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Instructivo Gestion de convenios Epik

Descripcion de la
funcionalidad

Permite registrar los convenios de movilidad académica
que tenga la Universidad con otras instituciones a nivel
nacional o internacional para un estudiante y hacer la co-
rrespondiente trazabilidad. Con la funcionalidad se valida-
ran fechas de vigencia del convenio y otras particulares del
acuerdo.

La funcionalidad permite anadir informacién del convenio,
de la Universidad donde se realizara el intercambio, los cur-
sos que se desarrollaran y otra informacién complementa-
ria sobre dicho contrato.
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. Paso a paso de la
funcionalidad

Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contrasefia de la Universidad,
en el siguiente enlace: https:/www.eafit.edu.co/epik. Luego, busca en la parte
superior izquierda la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Convenios Gestion de
Principal Inscripciones Educativos convenios

Menu Busqueda

Autoservicio
Meni Comunidad del Campus 4 Menu Principal
Buscar Admision de Alumnos &, Autuservicio

Registros e Inscripd Informacion de Ciclo Lectivo b g; =en:"1_i:e acoeder 3 la informacidn y activid

Geslién Curricular Informacion Gradaos y Programas EE

Autoservicio e
LeNaimicac o Fi Al ResGmenes de Ins
Admisin de Al inanzas del Alumn

Orientacidn Acadén Convenios Educatid .  Gestion de convenios

Registros & Ins|

Definicion de SACH Solicitud Servicios Academicos | u Fermite reaizar I3 nscripcon en cases, g
ademas de procesar convaliidaciones, exp
graduacionss.

Gestion Curricy

Finanzas del Al Herramientas de Informes

Orentacion Acg

PPRPEPRPREIPPE

p PeopleTools
Dafinician de S
Hamramiantas d
PeopleTools J Mis Preferencias

Cambiodecor| ||  MiPerfil de Sistema
Mis Preferencig |
Mi Perfil de Sis}

Mi Dicgionario

Cambio de contraseiia

Mi Diccionario
Mis Fuentes

Mis Fuentes

PeopleTools
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Registrar convenio

Al ingresar a la ruta indicada se presentan la siguiente ventana, donde se
encontraran las siguientes opciones:

Buscar un Valor

UNIVERSIDAD

EAFIT

Gestion de convenios

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

| Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

I,
ID: | Comienza por w ||
" ” . s e e ———
Grado Académico: | Comienza por v |
Institucion Académica: | Comienza por v |

Ciclo: | Comienza por v |
N° Grado Alumno:  [= v
Doc Identidad: | Comienza por v |

Apellido: | Comignza por v
Nombre: | Comienza por v |

Programa Académico: | Comienza por v |

() Mayds/Minds

=@ : :
Buscar Borrar Busqueda Basica @ Guardar Criterios Busqueda

Para realizar la busqueda se debe ingresar informacién en al menos un campo;
si deseas obtener mayor detalle, ingresa mas datos en los campos que se
encuentren disponibles.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” el valor que
corresponde al codigo de identificacién del estudiante al que se le quiere
buscar un convenio.

® Selecciona de la lista desplegable el “Grado Académico”.
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® Diligenciaoseleccionaenelicono |Qe1 campo “Institucién académica”,
el valor por defecto es EAFIT.

e Diligencia en el campo “Ciclo”, el periodo académico donde se hizo el
convenio.

® Diligencia en el campo “Doc. Identidad”, el numero de identificacion del
estudiante.

® Diligencia en el campo “Apellido”, el apellido inicial del estudiante.
e Diligencia en el campo “Nombre”, el nombre inicial del estudiante.

e Diligencia en el campo “Programa Académico’, el programa del
estudiante.

@ Daclic en el botén “Buscar”.

e Da clic en el botén “Borrar”, cuando requieras eliminar todos los datos
ingresados en el filtro.

En la segunda pestana se podra anadir el Id del estudiante y el ciclo respectivo.
Para esto, se deben realizar los sigulentes pasos:
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Anadir un Valor
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Buscar un Valor || Afadir un Valor

ID: Q
Grado Académico: Q
Institucion Academica: |EAFIT |Q

Clclo: Q.

N® Grado Alumno: 0|

De acuerdo con la funcionalidad, el sistema presenta los campos requeridos
para ingresar.

® Diligencia o selecciona el icono |Q el “ID" del estudiante.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado Académico”.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Instituciéon Académica”.
e Diligencia o selecciona en elicono |Q el “Ciclo” pararegistrar el convenio.

® Daclic en el boton “Anadir”.

Una vez se anade un valor, se visualiza la pagina principal donde se registran
los convenios de movilidad saliente o entrante.

Selecciona la opcién Gestidon de convenios
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| Gestion de Convenios | Apoyos otorgados

ID 1000004491 JUAN ESTEBAN GUILLIN NAVARRO
Institucién EAFIT Grado IDIO  Idiomas
Ciclo 1516 Segundo periodo académico 2015
N° Grado 0

Convenios establecidos Buscar | Ver Todo Primero ‘4 1de1 (» Ulimo

*ID Org Externa i]j

ID Convenio

*Categoria convenio Bt | *Fecha Inicial

*Fecha Final [#

Buscar | Ver Todo | (| [ Primero (4. 1de1 '+ Ultimo
*|D Curso Descripcion Max Unidades

Q | =

‘;:fElGUa[daF =] Nofificar ‘_'4. Afiadir | Z|  Actz/Visualizar

En la pestafia “Gestion de convenios” se evidencia en el encabezado la
informaciéon académica basica del estudiante al cual se le quiere hacer un
registro de un convenio o al que se esta haciendo una consulta de informacion.

