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¿Qué encuentras 
en este instructivo?
En este instructivo conocerás cómo se realiza el paso a paso 
en la herramienta Epik de las actividades del proceso Ins-
cripción, Selección y Matrícula de Educación Permanente.
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¿Cómo realizar 
parametrizaciones 
al formulario?
Se deben realizar las siguientes parametrizaciones para 
que el formulario de Inscripción quede disponible en la 
página, de modo que las personas puedan realizar su 
proceso de Inscripción, Selección y Matrícula de Educación 
Permanente.

Parametrización de Preguntas
Esta parametrización permite definir las preguntas con el tipo de respuesta 
que corresponda al formulario.

El sistema muestra dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Parametrización 
de preguntas
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Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa el código que se le asignará a esa parametrización.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa la página Parametrización de preguntas.
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El sistema despliega pantalla secundaria Parametrizar respuesta.

Selecciona la opción Respuesta Múltiple Si Aplica.

Selecciona la opción Requiere justificación Si Aplica.

Selecciona la opción Requiere Otro Si Aplica.

Ingresa las opciones de respuesta que requiere la opción de tipo de pre-
gunta seleccionada en los pasos anteriores, ingresa el texto correspon-
diente y haz clic en el boton (+) para ingresar las opciones de respuesta 
que correspondan.

Haz clic en el botón Aceptar.

Haz clic en Guardar.

Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual debe ser vigente 
la parametrización.

El sistema muestra por defecto el valor ACTIVO en el campo Estado.

Ingresa en el campo Descripción Corta una abreviación de la pregunta.

Ingresar la Pregunta completa.

Selecciona en el campo Tipo Respuesta el valor acorde a la pregunta 
que se ingresó en el campo anterior.

Activar la opción Requiere Respuesta.

El sistema activa el botón Parametrización Respuesta.

Haz clic en el botón Parametrización Respuesta.
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Parametrización Banco 
de Preguntas

Esta parametrización permite asociar las preguntas a los bancos de 
preguntas correspondientes.

El sistema activa dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Parametrización 
Banco de 
preguntas

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa el código que se le asignará a esa parametrización.

Haz clic en el botón Añadir.
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El sistema activa la página Parametrización de Banco de Preguntas.

Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual debe ser vigente la 
parametrización.

El sistema muestra por defecto el valor ACTIVO en el campo Estado.

Ingresa la Descripción del banco de preguntas que se está parametrizando.

Selecciona en el campo ID Pregunta el ID que corresponde y, 
automáticamente, el sistema carga la descripción de la pregunta.

Si deseas añadir otra pregunta, haz clic en (+).

Selecciona en el campo ID Pregunta el ID que corresponda y 
automáticamente el sistema carga la descripción de la pregunta.

Haz clic en Guardar.
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Esta parametrización permite definir los tipos de formulario para los grados 
académicos de Educación Permanente y las secciones que estarán visibles.

Para Educación Permanente se pueden parametrizar todos los tipos de 
formularios que se requieran.

El sistema activa una página con dos pestañas.

Ruta:

Definición de 
SACR

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Tipos 
Formulario 

Selección y 
admisiones

Datos de 
productos

Tipos de Formulario

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Digita el código del Tipo de Formulario a crear. Solo se permiten 5 
caracteres.

Haz clic en el botón Añadir.
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El sistema activa la página Tipo Formulario.
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Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual debe ser vigente 
la parametrización.

El sistema muestra el valor Activo en el campo Estado.

Ingresa la Descripción para el tipo de formulario que se está creando 
en el campo Descripción.

Haz clic en el campo CD de indicador de servicio y selecciona el valor 
que corresponda con el indicador de servicio que deberá validar el 
formulario, en caso de que aplique

Haz clic en el campo Motivo Servicio y selecciona el valor de un motivo 
de indicador de servicio que aplique al formulario que se está creando, 
en caso de que aplique.

Haz clic en el campo ID Banco de Preguntas y selecciona el valor 
que corresponda al tipo de formulario que se está creando. Aplica si 
el formulario que se está creando va a tener un banco de preguntas 
relacionado.

