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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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Grado

/ Paso 1: Ingresar al Portal del Estudiante

L3 c & are:

seoes £ o

ASPIRANTES

APCYO FINANCIERD MED4D UNIVERSITARIO CAMPUS VIRTUAL INTERMACIONALIZACION GUIENES SOMOS

Gestién de Servicie al Servicios Digitales Centro de Conciliacién Grados
Estudiante

AREANDINA

i A" e

Lines Grutuits Hoclans Sede Bogetd Seude Preenivs Seds Villedu Siguencs
cRenHOm? e me s e S oo

Ingresar al portal del estudiante:

Ir a la pagina www.areandina.edu.co
Estudiantes
Portal Estudiantil (Banner)
O ingresar por el siguiente enlace (Clic
aqui), usando el usuario y contrasena

asignado por Fundacion Universitaria
del Area Andina.

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.

Clic en
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/ Paso 2: Actualizaciéon de datos proceso de titulacion

AREANDING

Alumno

Dar clic en

esta OpCién. Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacion Univesitaria
Area Andina
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Datos proceso de LI P
titulacion o
Dar clic en esta opcién para

actualizar los datos e iniciar

el proceso de postulacion a

Actualizacion de Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULAGION, al Sistema Académico de la Fundacién Univesitaria

grados.
AREANDINA "
RECUERDE!
Confirmacion de Datos Generales Para poder realizar la inscripci(')n a
A i R TR grados, el estudiante debe haber
.Ctua rear s B cumplido con el cien por ciento del plan
direcciones DIRECCION RESIDENCIA e

P Ene0, 1960 (5 Fema i) Frs— de estudios y estar en estado egresado.

CALLE 16N SA - 14 ESTE
MOSQUERA CUNDINAMARCA  COZ54T3
UERA

Dar clic en esta opcion para
actualizar la direccién de

contacto. Comao Elsctronica : SIN CORREC ELECTROMEO La InSCI’IpCI()ﬂ se reallzaré dentrO de |aS
esie aciuahzada, en caso de no estar acjualizada puede acceder a los sguientes links para actualzara, una ver achualzada presions e botdn confirmar feChaS eStableCidas en el Calendario

académico.

E: o fue @

Achuaizar disecciones

Actuaizar Coreo Bectinica

Confinmo que ks informacion descrita vsta sclusiizada
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G rad O I Paso 2: Actualizacion de datos proceso de titulacion

Tipo de Direccién

a Insertar
Seleccionar el tipo de
direccién que se requiere
actualizar.

E. Enviar
Dar clic en esta
opcién para
continuar.

Direccion

residencia

Actualizar los datos de
direccion seleccionada.
(Ver tabla 1. Actualizacién
de datos)

G. Enviar
Dar clic en esta opcion
para registrar los datos.

AREANDING

Actualizar Direcciones y Teléfonos - Seleccionar Direccién

- Inicia > persenal > it v Teléfonss

W Actuslizas una dirgcciin seleccronarda el enlgee junta & 1 direcesdn corespandients Insarar uns dreccin nuevs sigiendo 4 tipoa de direction de |a lisla y selecoionands Enviar

é‘J Al ingresar lechas gue se Teslapan pueden cambiar &5 fechas vigenles en ios fegistms de difeceiones gie ya exstan

Cambio da Inforeacdn de Dirgeeidn y Tormas LISPS dispanitle an esle anlate
Direcciones y Telefonos

Actual  Ene 01,1980 a {Sin Facha Fin)  Prncipal 3223452625

CRR97 =131 BTD
001, BOGOTA, D.C. CO11001
BOGOTADG

COLOMBIA

Tipe de Direccion & Inserar | Seleccionar v|
| Seleccionar
DIRECCION RESIDENCIA

Ir 3 Inicio de Pagina
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Actualizar Direcciones y Teléfonos - Actualizar/Insertar
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RECUERDE!!

Para el proceso de postulacion a grados

es importante tener los datos de contacto
actualizados.




Postulacion a
G rad O I Paso 2: Actualizacion de datos proceso de titulacion

CAMPOS DESCRIPCION

Valido de esta fecha ) ) ) »
Registrar la fecha en que se actualiza la direccion.

MM/DD/YYYY

Linea de Direccion 1 Registrar la direccién actualizada.

