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Ingresar a la plataforma
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Ingresar las credenciales
de acceso al sistema ASIS
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En la pagina solicitud de
certificados, seleccionar el
boton “Nueva Solicitud”




Dando clic sobre la lupa se
selecciona el programa del
cual se solicitara la
certificacion.

| Musva solcii = Saleccion del terifcada

Se desplegara la lista de

e ot | o | o programas en los cuales se
ipurstavesgod e el o ha matriculado. Si solo se ha
s o inscrito en uno, este

aparecera automaticamente.
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Nuesva soliciud - Seleccon del certificado

i Una vez seleccionado el
p— programa, se debe dar clic
T P ; sobre el boton Consultar
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El sistema desplegara los
certificados habilitados para
las solicitudes.
En caso de que no exista el
certificado que se requiera,
debe seleccionar el de
matricula (para certificado de
estudio) o el de calificaciones
-~ (para certificado de notas).
. En el recuadro seleccione el
: e periodo actual o el anterior
(si el actual no aparece).




Seleccionar el modo de
entrega del certificado.

Dar clic al boton “Vista
preliminar” para visualizar
T un borrador del certificado
Fows seleccionado.

El certificado visualizado es
un borrador, por lo tanto, no
tendra logos ni firmas
correspondientes a un
certificado formal. Revisar
que el nombre, tipo de
documento y numero de
documento correspondan
con sus datos.
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Para la generacion de la
orden de pago, dar clic

sobre el boton Solicitar
Certificado
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El sistema mostrara un
mensaje indicando que se
emitira un recibo de pagoy,
una vez aceptado, mostrara
un mensaje indicando que
se generd una orden de
pago por el costo del
certificado. Los costos
varian dependiendo de si
es certificado académico o
certificado de calificaciones.

Una vez generada la orden
de pago, puede ser
consultada dando clic
sobre el boton Detalle.

El sistema mostrara dos
botones, el de “Imprimir
Recibo’, el cual le permite
descargary visualizar la
orden de pago, asi como
imprimirla para su posterior
pago. El botén “Realizar
Pago” le permitira realizar
el pago en linea.

El recibo descargado
mostrara la informacion
del estudiante, costos

del certificado solicitado
y fechas de vencimiento.
Si desea descargar el
certificado posteriormente,
debe seguir la siguiente
ruta: Menu principal /
Autoservicio/Finanzas del
Campus/Consulta de
cuentas/Cargos adeudados.



Gaslidn do cartificados Después de tres (3) dias de
: T haber realizado el pago, en
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el la pagina de Solicitud de
A e e S certificados, el estado de
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la peticion cambia de

i T “pendiente de pago” por
: o  ERTITUAA e “entregado”. Dar clic sobre
< s el detalle parair al
s : v certificado.
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N A mny 1 14e1

Al dar clic sobre el boton
“Consultar Certificados”,
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____________ se visualiza el certificado
e ot bl sy — oficial generado por el
Putaas s e IR e sistema académico.
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El certificado se muestra en
pantalla para ser consultado
y descargado.
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Dentro del certificado se
genera un codigo de
verificacion, el cual le
permite volver a consultarlo
ingresando por la ruta alli
descrita.
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Nota: si presenta cualquier inconveniente durante el proceso de generacion
de certificados (como inconsistencias en la informacion), si lo requiere en

fisico, con alguna particularidad o es de convenio de la Secretaria, por favor,
escribir a registro@usbbog.edu.co - reg.auxiliar@usbbog.edu.co
reg.secretarial@usbbog.edu.co
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