El sistema presenta marcado el campo Visible en aquellas secciones 
que se consideran obligatorias a presentar en cualquier tipo de 
formulario.

Marca el campo Visible de aquellas secciones que aplican para el tipo 
de formulario que está parametrizando.

Haz clic en el botón Guardar.

Una vez el sistema guarda la información, muestra la fecha, hora y usuario de 
creación. Adicionalmente, cuando se modifica también muestra la fecha, hora 
y el usuario que la realizó.
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Copiar un Tipo de Formulario
Si quieres copiar un tipo de formulario previamente definido para utilizarlo 
como guía, debes realizar los siguientes pasos.

El sistema activa una página con dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Tipos 
Formulario 
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Haz clic en la pestaña Buscar un Valor.

Digita el código del tipo de formulario que se va a consultar para crear 
la copia en el campo Descripción.

Haz clic en el botón Buscar.

Selecciona de la lista que se despliega, el formulario que se desea 
consultar para copiar.

Haz clic en el botón Copiar.

El sistema activa la página Tipo Formulario.
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El sistema automáticamente trae en el campo Tipo de Formulario el 
nombre o código del tipo de formulario que se consultó para copiar.

Digita el nuevo código o nombre que se le asignará al Nuevo Tipo de 
Formulario.

Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual será vigente la 
parametrización.

Haz clic en el botón Aceptar.

El sistema crea el nuevo tipo de formulario con los valores precargados.
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Parámetros Globales del Formulario
Si quieres copiar un tipo de formulario previamente definido para utilizarlo 
como guía, debes realizar los siguientes pasos.

El sistema activa dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Parámetros 
globales del 
formulario

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Selecciona o digita la Institución académica, siempre el valor será EAFIT.

Selecciona o digita el Grado Académico que corresponda. Es un campo 
obligatorio.

Selecciona o digita el Campus que corresponda. Campo Obligatorio.

Haz clic en botón Añadir.
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El sistema activa la página Parámetros Globales del Formulario.

Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual será vigente la 
parametrización.

El sistema muestra por defecto el valor ACTIVO en el campo Estado.

Selecciona o digita el Departamento de Solicitudes que aplique para 
el grado académico parametrizado.

Selecciona o digita en el campo Función Administrativa la función 
correspondiente a la lista de control que se va a relacionar en esta 
parametrización.

Haz clic en el campo Lista de Control Extranjeros. El sistema muestra 
las Listas de control de acuerdo con la Función administrativa 
seleccionada previamente. Selecciona la lista de control que se le 
relaciona a los extranjeros al finalizar el formulario de inscripción.

Haz clic en el campo Lista de Control Documentos. El sistema muestra 
las Listas de control de acuerdo con la Función administrativa 
seleccionada previamente. Selecciona la lista de control correspondiente 
a los documentos transversales que se le deben asignar a los solicitantes 
al finalizar el formulario de inscripción.
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Haz clic en el campo Lista de Control Descuentos. El sistema muestra 
las Listas de control de acuerdo con la Función administrativa selec-
cionada previamente. Selecciona la lista de control correspondiente 
a descuentos.

Digita en el campo Edad Máx Recogida Menores el valor respectivo, 
en caso de ser requerido para el grado académico que se está 
parametrizando.

Selecciona o digita en el campo Indicador de Servicio Extranjero el 
correspondiente con los extranjeros.

Activa la opción Actualizar Perfil Estudiante, en caso de que aplique.

Haz clic en el campo ID Correo Errores y el sistema muestra los ID de 
personas disponibles para seleccionar. Selecciona el ID de la persona 
responsable de la validación de errores.

Haz clic en el botón Guardar.

Parametrización Relación 
Formulario – Curso

Esta parametrización permite relacionar un formulario con un curso de 
Educación Permanente.

El sistema activa dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Relación 
Formulario – 

Curso
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Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Selecciona o digita la Institución Académica, el valor siempre será 
EAFIT.

Selecciona o digita el Campus que corresponda. Campo Obligatorio.

Selecciona o digita el Grado Académico que corresponda. Es un campo 
obligatorio.