Ciudad Seleccionar la ciudad de la direccion a actualizar.

Caodigo postal Seleccionar el codigo postal.

Municipio Seleccionar de la lista de valores el municipio de la direccion a actualizar.
Pais Seleccionar de la lista de valores el pais de la direccién a actualizar.

Tabla 1. Actualizacion de datos.

Confirmacion de Datos Generales

Inicio > Alumace > Actualizacion de Datos proceso de tiulacita

. RECUERDE!!

h Para actualizar la direccion se debe ir a
la actual y en el campo “a esta fecha MM/
. IMPORTANTE yene camp :
Continuar 0 Se debe confirmar la actualizacion de DD/YYYY” registrar una fecha anterior
Dar clic en esta opcion. datos para que el sistema actualice en la que se va actualizar la informacion.
el paz y salvo por este concepto

automaticamente.

— 7
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G rad O / Paso 3: Solicitudes de Servicios

AREANDING

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

Solicitudes de s s
servicios -I

Dar clic en esta opcion para

L 7, Hseripelon w| Rugistion de Alumsoy v Cuenis 0o Alumag v Saivicios de shunnol
solicitar la postulacion a Varificat su slatus da Inscripcin Vler retanclones, calcacianes @ Var resimanus da centac, auiselich
p oearlo dé elaze y agragar Pistirkce acadéenko Wsloria de declaracinipago & | Lista da acktencia  Clases
g rados aliminar claze Info e impuuzstos
Soficitudes de Servico, Consulta de par y nfvos Hiblintca
Camficsdos Inscripcion da
Grade, =t
Cabamdario A adéamicn ||‘§_|||l|||-—<|’.l| Esruclimmiil Baza de Emplea Formisladie de consiins
Flataforma Vimapl - Canvas Corma Electronico Sedan Evnlacikin Docantn

AREANDINA

Nuevo @

Dar clic en esta View Status of Service Request
OpCién para solicitar la 10S45515T DANIELA YAIRETH MONTES TAPIA

t | .. d - Inicio = Sarvice Manu = Solicludes de Serviclos, Dic 06, 2020 0505 PM
postulacion a grados.

@ Mo tens Soboitudes de Servico en el archivo
Senicios Solicilados

Ndmero de Servicio Fecha de Entrega Estimada Fecha de Captura Servicio Fecha de Entrega Status Fecha de Pago Numero de Boleto Codigo de Banco  Boleto de Banco Certificado  Enviar email

Solicitar un nuevo Servico

Ir & Inicio da Pagina

(2020 Ellucian Company LP. y sus afiiados.

VERSION: 8.6 [BSCE603] MAPA DE SITIO
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G rad O / Paso 3: Solicitudes de Servicios

AREANDINA

Categoria
Seleccionar la categoria @ Request for Service Servicio
TRAMITE DE GRADO. » ) @ ;
- Inicin > Sanvice Manu > Request for Service Seleccionar el
servicio a solicitar.
# indica campo requendo
[® categoria % Catogoria | TRAMITE DE GRADO ~]
Servicio: ¥ TipUlINICI.AR TRAMITES DE GRADUACION PREGRADO PRESENCIAL VI

Continuar @ — | T T TN

Dar clic en
“continuar’. Ir a Inicio de Pagina
AREANDINA
Seleccione su Service Request Detail
pl’Og rama [ Inicic > Service Reguest Detall

Seleccionar el programa

i ihi * Indica campo requenido
en el CUal sevaa |nscr|b|r Sendclo: INICIAR TRAMITES DE GRADUACION PREGRADD PRESENGCIAL
al proceso de grados. | Descripeion de Servicio

Fecha de Entrega Estimada; Sin Fecha de Entrega Estimada

Métoda de Ertraga: % Entrega [ DERECHOS DE GRADD 400.00 COP v |
Total de Mento: 400,00 | COP
Seluccione suPrograma; # |Ec. PROF. ESTETICA COSMETOLDG V]
—  .Exm
ira inicio de Pagina
G. Guardar

Dar clic en “Guardar’.

ReECUERDE!!

Los campos marcados con
asterisco () son obligatorios.

IMPORTANTE!!

En la pestaina servicio, los
estudiantes encontraran
diferentes métodos de
graduacion de acuerdo a
la modalidad del programa
graduar.
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Grado

/ Paso 3: Solicitudes de Servicios

View Status of Service Request

- Inicia = Service Meni > Solicitudes de Servicios.

