenido(a), al Sistema Académico de la Fundacion Unjvesitaria Area Andina

G| Imicin = Aumnos © Coentas da Alemno

=l Bl

a| Sorvicios de alamna

= geciamciiaipagn Lista da asistancis s Classs

hiztan e
albrinar dazon Infu de impueston

-I = Generar Crden de Page I = Resumen de Cuenta per Periodo. = Ver Retzncigres

inseipcion Hogisns de Akmens Lt
Verficar s stabir de ncopran. | Ver ralancionas, calficaciones & | Var rasumanas do caamas
borann de clame §ageegar o bistarice ncademicn.

Sulicitudon de == Actuslizacion de Dolog Cooscha de pae y sakeoe Diblictoca
Cedifzadon, Innoription de. procuns da ndeckion
5. gz

Cniendario Acuiémicn Reglamerty Estafimmid Boisa de Faples Feamnudarin de cumsufas

alisilad bl

Descripcion
Tipo de certificado
solicitado.

whochin Usiversitorta del b

Saldos pendisntes & facturar (

i .

Q©Q— —©

Periodo Codigo de Detalle Descripeion Cargo  Pago Halance
202180 noo CERTIFICADC DE BUENAS CONDUCTA  $16.000.00 S0.00 $18.000.0D
Cargos del Documento: $716,000.00
d Cargos y Pagns: $0.00 Ca rgO
Balance del documenio: $16.000.00 Valor de la

Saldos por tipo de documento
@_}. Iniciz = Generar Orden de Pago

ORDEN DE PAGO CERTIFICADOS Generar Factura solicitud.

Ir 2 Inicio de Pagina

l. Generar Factura

Dar clic en esta opcion para
generar la orden de pago
por concepto de certificado.

RECUERDE!!

Si no genera la factura no podra realizar

el proceso de pago y esto conlleva a que
la solicitud quede en estado ACTIVA,
sin resultado alguno.




Solicitud de
Certificado

=F
|

/ Paso 3: Generacion del Certificado I Generar boleto de pago 6 pago en linea

AREANDINA
Resumen de factura Generada # DOCUmentO
wew g s En los Datos de pago, el
- label # de documento
A m nira los tEos relacs 0¥ U faclura de pago registra el nimero de
Datos de pago: boleto de pago creado

1D de estudianie: 10568 (Con este nmero pockT hacer su page en 17nea) autométicamente

Programa acad?mico: AACDDBECSPOU - ESP. PED PARA DDCENCIA UNIVER
Tipa de documentn:  ORDEN DE PAGD CERTIFICADOS
I @ de documente: 1200000121 I_

Saldo a facturar de este # de documente: $15 000 00

Otros Saldos:
Saldo a favor:
Saldo a pagar: $16,000.00
Valores y fechag de vencimismo:
Fecha 1: 16M0N-2020
Yalor neto 1: $16.000.00
R TS e
Ir & inicio a2 Pagina \
B M Ellscian Company LI v s afifision,
VERSION: 2.7.7
]
[ )
(B) Generar PDF Pagar en Linea ' h
Cuando se hace clic en este botén se Boton que dirige al estudiante
genera un documento en formato PDF para el pago por medio PSE. \§
con la informacion y cédigo de barras i &
para su respectivo pago. (Ver el manual “Métodos de_

pago: Pago en Linea”)

GENERAR ORDEN DE
PAGO O PAGO EN LINEA

En esta pantalla podra descargar la orden
de pago en PDF o realizar el pago por
medio PSE.




Solicitud de
Certificado

/ Paso 3: Generacion del Certificado / Descargar boleto de pago

FRESSADO

QREQNDIHQ ¥ ez OFSEH DR FAGD CERTIFICACISES Ha. 1210022318

ENTRRMERIA
JUENADA: EITEHA

R e

ESTICEANTE ID: 10851373 OO 1132751885

Orden de

Pago en PDF

Orden de pago genero en
formato PDF con codigo
de barras y fechas de
pago.

DESCARGAR
BOLETO DE PAGO

RECUERDE!!

Validar que los datos registrados en
la orden de pago correspondan a la
solicitud realizada.




Solicitud de
Certificado

/ Paso 3: Generacion del Certificado I Notificacion al correo institucional

NOTIFICACION
AL CORREO
INSTITUCIONAL

= M Gmail Q, Buscarcorreo - AREANDINA o . .
- Una vez se realice el pago y se refleje
«c B O F B0 B ® : g € 5 B - en el sstgmq, II_egara la _notlflcamon
=} Redactar . al correo institucional confirmando el
) 5 ; 103 mbi I lici
. Notificacion cambio de estado de la solicitud No:756 & span = PO - I v} ca . bio de estado de la solicitud de
‘ L] Recibidos 181 ) Activa a Pagada.
J  Destacados _ notificacionesfuaa@mailer.ilumno.com mié, 15 may. 10:47 (hace 1 dia) ¢ 4 ¢ /)
@ Pospuestos - parami~
» Importantes 3 inglés ~ > espaficl v Traducir mensaje Desactivar para: inglés x
> Enviados F‘Su =solicitud de servicio no:756,ha sido modificada del estado: ACTIVA &l estade: PAGADA I +
B Borradores 8 .
» @@ Categorias

PAGADA
Estado asignado a la solicitud

después de haber efectuado el
pago exitoso.