Selecciona o digita el Programa Académico que corresponda. Es un 
campo obligatorio.

Selecciona o digita el Valor Atributo Curso que corresponda. Es un 
campo obligatorio.

Selecciona o digita el ID Curso correspondiente al que curso que se 
desea relacionar al formulario. Campo Obligatorio.

Haz clic en botón Añadir.
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Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual debe ser vigente 
la parametrización.

El sistema muestra por defecto el valor ACTIVO en el campo Estado.

Selecciona en el campo Tipo de Formulario el formulario que se está 
parametrizando.

Activa la opción Requiere Aprobación Formulario en caso de que el 
curso lo requiera.

Selecciona en el campo Correo Mensaje Inscr. Formulario el ID de la 
persona.

Selecciona en el campo Correo Mensaje Inscr. Formulario el correo 
electrónico correspondientes.

Selecciona en el campo N° Catálogo Instrucciones el que se requiera.
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Selecciona el mensaje requerido en el campo N° Mensaje Instrucciones 
y el sistema muestra los mensajes de acuerdo con el N° Catálogo de 
Instrucciones seleccionado en el campo anterior.

Selecciona la plantilla que se requiera en el campo Id Plantilla Inscr. 
Clases. 

Selecciona en el campo Id Plantilla Finalización Formulario el valor 
requerido.

Activa la opción No aplica Exención/Grado Acad si aplica.

Activa la opción Bloqueo Factura a Extranjero.

Activa la opción No Cobro por Curso si aplica.

Activa la opción Bloqueo estudiantes preg/ciclo si aplica.

Haz clic en el botón Guardar.

Relación Formulario – Diplomado
Esta parametrización permite relacionar un formulario con un diplomado. 
Antes de realizar esta parametrización se deben tener ya creados los 
bloques de clases. Para consultar el paso a paso de este proceso consulta el 
Instructivo Programación Académica.  

El sistema muestra dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Datos de 
productos

Formulario de 
inscripción 

EAFIT

Selección y 
admisiones

Relación 
Formulario – 
Diplomado
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Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Selecciona o digita la Institución académica, el valor siempre será 
EAFIT.

Selecciona o digita el Campus que corresponda. Campo Obligatorio.

Selecciona o digita el Grado Académico que corresponda. Es un campo 
obligatorio.

Selecciona el Ciclo para el cual se está parametrizando el formulario.

Selecciona o digita el Programa Académico que corresponda. Es un 
campo obligatorio.

Haz clic en botón Añadir.
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Ingresa en Fecha Efectiva la fecha a partir de la cual debe ser vigente 
la parametrización.

El sistema muestra por defecto el valor ACTIVO en el campo Estado.

Selecciona en el campo Tipo de Formulario el formulario que se está 
parametrizando.

El usuario activa la opción Requiere Aprobación Formulario, en caso 
de que el curso lo requiera.

Selecciona en el campo Correo Mensaje Inscr. Formulario el ID de la 
persona.

Selecciona en el campo Correo Mensaje Inscr. Formulario el correo 
electrónico correspondiente.

Selecciona en el campo N° Catálogo Instrucciones el que se requiera.

Selecciona el mensaje requerido en el campo N° Mensaje Instrucciones 
y el sistema muestra los mensajes de acuerdo con el N° Catálogo de 
Instrucciones seleccionado en el campo anterior.

Selecciona la plantilla que se requiera en el campo ID Plantilla Inscr. 
Clases. 

Selecciona en el campo ID Plantilla Finalización Formulario el valor 
requerido.

Activa la opción No aplica Exención/Grado Acad si aplica.

Activa la opción Bloqueo Factura a Extranjero.

Selecciona o digita el Grupo de No Pago que corresponda.

Activa la opción Inscripción Diplomado.

El sistema activa la sección Bloque de Clases.

Activa la opción Bloque de Clases y selecciona el que corresponda al 
Diplomado al que se le está parametrizando el formulario.

Haz clic en el botón Guardar.
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¿Cómo consultar 
errores del 
formulario?
En la siguiente ruta se puede consultar qué errores tuvo un 
formulario.

