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INTRODUCCION

Proposito y objetivo del Instructivo.

Mostrar como a través de la funcionalidad es posible generar un proceso que cierre de
forma masiva los servicios académicos previamente creadosy que por algin motivo no

fueron finalizados.
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ALCANCE DE LA FUNCIONALIDAD CIERRE MASIVO DE
SOLICITUDES

Esta funcionalidad,unavezse hanidentificado los estudiantes que no han realizado el pago
de los cargos financieros asignados a su cuenta por conceptos de servicios académicos u
otros; podra ser utilizada para cerrar de forma masiva los servicios académicos y hacer una
reversa de los cargos generados. Al momento de ejecutar la funcionalidad se cancelara el

documento de pagoy se cierra la solicitud de servicio.

Esta funcionalidad podra ser utilizada cuando los servicios académicos no se gestionaron
de forma individual para cada estudiante dentro de las fechas establecidas, 6 cuando, por

decision institucional y del proceso se deciden cerrar al finalizar el periodo académico.
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INGRESO AL SISTEMA EPIK EAFIT.

Para ingresar al sistema Epik EAFIT, se debe dirigir a la pagina de la universidad:

https://servicios.eafit.edu.co/epik

e Diligenciar en el campo “Usuario”, este es el usuario que le ha sido asignado por la
Universidad.
e Diligenciar en el campo “Clave” la contrasefia asignada por la Universidad.

e Darclic en el boton “Ingresar”.

Al ingresar dar clic en inicio clasico para proceder ingresar a la ruta.

UNIVERSIDAD
EAFIT ¥ Administrativo

Datos Personales Mis Preferencias Inicio Clasico

a 8 _

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Cierre

Masivo Solicitudes

CIERRE MASIVO DE SOLICITUDES

Al ingresar en la parte superior izquierda proceder con el ingreso a la siguiente ruta

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Cierre

Masivo Solicitudes
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Al ingresar a la ruta indicada se presentan la siguiente ventana:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre Masivo Solicitudes

Introduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor || Afadir un Valor

Criterios de Blsqueda

ID Control Ejecucion: | Comienza por w

I mayusMints

. . =] ) .
|| Buscar || Borrar |Buscue-daElaS|-ca & Guardar Criterios Busqueda

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite afadir
y/o Buscar un valor, para ejecutar un proceso que permita cerrar solicitudes de
servicios de forma masiva. Para esto, se deben realizar los siguientes pasos:

Para realizar la consulta de proceso de cierre masivo previamente generado, en el
campo ID Control Ejecucion, se diligencia el nombre del proceso creado o una
palabra clave que permita hacer una busqueda.

Para crear un proceso de cierre masivo nuevo, se selecciona el boton “anadir un
valor” y se diligencia el campo ID Control Ejecucién con un nombre que permita

referenciar el informe que esta siendo creado, ej;: INFNEGOCIOSINTER.
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Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID Control Ejecucion: ||
Afiadir

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Al diligenciar la informacion anterior se presenta la siguiente ventana:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

| Cierre Masivo Solicitudes I

ID Control PruebalNS Gestor Informes  Monitor Procesos

Ejecucion:

*Institucion Académica:
*Campus:

*Grado Académico:
*Ciclo Lectivo:
Programa Académico:

Categoria Solicitud:

L p
55 P fepe

Cadigo Servicio:

Tipo Cita:

*Dias limite a procesar:

I_EJJ Guardar I |3 Notificar | =L Afadir | |)J Actz/Visualizar

e Seleccionar en el campo “Institucion Académica” el valor EAFIT
e Seleccionar en el campo “Campus” la sede a la cual pertenezcan los servicios

académicos; Las sedes pueden ser Bogota, Medellin, Pereira o Llano grande.
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e Seleccionar en el campo “Grado Académico” el grado académico ya sea de
educacion formal o no formal para el cual se ejecutara el proceso; por medio de
la lupa se exploran y selecciona la opcion. Los grados académicos para
seleccionar son: Doctorado, Educacion Continua, Especializacion, Escuela de
verano, ldiomas, Maestria, Pregrado, Saberes de vida.

