INSTRUCTIVO SOLICITUDES ACADEMICAS POR
AUTOSERVICIO WEB

1- A través de la pagina de la Universidad Fan, ingresa al link de estudiante y luego a la opcién de “Mundo SAP”.
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2- Busca la opcién de “Portal Académico SAP”
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3- Ingresa al sistema de informacién académico diligenciando el usuario y clave de acceso.

Usuario

Clave de acceso

Acceder al sistema

Modificar clave acceso

4- Luego haz clic sobre el link de “Solicitudes Académicas”
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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 item de “Programa académico”.

1. Datos Generales

*
'Fecha de Solicitud: 2710212019

.
Nosuiées: [o000000€
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*OoES RO XXOOOXX@universidadean.edu.co
*Documento:  yrnnooexX

*Semestre: o0,

La informacion visualizada es comecta?
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6. Selecciona el programa académico, afio académico y periodo del cual requieres realizar tu tramite.
(Len en cuenta que todos los campos en el aplicativo que contengan (*) son obligatorios.

2. Programa Académico

*Programa Académico: ‘

*Afio Académico: ‘ v|

*periodo: | v




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

2. Programa Académico

*Programa Académico: | MERCADEO

*Afio Académico: | 2019

*periodo: || 001

8- Selecciona el item del tramite que deseas gestionar:

8.1- Certificados

- Selecciona la opcion “Certificados” y da clic en el boton “Paso 4”

3. Tipo de Solicitud

Por favor elija el tipo de Solicitud.

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

4. Solicitud de Certificaciones

que desea: |

*Cantidad: l 1

Detalles adicionales: mencione aqui los datos relevantes adicionales que forman parte de la certificacion como entidad para tramites judi licencia
requiera.




@ Generales |

4. Solicitud de Certificaciones

*Seleccione el certificado que desea

*Cantidad:

Detalles adicionales: mencione aqui 10s datos relevantes adicionales que g Co ' CANDIDATO A GRABO
requiera CONTENIDOS PROGRAMATICOS
CERTIF. ACADEMICO MANUAL
CERTIF. TERMINACION PROGR
CERTIF. CREDITOS APROBADOS
CERTIF. MATR. INTEN. HORARIA
CERTIF. MATRICULA CON HORARIO
CERTIF. MATRICULAUBICACION SEM
CERTIF. INICIO Y FIN SEMESTRE
CERTIF. DURACION PROGRAMA
CERTIF. PRACTICA PROFESIONAL
CERTIF. DE CONDUCTA

CERTIF. DE MONITORIAS

CERTIF. SABANA DE NOTAS

CERTIF. NOTAS DE SEMESTRE
CERTIF. PROMEDIO ACUMULADO
CERTIF NIVELES DE IDIOMA EXTR
CERTIF. APROB. ACRED. DE PLAN
CERTIF. TITULO OTORGADO
PROCESO HOMOLOGACION

CERTIF.

| © Generates |

4. Solicitud de Certificaciones

*Seleccione el certificado que desea:

‘ CERTIF. MATRICULA CON HORARIO

*Cantidad: ‘ 1 ‘

Detalles adicionales: mencione aqui los datos relevantes adicionales que forman parte de la certificacion como entidad para tramites judi . licencia provi , trabajo 0 emp segun se
requiera.

Dirigido a la embajada de Estados Unidos |
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- Cuando des clic en el icono “Verificar”, el sistema genera el valor del certificado solicitado y debes dar clic en la
opcién confirmar.
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Solicitudes Academicas v o
Antes de confirmar la Ilquldaaén verifique que la informacion suministrada esta correcta. Una vez realizada la I|quvdacxc'>n no es posible hacer modificaciones por esta via
Resumen
CERTIF. MATRICULA CON HORARIO 10.000 COP
Total 10.000
copr

Editar

Confirmar

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

[z Confirmacion

Esta seguro de confirmar su solicitud?




- Sila respuesta es “Si”, el sistema de informacion confirma el envio de la solicitud, con el mensaje que se muestra
b 3
a continuaciéon:

U SOlCIUG S ha enviado satist

actonamente, se encontrara en un €stado pendente hasta que ¢l pago

fectué

8.2- Generales

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

Solicitudes Académicas v/ = -

@ Datos Generales Programa Académico @ Tipo de Solicitud

3. Tipo de Solicitud

Por favor elija el tipo de Solicitud
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- Selecciona el servicio que deseas solicitar.

Solicitudes Académicas s R “
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4. Solicitudes Generales

*Seleccione la solicitud que desea

Observaciones: |

VALIDACION
Adicione sus archivos de ser necesario .
ACTUALIZACION PLAN DE ESTUDIOS
PROG. SIMULT. EN PREGRADO
TRANSF. INT. A PREGRADO
TRANSF. EXT. A PREGRADO
GRAD. OTRO PROGR. A PREGRADO
CURSO LIBRE
REMATRICULA
DUPLICADO DIPLOMA
DERECHOS DE GRADO PRIVADO
DERECHOS DE GRADO COLECTIVO
PROG.SIMULT.EN ESPECIALIZACION
PROG. SIMULT. EN MAESTRIA
PROG. SIMULT. EN DOCTORADO
TRANSF. INT. A ESPECIALIZACION
TRANSF. INT. A MAESTRIA
TRANSF. INT. A DOCTORADO
TRANSF. EXT. A ESPECIALIZACION
TRANSF. EXT. A MAESTRIA

TRANSF. EXT. A DOCTORADO

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

G Informacion

CON EL PAGO DE SU MATRICULA, USTED ACEPTA EL RESULTADO A LA SOLICITUD DE REINTEGRO EMITIDA POR LA UNIVERSIDAD EAN,
ESTUDIADA CONFORME A LO ESTIPULADO EN EL ACUERDO NO. 011 DEL 19 DE JULIO DE 2017 QUE MODIFICA EL ARTICULO 35 DEL

REGLAMENTO ESTUDIANTIL.




- En el campo de observaciones puedes incluir la informacion adicional y adjuntar la documentacion necesaria en
formato PDF; una vez adjunta la documentacioén debes dar clic en el boton “Cargar”.

Si tienes dudas de los requisitos para tu tramite puedes informarte a través de nuestros canales de servicio (E1.A - BV A -
Colaboradores - Pagina Web).
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4. Solicitudes Generales
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Seleccione la solicitud que desea: ‘ REINTEGRO
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Adici rchi io:
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- Da clic en el botén “Paso 5.

[ (] Certificados

4. Solicitudes Generales
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‘Seleccione la solicitud que desea: [ REINTEGRO < ]

Observaciones:
NA

Adicione sus archivos de ser necesario:

[ Formato PDF || Navegar...|

Cargar

Archivo

Untitied_02272019_010930.pdf
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- Esta pantalla refleja el historial de las diferentes solicitudes realizadas y su estado. Haz clic en el boton “Verificar”.
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- Cuando des clic en el icono “Verificar” debes confirmar tu solicitud.

Confirmacién

Esta seguro de confirmar su solicitud?




- Luego de la confirmacion, el sistema automaticamente emitira el consecutivo sobre el cual se ha creado tu
solicitud.

Solicitud 201902272047 enviada con exito

Su solicitud s ha enviado satisfactoriamente

Recuerda que el progreso de la solicitud serd notificado a través del correo institucional y el
numero de Ia solicitud te permitird hacer seguimiento de Ia misma.