El sistema muestra una pestaña.

Ruta: Menú 
Principal

Admisión de 
Alumnos

Formulario 
inscripción 

EAFIT

Errores 
formulario 

EAFIT
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Haz clic en la pestaña Buscar un Valor.

Selecciona o digita la Institución Académica: EAFIT.

Selecciona o digita el Campus que corresponda. Campo Obligatorio.

Selecciona o digita el Grado Académico que corresponda. Campo 
obligatorio.

Selecciona el Ciclo Admisión que corresponda.

Selecciona o digita el Programa Académico que corresponda. Campo 
obligatorio.

Selecciona en el campo ID Solicitante el Id de la persona que diligenció 
el formulario.

Ingresa el documento de identidad de la persona que diligenció el 
formulario.

Haz clic en botón Buscar.
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El sistema Activa una página donde relaciona las actividades y, si tiene 
error, se deberá hacer clic en el enlace ver Detalles.
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¿Cómo gestionar 
inscripciones EPTV?
Esta funcionalidad permite hacer seguimiento a las 
inscripciones de los cursos y diplomados de los grados 
académicos de Educación Permanente. 

El sistema muestra la pestaña Buscar un Valor.

Ruta: Menú 
Principal

Registro e 
Inscripciones

Inscripción 
de Alumnos

Gestión 
Inscripciones 

Ed. Toda la Vida



28 EpikInstructivo Inscripción, selección y matrícula - Educación Permanente

El sistema presenta el valor por defecto EAFIT en el campo Institución 
Académica.

Haz clic en el campo Grado Académico y el sistema presenta los 
grados académicos disponibles para el usuario. Selecciona el grado 
académico. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Campus y el sistema presenta los campus 
disponibles para el usuario. Selecciona el campus. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Ciclo y el sistema presenta los ciclos lectivos, 
según el grado académico seleccionado anteriormente. Selecciona el 
ciclo lectivo. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Programa Académico y el sistema presenta los 
programas. Selecciona el programa. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Tipo oferta y el sistema presenta los valores de 
Curso y Diplomado. Selecciona el tipo oferta. Campo obligatorio.

Haz clic en el botón Buscar.
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Haz clic en el campo Valor Atributo Curso y selecciona el tipo de curso 
que se quiere realizar la inscripción de clase. Campo opcional.

Haz clic en el campo ID Curso y selecciona el curso. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo N° Clase para seleccionar la clase.

Haz clic en el botón Consultar Inscritos Clase.

Las siguientes secciones son informativas: 

 Detalles clase 
 Detalle reuniones 
 Información inscripción 
 Detalle inscripciones

El sistema muestra la página Relación Inscritos.
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Haz clic en el enlace Volver a Gestión inscripciones Ed-Toda la vida.

Haz clic en el botón Gestionar Inscr Formulario.

El sistema regresa a la página de Gestión de Inscripciones Ed. Toda la Vida.

El sistema activa la página Solicitantes Formulario de Inscripción. Aquí se 
gestionan las inscripciones de los solicitantes de los cursos y diplomados 
que requieren aprobación.
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El sistema muestra la página Solicitantes Formulario Inscripción con 
la relación de inscritos en el formulario por clase o bloque de clase.

Si el curso requiere aprobación aparece activo la opción por solicitante 
en el campo Requiere Aprobación y la opción Aprobado para seleccionar 
el valor de aprobación

Haz clic en el campo Aprobado de cada solicitante para seleccionar Sí 
o No.

Si el solicitante tiene documentos anexos en el formulario, aparece 
activo el enlace Detalles en el campo Anexos.

Haz clic en el enlace Detalles para consultar el documento anexo.

El sistema muestra la ventana Anexos Formulario con los anexos del 
respectivo solicitante.

Activa el enlace Ver para visualizar el documento anexado.

Si el documento corresponde a la fotografía, activa el campo Aprobar 
fotografía.

Haz clic en el enlace Volver.

El sistema regresa a la página Solicitantes Formulario Inscripción.