— 16




Solicitud de
Certificado

I Paso 3: Generacion del Certificado I Cambio de estado en la solicitud

CAMBIO DE ESTADO
EN LA SOLICITUD

Luego de haber realizado el pago, el

. 7qn
Servicios Solicitados estado cambia automaticamente a
Nimero de Fecha de Fecha de Servicio Fecha de Status Fecha Namero Cadigo Boleto Certificade Enviar PENDIENTE DE FIRMA'
Servicio Entrega Captura Entrega de Pago de Boleto de Banco de Banco email

Estimada
771 Sin Fecha de May 30, Certificado de buena PENDIENTE | ACTIVA

Entrega Estimada 201% conducta FIRMA
T84 Sin Fecha de May 30, Realizar pago de graduacion | Sin Fecha de ACTIVA

Entrega Estimada 2019 presencial Entrega
763 Sin Fecha de May 30, Realizar pago de graduacion | Sin Fecha de PAGADA 30-MAY-

Entrega Estimada 2019 presencial Entrega 2019
761 Sin Fecha de May 28, Iniciar tramites de Sin Fecha de ACTIVA

Entrega Estimada 2019 Graduacion alumno Entrega

Presencial
Nusvo Solicitar un nueve Servicio
[

Estatus
Aqui comienza el proceso de firma

por parte del area encargada.

RECUERDE!!

En este paso el estudiante debe esperar
a que se complete el debido proceso
de acuerdo a los dias estimados para
la entrega del certificado. Al correo
institucional llegara la notificacion para
descargar el certificado respectivo.




Solicitud de
Certificado
I Paso 3: Generacion del Certificado I Descarga del certificado solicitado
DESCARGA DEL
CERTIFICADO
= M Gmai Q. ucarcaro : - 9 SOLICITADO

7L B D P Tdeddd < >
TTRgv— c 0 & =& 0 o] g ’
% Una vez que el area encargada
_ ; S s PR v G . ..
O Recibidos o ) Envio cetificado solicitado + Racbiass « X &z QE realice el proceso de generacion del
o - certificado, le llegara la notificacion
# Destscados F correspondencia@areandina.edu.co a través de sendorid. me 11:56 (hace 2 minutos) T & : e i ) 8 §
© Pospuesios Q parami - al correo institucional confirmando
®  Importantes Ectimado(a) usuario que el certificado e'sta dlsponlblle para
" . . o descargar y el numero de dias de
> Enviados El documento solicitado por usted "CERTCE20190515154117 pdf ™ ha sido firmado digitalmenta y esta disponible para s .
. Rorradurss . caitificado tiens una caducidad de. 5 dias. CadUC|dad.
s B Categorias Link descarga certificado: hip //arsandina anslifica.com co/AZDigital Prusbas/ConiralAdmin/BajarArchiva php?Arld=113 e il i sl e
T — Motificacién genarada por AZDlgital 2019-05-16 11:56:25 MIT:No BeUeITR0ns

CERTIFICA:

Que DIANA MARCELA GOMEZ REYES fitular de CC No. 1022364468 expedida
&n BOGOTA D.C., del programa ADMINISTRACION DE EMPRESAS, cwante su

en esta de E Mon gupenion se destachd por su buen
comporiamients y buena conducta,

AREANDINA [

e et 1 e T e T

RIITUSEIEIOAIIEL e

Link descarga

certificado \_ .
Este es el medio en

el cual el estudiante Dada en Bogota a los 16 dias del mes de Maya de 2019
hace clic y le genera la
descarga automatica del

certificado. @ PDF
Documento descargado GILBERTH RAMIREZ

en formato PDF, con la piRECTOR
firma digital al costado

zcuiordd aelcontenido RECUERDE!

Después de 5 dias, el estudiante no
podra descargar el certificado ya que
se inhabilitara.

— 18



Solicitud de
Certificado

/ Paso 3: Generacion del Certificado / Cambio de estatus de la solicitud

BESANDA

View Status of Service Request

@ | Irida > Saficiud de Senicos > Solicitudes de Servicios.
Semvicios Solicitados
Numero de Servicio.  Fecha de Entrega Estimada | Fecha de Captura | o . Bemvicio _ FechadeEntrega _ Status  Fechade Pago  Nomera de Boleto  C
1748 New 10, 2020 Mov 05 2020 CERTIFICADD NOTAS INTENSIDAD Sin Fecha d= Enfraga
1718 Nov 10, 2020 Mav 05 2020 CERTIFICADO NOTAS Sin Fecha da Enrega FIRMADO
171 Nov 10, 2020 Mov 05 2020 CERTIFICADD CURSADO Y ACEPTACION SIGUIENTE FERIODO  Sin Feche de Entrega FIRMADO
1710 Nowv 10, 2020 Mov 05 2020 CERTIFICADO CURSC Y APROBO Sin Fecha de Enfrega FIRMADO
1693 New 11, 2020 Mov 02, 2030 EXAMEN DE SUFICIENCIA Sin Fecha de Enfrega  PAGADA
1632 Nov 10, 2020 Mov 01, 2020 EXAMEN SUPLETORIO Sin Focha da Enraga ACTIVA
MNueva Solicitar un nuevo Servicia

Ir a Inicio de Pagina

Estatus
Estado final de la solicitud. Cambia

automaticamente a FIRMADO luego
de haber realizado el proceso de firma
digital.

TIPY

Para algunas solicitudes el estado
final no es FIRMADO sino PAGADA,
puesto que existen certificados que
se entregaran directamente en el area
de servicio al estudiante como son
contenidos programaticos, certificado
de practicas entre otros.

RECUERDE!!

El Unico medio para descargar el cer-
tificado digital con su respectiva firma,
es el correo electrénico registrado en
la solicitud.
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