Ver la descripcion de
los campos en la Tabla Servicios Soliditades

2. Estatus de servicios

Nimero de Fecha de Entrega Fecha de Fecha de fecha de  Ndmerode Cddigode  Boleto de Enviar
.. servicio Status : : ®  certificado
solicitados S e e, MsEsntn i L AR i BN e BiR0T e . email
Sin Fecha de Entraga INICIAR TRAMITES DE GRADUACION Sin Fecha de
1528 Estimada Dic 06,2020 ppcapano PRESENGIAL Entrega ACTIVA
Nugvo Solicitar un nuevo Servicio
Ir a Inicio de Pagina

CAMPOS DESCRIPCION

Nuamero 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

/ Paso 4: Cargue de documentos. https://forms.gle/dfMzNTsGBJbhwET57

@ Cargue Documentos de Grados -
Cargar documentos Ceremonia No.12020/2021

Apreciado Egresade, en el presente formulario debe adjuntar los documentaos
correspondientes a Grados, para los items: Paz y salvo Documental v el Saber Pro.

solicitados.

> Dar clic en este enlace
para cargar los documentos. Debe tener en cuenta lo siguiente:

+  Para realizar el cargue, debid haber realizado su postulacién por Banner
+  Solo cuenta con una (1) oportunidad para el cargue de los documentos.
+  Solo se admiten archivos en farmato PDF (si son varios archivas, pueden unirloz en
paginas online).
+  Lavahdacion de estos documentos se demora 24 3 72 horas habiles. (ojo sino adjuntan
lo indicado la solicitud no procedera)

El Link estara habilitado hasta el 29 de Diciembre 2020,

. ) ' Cargue de archivos correspondiente a el Paz y salvo Documental, para
D|I|genC|ar datos y cargar - | PREGRADO o POSGRADO. *
documentos.
> Diligenciar los campos marcados con * que ﬂwmr:mm’_wm huster loSavisrie dosumenios on
son obligatorios y cargar los documentos g P—— i (obligalorio)
respectivos. i

2. Diploma de Bachiller e ICFES -Saber Pro (No es obligatorio, pero s| tienen
pendiente el item de Administracion documental deben adjuntarios para su
validacion)

Si su programa corresponde a BOSGRABE debe adjuntar lo siguiente documentos:
1. Cédula de Ciudadania y Diploma de Pregrado (obligatorio)

Enviar @ & Afiadir archivo
> Dar clic en esta opcion para guardar

y enviar la informacion.

' Paz y salvo SABER PRO: Debe adjuntar el RESULTADO O CERTIFICADO DE

ASISTENCIA correspondiente al programa del cual se va a Graduar. (Solo aplica | M pORTg NTe ! !

para Pregrado) *

Los documentos seran validados por el
area funcional responsable del proceso,
dando aprobacién y cumplimiento del
requisito.

A, ARadir archivo

= Enviame una copia de mis respuestas.

- =




Postulacion a

Grado

/ Paso 5: Seguimiento de requisitos de grado

Ruta de AREANDINA
navegacion
Ingresar por la ruta:
> Alumnos Bienvenido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacién Univesitaria
> Consulta de paz 'y Area Andina
salvos ® | mio > Atamaos R
=
NSCTPCIoN w* Registos de Alumnos * Cuenlas de Alumno w  Sedvicics de alumao:
rificar s status deinsoipddn. | Var 3 i Ver ] tas, asistencia
nhoferle de clage ¥ agreger o higtdrico acacémicn historia e declaracidn'pago e Lists o asistancis a Clages
aliminar clases info da impuastos
Solicitudes de Servickos, Actisales Consulta de paz y satvos Bibkioteca
E.;;(:jcn;(ws Inscripcion de Process
Consulta '

Calendario Académico Reglamento Estudiantil Bolsa de Emplec Fomnulario de consultss

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

©@—

AREANDINA

D Enconivar una pagina

Inscior = Alumnos = Consulta de paz y salvos Dic 06, 2020 10:46 PM

NIVEL:PREGRADO ESTATUSIEGRESADO
PERIODO:202110-PRIMER SEMESTRE PREG Y CAPP:100%

DOCUMENTOS

NIVELES DE INGLES

DOCIMETRO

FINANGIERA

SABER PRO

CUMPLIMINETO DEL CAPP

OPCIGN DE GRADO

ACTUALIZACION DE DATOS .