Haz clic en el botón Guardar para guardar los cambios.

Si el sistema generó el documento de pago de inscripción, se envía la 
notificación: NAD006 Notif Generación Documento de Pago.

Haz clic en el enlace Volver a Gestión inscripciones Ed- Toda la vida.

Cuando el tipo de Oferta es Diplomado debes realizar los siguientes pasos.
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Haz clic en el campo Bloque de Clase y selecciona el bloque de clase 
en la que se quiere realizar la inscripción. Campo obligatorio.

Haz clic en el botón Buscar.

El sistema presenta por clase la información de las inscripciones en la 
sección Relación de cursos y Bloque de clases.

Haz clic en el campo Bloque de Clase para seleccionar un bloque de 
clase.

Haz clic en el botón Consultar inscritos clase.

Las siguientes secciones son informativas: 

 Detalles clase 
 Detalle reuniones 
 Información inscripción 
 Detalle inscripciones

Haz clic en el enlace Volver a Gestión inscripciones Ed- Toda la vida.
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¿Cómo realizar 
inscripciones a 
clases EPTV?
Esta funcionalidad permite realzar la inscripción de la 
clase(s) de los estudiantes de Educación Permanente.

El sistema activa dos pestañas.

Ruta: Menú 
Principal

Registro e 
Inscripciones

Inscripción 
de Alumnos

Inscripción 
Clases Ed. Toda 

la vida
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El sistema presenta el valor por defecto EAFIT en el campo Institución 
Académica.

Haz clic en el campo Campus y el sistema presenta los campus 
disponibles para el usuario. Selecciona el campus. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Grado Académico y el sistema presenta los 
grados académicos disponibles para el usuario. Selecciona el grado 
académico. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Ciclo y el sistema presenta los ciclos lectivos, 
según el grado académico seleccionado anteriormente. Selecciona el 
ciclo lectivo. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Programa Académico y el sistema presenta los 
programas. Selecciona el programa. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Tipo oferta y el sistema presenta los valores de 
Curso y Diplomado. Selecciona el tipo oferta. Campo obligatorio.
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Haz clic en el campo Valor Atributo Curso y selecciona el tipo de curso 
al que se quiere realizar la inscripción de clase. Campo opcional.

Haz clic en el campo ID Curso y selecciona el curso. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Bloque de Clase y selecciona el bloque de clase 
al que se quiere realizar la inscripción de clases. Campo obligatorio.

Activa la opción Generar informe.

Haz clic en el botón Ejecutar.

Si el Tipo de Oferta es Curso, debes realizar los siguientes pasos.

Si el Tipo de Oferta es Diplomado, debes realizar los siguientes pasos.

Luego de realizar los pasos anteriores, se deberá continuar así:
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Selecciona la opción Monitor de procesos para validar el estado 
del proceso.

Selecciona el respectivo proceso.

Haz clic en el botón Aceptar para que se ejecute el proceso. 

El sistema regresa a la página inicial donde se seleccionaron los criterios 
de ejecución.
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El sistema presenta los estados del proceso (en Cola, Correcto, 
Incorrecto) en el Monitor de procesos.

Haz clic en la opción Volver a Inscripción clases Ed- Toda la vida.
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Haz clic en el botón Buscar.  

El sistema presenta la siguiente información de los solicitantes que 
cumplen con las condiciones del proceso: 

 Instancia: corresponde al número de instancia que generó el proceso. 

 ID estudiante. 

 Tipo documento. 

 No. documento. 

 Institución. 

 Campus. 

 Grado académico. 

 Programa académico. 

 Ciclo lectivo. • ID formulario. 

 ID curso. 

 No. clase. 

 Bloque clase. 

 Fecha pago factura.
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¿Cómo aceptar la 
matrícula de Educación 
Permanente?
Una vez la persona está inscrita se debe ejecutar este 
proceso que permite llevar los registros de matrícula de los 
estudiantes de Educación Permanente.

Ruta:

Menú 
Principal 

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente

Inscripción 
de Alumnos

Registros e 
Inscripciones 
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Para ver el paso a paso de este proceso consulta el Instructivo Asignación 
de Descuentos.