e Seleccionar en el campo “Ciclo lectivo” el periodo académico para el que se
realizara el cierre de servicios.

e Seleccionar en el campo “Programa Académico”, el nombre del programa
para el cual se cerraran los servicios. Los valores que arroja el sistema
dependen del grado académico. Nota: No es un campo obligatorio.

e Seleccionar en el campo “Categoria solicitud”, el nombre del servicio para el
cual se finalizaran las solicitudes pendientes. Nota: No es un campo obligatorio.

e Seleccionar en el campo “Coédigo servicio”, el valor segun la categoria
seleccionada previamente. Nota: No es un campo obligatorio. Nota: No es un
campo obligatorio.

e Seleccionar en el campo “Tipo de cita”, el serv

e Seleccionar en el campo “Dias limite a procesar”, la cantidad de dias que se
quieren tomar en cuenta a la hora de procesar el cierre.

e Clic en el boton “Guardar”, y posterior en la parte superior derecha hacer clic
en el botén “Ejec”.
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Peticion Gestor Procesos

ID Usuario id_brodrigu ID Control Ejecucion PrugbalNS
Nombre Servidor] vl Fecha Ejec | 12/01/2021 [5]
Recurrencia | v| Hora Ejec | 11:18:28PM | Restablecer a F/H Actual
Huso Horario Q,
Selec  Descripcidn Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
Cierre Masivo Solicitudes EA_CIECIT_AE Il'-ﬂotur de Aplicacion | Web v | | TXT v | Distribucion

| Aceptar || Cancelar |

Se presenta una ventana donde en la seccién “Lista Procesos” se selecciona el

flag “Cierre masivo solicitudes” y luego se da clic en el boton “Aceptar”.

h

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre Masivo Solicitudes

ID Control PruebalNS Gestor Informes |r-.-10nitcr Prccesos| | Ejec
Ejecucion:

Instancia Proceso 8082218

*Institucion Académica: EAFIT QU Universidad EAFIT

*Campus: MEDEL |Q,  wedelin
*Grado Académico: IDIo | |diomas
"Ciclo Lectivo: 1916 1R Segundo periodo académice 2019
Programa Académico: INODT @ Inglés aduitos Medellin
Categoria Solicitud: ACADEM | Académicos
Cadigo Servicio: a
Tipo Cita: >
*Dias limite a procesar: 200
|_§JJ Guardar | |3 Notificar | 5L Afiadir | |,ﬂ Actz/Visualizar
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El usuario hace clic en la opcién “Monitor de procesos”

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

- S — i —

ID Usuario id_brodrigy
Ser\ridor|:| Nombre @, Instancia Orig Instancia
Dest
Estado Ejecljl Estado Distribucion I:I Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 | Q Primero (4 1de1 (» Ultimo
. _ N . o = Estado
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Ejec Distribucién Detalles
8082218 Motor de Aplicacion EA_CIECIT_AE id_brodrigu 12/01/2021 11:18:28PM PST Correcto Enviado Detalles

Volver a Cierre Masivo Solicitudes

I;JJ Guardar I |3 Notificar

Lista de Procesos | Lista de Servidores

El sistema presenta los estados en el Monitor de procesos, es cuestion de minutos que
cambie de En colaa Correcto;Cuando se presenteninconsistencias, sale un estado Error,

que podra ser consultado en Detalles.

El usuario podra hacer clic en el botdén “Actualizar” hasta que el proceso cambie a un
estado Correcto en el campo “Estado de Ejec” y Enviado en el campo “Estado de

distribuciéon”. Con base en los criterios de ejecucion seleccionados en la pagina inicial, el

sistema finalizara todos los servicios pendientes.
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