N
—
|

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

/ Paso 6: Generacion de orden de pago

Ruta de
navegacion
Ingresar por la ruta:

> Alumnos
> Solicitud de Servicios

Solicitud de

Servicios

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

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

Q
L

AREANDINA

& ko > Alumnos

Inacripcion w Registros de Alumnos w Cuentas de Alumno w Servicios de alumno:

(

‘enficar su stalis de msoipexdn,  Vermienciones, calfcaciones & | Var resimenes. de cusntars, asistencia
FOFInG de ciase i agregar o INEIGACD Beackimico slona de dackracionpagn & Banner Studant Attendance
akminar deses il ce impussios Trackng 0

Solicitudes de Servicios. Actusiizacion de Dalos Consulta de paz y salvos biblioteca

Cerificaded, Inscripoon da proces: o de fitulacion

Grado, st
)

Calendario ami i Baolsa de Emplec Formulario de consultas
Plataforma Virtual - Canvas Correo Electrinico Sedes Evaluacion Docents
de
especiak

AREANDINA

View Status of Service Request

- I > Seevice Meou > Solicitudes de Servicios.

Servicos Solctados

Ndmero de Fecha de Entrega Fecha de Wtk ‘Fecha de Ent Status: Fecha de Nimero de Cadigo de Boleto de Certificad Enviar
Sin Fecha de Entraga INICIAR TRAMITES DE GRADUACION PREGRADO Sin Fachade
i Estimacs De06.2020  poesencial Enlrega AETHE

[ twewa | Sobcar i mvo Serveio
Ir & Inicia de Paging

@

2020 Ellucizn Company LF. y sus afikados.

WERSIGH! 1B [BSCE50.3] MAPA DE SITID

GENERACION DE
ORDEN DE PAGO

Posterior al cumplimiento del 100% de
los paz y salvos se debe realizar una
nueva solicitud, esta vez para generar
concepto de derechos de grado.
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G rad O / Paso 6: Generacion de orden de pago

AREANDINA

Categoria
Seleccionar la opcion

tramite de grado.

- Inicio > Selickud de Servicios > Request for Service Seleccionar la OpCién
realizar pago de

* indica campo requendo d -
(® Categoria: % C ia | TRAMITE DE GRADO v graauacion.

Request for Service L.
@ Servicio

Senicio: % Tipp [REALIZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADG v P

Continuar _
Dar clic en N T SRR ———

“continuar”.

Ir a Inicio de Pagina

RECUERDE!!

La generacién de recibos por concepto

AREANDINA

Completar campos
Para generar la orden de pago se

deben diligenciar los siguientes

campos: Service Request Detail de derechos de grado es responsabilidad
«  Método de Entrega: @  lnicio > Service Request Detail del estudiante y se rgallzg directamente
Campo que muestra el costo o prar— - desde el portal estudiantil.
po requendo
valor de los derechos de grado, el Senvicia: REALIZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADO
; Descripcion de Servicio: :
ng&;:ﬁt&’es’er seleccionado por el Fecha de Enega Exinade: G Fache do Enrega Exims En caso que el estudiante tenga
. Método de Enirega: # EmregalDERECHGS DE GRADO 100.00 COP v| aSOCiadO dOS o mas programas aCtiVOS,
Total de Monto: 100 00| COP > :
e Total de monto: PROGRAMAACADEMICO: + [TEC. FROF, ESTETICA COSMETOl0E ¥) se |le mostrara la lista de programas.
Arroja el valor total a pagar.
[ Anular | . .
*  Programa Académico: ir  Inicio de Pagina Es importante seIeCCIonar. tOdOIS los
Seleccionar el programa sobre el campos ya que son obligatorios al
cual se desea realizar la solicitud. contener el indicador marcado en
Guardar ()

Dar clic en esta opcion para color rojo.
continuar
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G rad O I Paso 6: Generacion de orden de pago

El sistema muestra el
resumen de la solicitud.

AREANDINA

k—o View Status of Service Request

- Inicio = Solicitud de Ssrvicios = Solicitudes de Servicios.