Para ver el paso a paso de este proceso consulta el Instructivo Facturación 
a empresas.

Para ver el paso a paso de este proceso consulta el Instructivo Reversión de 
Cargos. 

Ruta:

Ruta:

Menú 
Principal 

Menú 
Principal 

Localización 

Reversiones

Asignación 
Exenciones

Reversión de 
Cargos

Exenciones

Cargos y 
Pagos

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Asignacion Exenciones

Cancelación de facturas

Reversión de cargos

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturación 
de Clientes

Cancelación de 
Facturas
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Para ver el paso a paso de este proceso consulta el Instructivo Liberación 
Pago de Factura. 

Para ver el paso a paso de este proceso consulta el Instructivo Inscripción 
rápida. 

Ruta:

Menú 
Principal 

Pagos por 
Factura 

Liberación 
Pago Factura

Cargos y 
Pagos

Finanzas del 
Alumnado 

Liberación pago facturas

Inscripcion rápida y baja de clases

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
Rápida  
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¿Cómo generar 
informes de 
inscripciones?

Se requiere crear un reporte que permita consultar la cantidad de inscritos 
por curso o diplomado y sus respectivos ingresos teniendo en cuenta las 
facturas generadas.  El diseño de este reporte es RAD-005_Reporte Inscritos 
de Educación para toda la Vida.

Para generar el reporte, debes realizar los siguientes pasos.

El sistema muestra dos pestañas.

Generar Reporte de Inscritos de 
Educación para Toda la Vida

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Reporte 
Inscripciones 

Ed. Toda la Vida
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Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa el código que se le asignará al reporte que se está ejecutando. 
Ejemplo: Inscritos_XXX

Haz clic en botón Añadir.

El sistema presenta el valor por defecto EAFIT en el campo Institución 
Académica.

Haz clic en el campo Grado Académico y el sistema presenta los 
grados académicos disponibles para el usuario. Selecciona el grado 
académico. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Campus y el sistema presenta los campus 
disponibles para el usuario. Selecciona el campus. Campo obligatorio.
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El sistema presenta el valor por defecto EAFIT en el campo Institución 
Académica.

Haz clic en el campo Grado Académico y el sistema presenta los 
grados académicos disponibles para el usuario. Selecciona el grado 
académico. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Campus y el sistema presenta los campus 
disponibles para el usuario. Selecciona el campus. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Ciclo Lectivo y el sistema presenta los ciclos 
lectivos, según el grado académico seleccionado anteriormente. 
Selecciona el ciclo lectivo. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Programa Académico y el sistema presenta los 
programas. Selecciona el programa. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Tipo oferta y el sistema presenta los valores de 
Curso y Diplomado. Selecciona el tipo oferta. Campo obligatorio.

Haz clic en el botón Ejecutar.

Haz clic en el campo Valor Atributo Curso y selecciona el tipo de curso 
al que se quiere realizar la inscripción de clase. Campo opcional.

Haz clic en el campo ID Curso y selecciona el curso. Campo obligatorio.

Haz clic en el campo Bloque de Clase y selecciona el bloque de clase 
al que se quiere realizar la inscripción de clases. Campo obligatorio.

Si el Tipo de Oferta es Curso, debes realizar los siguientes pasos.

Si el Tipo de Oferta es Diplomado, debes realizar los siguientes pasos.
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Haz clic en el botón Aceptar.

Una vez se hace clic en el botón Ejecutar, el sistema activa la página Petición 
Gestor Procesos.

El sistema activa nuevamente la página Reporte Inscritos Educación para 
Toda la Vida.
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Haz clic en el botón Monitor Procesos.

El sistema muestra la instancia del proceso que identifica el proceso que se 
está ejecutando.

El sistema activa dos pestañas. Haz clic en la pestaña Lista de Procesos.
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Haz clic en botón Actualizar.

Cuando en el campo Estado Ejec aparezca el valor Correcto y en el 
campo Estado Distribución aparezca el valor Enviado, se debe hacer 
clic en el botón Guardar.