En la seccion “Convenios establecidos”, se encuentra o registra la informacion
del convenio pertinente para el estudiante; a través de los botones (=] sera
posible adicionar o eliminar registros, de forma que, si un estudiante hace
diversos intercambios, sera posible conservar la trazabilidad.

® Diligenciaoselecciona por mediodelalupa |Q el valor correspondiente
para el campo “Id Org Externa” que consiste en la instituciéon académica
donde se realizara el intercambio.
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® Diligencia o selecciona por medio de la lupa |Q el valor correspondiente
para el campo “Id convenio’, el cual debe ser el cédigo del convenio
vigente que se tenga con la institucion previamente seleccionada.

® Diligencia o selecciona por mediodelalupa |Q el valor correspondiente
paraelcampo “Categoriaconvenio”, puede ser, “movilidadinternacional,
convenio financiero, movilidad local, movilidad nacional u otras
actividades de cooperacion”.

® Despliega el valor correspondiente para el campo “Fecha Inicial”, este
valor indica el momento en el cual comenzara a regir el intercambio de
movilidad.

® Despliega el valor correspondiente para el campo “Fecha Final” este
valor indica el momento en el cual finaliza el intercambio de movilidad.

® En el campo “ID Curso”, se diligencia el cédigo de los cursos que seran
desarrollados durante el periodo de movilidad. Por cada curso a ingresar
da clic en el botén (4]; en caso de que requiera eliminarse, da clic en [=].

Gestion de Convenios Apoyos otorgados

ID 1000004491 JUAN ESTEBAN GUILLIN NAVARRO
Institucion EAFIT Grado IDIO  Idiomas
Ciclo 1516 Segundo periodo académico 2015
N° Grado 0

Convenios establecidos Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ulimo
[#[=]

*ID Org Externa 1220 Q  UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

ID Convenio Q

*Categoria conveniol _________________ V! *Fecha Inicial &

Convenio financiero *Fecha Final [

Movilidad internacional ! . =
I.
Movilidad local | i Primero ) 1de1 () Uttimo

Descrif p1ovilidad nacional Max Unidades
Q Ofras actividades cooperacién = | =]

*ID Curso
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Al momento de seleccionar la “Categoria de convenio”, ten en cuenta:

® Convenio financiero: si se selecciona esta opcidn, el sistema no trae
campos adicionales para diligenciar.

e MovilidadInternacional:sise seleccionaestaopcion, se debe seleccionar
adicionalmente la clase y tipo de movilidad. La clase de movilidad puede
ser entrante o saliente, y el tipo de movilidad: Asistencia a eventos/
Curso corto / Doble titulacién / Misién / Pasantia o practica / Rotacion
Médica / Semestre académico intercambio.

e Movilidad Local: si se selecciona esta opcién, se debe seleccionar
adicionalmente la clase de movilidad. La clase de movilidad puede ser

entrante o saliente.

® Otras actividades cooperacion: si se selecciona esta opcion, el sistema
no trae campos adicionales para diligenciar.

Selecciona la opcion Apoyos otorgados
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Gaston da Canverios
ID 1000004491 JUAN ESTEBAN GUILLIN NAVARRO

Institucion CAMIT Grado IDIO  Idiomas
Ciclo 1516 Segundo periodo académico 2015
N? Grado 0

Convenios establecidos Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 (» Ultimo
ID Org Externa 1220 UNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA

ID Convenio

Categoria convenio

Apoyos de la institucion Buscar | Ver Tode | 21| B Primero 4 1de1 » Ulimo
*Tipo de apoyo Descripcion

1] vi $0.00 e =

Financiacion Nacional Buscar | Ver Todo | (21 | [EJ Primero (4 1de1 ‘b Ultimo
*Fuente financiacion nacional *Valor

1] v| $0.00 #] [=]

Financiacion internacional Buscar | Ver Todo | {2 | Qg Primero (4 1de1 (» Ultimo
* Fuente financiacion internac. *Valor *Pais Descripcion

1 $0.00 Q ENE]
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Se diligencia la informaciéon correspondiente a posibles ayudas académicas o
financieras que se otorguen alos estudiantes que estan en periodo de movilidad.
La seccion “Convenios establecido” esta divida en tres franjas las cuales son de
diligenciamiento opcional, solo si aplica para el estudiante, en caso contrario
se podra guardar el registro con la informacién previamente diligenciada en la
pestana “Gestion de convenios”.

En el componente “Apoyos de la institucién” se ingresa la informacion de lo
que brinda la Universidad a los estudiantes que salen o entran de intercambio.

® En el campo “Tipo de apoyo” despliega la lista y selecciona la opcion.

® En el campo “Valor” ingresa la cuantia econdémica que se otorga al
estudiante.

® En el campo “Fecha”, diligencia la fecha en la que se otorga el apoyo.

e En el campo “Descripcion”; se diligencia brevemente el apoyo otorgado.

En el componente “Fuente financiacién nacional”, se ingresa la informacién
cuando hubo otra entidad nacional que dio apoyo financiero.

® En el campo “valor” ingresa la cuantia econdémica que se otorga al
estudiante.

En componente “Fuente financiacion internacional”; se ingresa la informaciéon
cuando hubo otra entidad nacional que dio apoyo financiero.

® En el campo “valor” ingresa la cuantia econémica que se otorga al
estudiante.

® En el campo “pais” ingresa el pais que otorgé el apoyo.
® El campo “descripcién” se diligencia de forma automatica.

Una vez finalizado el registro, se da clic en el boton “Guardar”.
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