Senicios Soliciados
: FchedeEorage F"“‘“cqm;g Sarvicio Facha do Entrega  Status F’g‘;é,‘“ “"'"“’"’Mm"‘ Shtiade ?‘é‘;;‘;;" Certificado E‘,‘,;,’

1768 Eg}'g‘iﬁ: da Entraga Nov 112020 'SEELE% gAGO DE GRADUACION PRESENCIAL Ec'h: I:;c::a de AETIVA

1751 EE;:;T d= Enfrega Nov 11, 2020 :EF;%?ERNLRI;'_WTEB DE GRADUACION PREGRADD m;:;; de ACTIVA

Musvo [Solicitar un nusva Servicio

Ir a Inicio de Pagin;

@ P20 Bllucian Company LP. y 5US anliados.

VERS{ON: 8.6 [B5C:8.6.0.3] MAPA DE SITIO
[ ) [ ] [ ]

Numero de Fecha de Servicio
servicio captura La parrilla muestra el
Hace referencia al Registra la fecha método de graduacion
consecutivo de la en la cual se ha escogido por el estudiante.

solicitud. creado la solicitud.
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G rad O / Paso 6: Generacion de orden de pago

AREANDINA
Cuentas de
Alumno Bi ido(a), PRUEBA CINCO TITULACION, al Sistema Académico de la Fundacion Univesitari
. .z envenidola), » dl olslema Academico de la runaacion univesiiaria
Dar clic en esta opcion Kreaa Anding
para generar la orden de @ | o> Mamen > Conton o Al

Al ir a alumno / cuentas de alumno
. | Generar orden de pago, se podra

pago con concepto de
derechos de grado.

Er e T [ E s T consultar el valor por concepto de
Generar (B). T P derechos de grado y generar la factura
Orden de pago Sotichudus e Servicios. .'I:rl‘n.;l\l:lj;.-i::nlnllnlll:rl.):‘ul Consalts di paz y wabos BR@mea (Orden de pago).
Dar clic en esta opcion St

para continuar.

AREANDINA

los campos en la Tabla
3. Generar orden de

pagO. Saltas pandientas a faclural
Parioda Codiga de Datalle Descripcion Como Pago  Balance

202180 M100 REALIZAR PAGO DE GRADUACION PRESENCIAL PREGRADO $10000 5000 $100.00

Ver la descripcion de
Saldos por tipo de documento

& mido > Genesar Orden dé Pago

Cargos del Documento: $100.00 . 2 . D- Generar
Balance dal documanto: $10000 Factu ra
GROEN DE PAGO GRADD HORHAL iy Hacer clic en le boton
It o de Pégina ‘__) Generar Factura.
CAMPOS DESCRIPCION
Periodo Informacion del periodo al que se aplica el cargo.
Cédigo 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
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G rad O / Paso 7: Resumen de Factura Generada

AREANDING

Se visualiza el detalle
de la orden de pago por

concepto de derechos Resumen de factura Generada
de grado. @ o> Resumen de factura Generad
A Vs catos £0N U FACTURA o8 pag
Datos de pago:

1D e estuciants: 100300004 Can esbe rPmera pack? hecer au page =n Foza)
Programa acad?mico: AACOPBOIETE - TEC. PROF ESTETICA COSMETOLOG
Tipo de documento:  FRDEM DE PAGO GRADD NOAMAL
#de docemento: 1510000115

Pagar en linea

Saklo a facturar de este # de documento:  5100.00

Giros Salds: En esta opcion se

Saldo a favon H

el pueda realizar el pago
B. Generar A - por PSE.

Factura \ S R R
) Facha 1: T-NON-2020
&\

Dar clic para descargar N\ Valormatof: $10000
la orden de pago. e

Ir & inicas de Pagina

AREANDINA =t e e s s

Fundasion Universitaria dal Ares Andina

osn: TEC. PROT. ESTETTCA COSMETOLOG
JOEMADR:
ano: | wes | ofa | PEEIODO |ESTODIANTE 10: KDDIO0D04 CC 2820730078 FESPONSARLE
2020 | 1t | 11 | 2e2re0 |PRUESA CINCD TRUEEA CINCO
TITULACIOH TLTULACION

comcErTos CARGDE. =y BALARCES
. o [PEmrENETEY:IR GRADUACION: DRESEN s100 sido

TOTALES FLO0 0 F100
I1.11.2030 §100
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