Haz clic en el enlace Detalles.
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El sistema activa la página Detalle Proceso.
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Haz clic en el enlace Registro/Rastreo.

Haz clic en el enlace Reporte Inscr Educación Perm.xls.

El sistema activa la página Registro/Rastreo.

El sistema activa la página Registro/Rastreo.
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¿Cómo generar una 
consulta general de 
EPTV?
Se requiere crear dos consultas, una para curso y otra para 
diplomado, que liste los solicitantes que diligenciaron el 
formulario de inscripción en un ciclo lectivo específico, 
mostrando la información que diligenció el solicitante en el 
formulario y su estado de inscripción.

El sistema ACTIVA la página Visor de Consultas

Generar Consulta para Cursos

Ruta: Menú 
Principal

Herramientas 
de Informes Consultas Visor de 

Consultas
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En el campo Buscar por se debe seleccionar Nombre Consulta.

En el campo comienza por se debe ingresar el nombre de la consulta 
que se requiere generar. Para este caso, se ingresa el nombre de la 
consulta de los cursos: EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP

Haz clic en el botón Buscar.

Luego se debe seleccionar la opción “Excel” o “HTML”, dependiendo 
de la forma en que quieras ejecutar la consulta. 

El sistema presenta la siguiente pantalla para ingresar los parámetros de 
entrada para la consulta y se deben ingresar los siguiente criterios:
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Selecciona en el campo Institución Académica el valor EAFIT.

Selecciona en el campo Campus el que corresponda con la consulta 
que se desea generar del curso.

Selecciona en el Grado Académico el que corresponda a la consulta 
que se desea generar del curso.

Selecciona en el campo Ciclo Lectivo el que corresponda con la 
consulta que se desea generar del curso.

Selecciona en el campo Programa Académico el programa particular 
para el cual se desea generar la consulta del curso.

Selecciona en el campo Valor Atributo Curso el que corresponda con 
el curso del cual se desea generar la consulta.

Selecciona el ID Curso que tiene asignado el curso que se desea 
consultar.

Haz clic en el botón Ver Resultado.

El sistema genera la información dependiendo de la forma que se seleccionó 
para ejecutar.

Si se seleccionó HTML, se verá de la siguiente forma:
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Si se seleccionó Excel, se verá así:

El sistema ACTIVA la página Visor de Consultas

Generar Consulta para Programas 
(Diplomados)

Ruta: Menú 
Principal

Herramientas 
de Informes Consultas Visor de 

Consultas
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En el campo Buscar por se debe seleccionar Nombre Consulta.

En el campo comienza por se debe ingresar el nombre de la consulta 
que se requiere generar. Para este caso, se ingresa el nombre de la 
consulta de los cursos: EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADO_EP.

Haz clic en el botón Buscar.

Luego se debe seleccionar la opción “Excel” o “HTML”, dependiendo 
de la forma en que quieras ejecutar la consulta. 

Una vez se ha seleccionado la forma de ejecutar la consulta, el sistema 
presenta la siguiente pantalla para ingresar los parámetros de entrada para 
la consulta. Se deben ingresar los siguiente criterios:
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Selecciona en el campo Institución Académica el valor EAFIT.

Selecciona en el campo Campus el que corresponda con la consulta 
que se desea generar del programa (Diplomado).

Selecciona en el Grado Académico el que corresponda a la consulta 
que se desea generar del programa (Diplomado).

Selecciona en el campo Ciclo Lectivo el que corresponda con la 
consulta que se desea generar del programa (Diplomado).

Selecciona en el campo Programa Académico el programa particular 
para el cual se desea generar la consulta.

Selecciona en el campo Valor Atributo Curso el que corresponda con 
el programa (Diplomado) del cual se desea generar la consulta.

Seleccionar el ID Curso que tiene asignado el programa (Diplomado) 
que se desea consultar.

Haz clic en el botón Ver Resultado.

El sistema genera la información dependiendo de la forma que se seleccionó 
para ejecutar.

Si se seleccionó HTML, se verá de la siguiente forma:
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Si se seleccionó Excel, se verá así:
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