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Descripcion de la
funcionalidad

Esta funcionalidad permite realizar registros y consultas de
la informacion biografica y demografica de una persona. Se
puede anadir informacién relevante como: tipo y numero
de 1dentificacion, lugar y fecha de nacimiento, lugar de re-
sidencia, datos basicos de contacto como teléfonos, correos
electrénicos, entre otros. Por medio de esta funcionalidad
se pueden hacer consultas de la informacion personal de
un miembro de la comunidad universitaria para adelantar
cualquier tramite de caracter administrativo o académico.
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Paso a paso de la
funcionalidad

w

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 Comunidad Informacion

. . Personas
Principal del Campus Personal

Funcionalidad: Personas

Menu Busqueda

Autoservicio
Menii Comunidad del Campus ] Menu Principal
Buscsr Admision de Alumnas ' Autoservicio

Registros e Inscn Informacion de Ciclo Lectivo ' !’,; Femite scczdarals informacicn y actvid

2]

Gestién Curricular | & Informacién Grados y Programas <gg
C3 ;
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Autosenvicio
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Resumenes de Ins
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Definicién de SACH ~  Solicitud Servicios Academicos | u Fermite reaizar 13 nscripcon en cases. g
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Gestion Curricy

Finanzas del Al Herramientas de Informes

PeopleTools
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Alingresaralarutaindicadase presentalasiguiente ventana, donde encontraras
estas opciones:

Buscar un Valor

UNIVERSIDAD
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Personas

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

Buscar un Valor Anadir un Valor

Criterios de Blasqueda

ID | Comienza por v |||
ID Campus: [ Comienza por v |
Doc Identidad: [ Comienza por v |
Apellido [ Comienza por v |
Nombre [ Comienza por v |

") Corregir Historial [ Mayus/Minis

‘ Borrar ‘ Busqueda Basica @ Guardar Criterios Blisqueda

‘ Buscar

Elsistemaabre unaventanadonde seresaltaunapestafnia con elnombre “Buscar
un valor”, en esta es posible ingresar algunos de los criterios de busqueda
desplegados en la pantalla con el fin de obtener la informacién especifica de un
estudiante o miembro de la comunidad universitaria.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID" el valor que
corresponde al cédigo de identificacion del estudiante o la persona que

se quiere consultar.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID Campus” la sede a
la cual puede estar adscrita la persona.
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® Diligencia en el campo “Doc Identidad”, el numero de identificacion del
estudiante.

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

® Daclic en el botén “Buscar”.

Anadir un Valor

Siluego de hacer la busqueda, el sistema no arrojé ningun dato, se podra hacer
el registro correpondiente.
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Buscar un Valer Anadir un Valor

ID: NEW

Afadir |

Para hacer el nuevo registro, se deja por defecto el campo “ID” New y se da clic
en el boton “Anadir”.
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-
UNIVERSIDAD
EAFIT
Detalles Personales Region
NEW
| Datos Personales |
Fecha Efectiva 1503/2021 [0
*Formato con:  Colombia Cambiar Formato
Nombre:
Segundo Nombre:
Apellidos:
Segundo Apellido:
Fecha Nacimiento 3y nfio Nacimiento ID Campus
| Historial Datos Personales | Buscar | VerTodo  Primero 4 1de1 b Ultimo
*Fecha Efectiva| 15/0272021 |[{) +[=
*Estado Civil| Oro | Desde s
*"Género| v |
lDoc Identidad I Personalizar | Buscar | (2| L; Frimero 4 41de1 » Ulimo
als po l *Doc identidad Principal Fecha Expedicion  Lugar Expedicion
COL _|@, |Cédula de ciudadania v | 7 =
Ariacr |
| Informacion Contacto |
Direcciones Busear | Ver Todo Primero 4 4ded (+ Utimo Teléfono
*Tipo *Teléfono Ext Pais Preferido
B i ion| Domicil il M
TpoDII'E'CQIOﬂl ALl bl | [ W] l -
Fecha Efectiva 15/02/2021 |[w +|=]
- . Anadr I
sEstadol Activo W |
Pais[COL |Q Correo-E
2 - *Tipo Correc-E tCorrea-E Pref
Direccion Editar Direccion ——
L il L) | =
Anadr |
Datos Visado/Permiso Macionaiidad
| et | | s . s L ASadi T By Cocrans Hictosa
n Cuardz =] Nofificar v Actualiza + Anadir 2 ActzNisualizar lig? Comeger Historial
Detalles Perzonalies | Reaidn

Al ingresar, el sistema ubica la primera pestafia “Detalles personales”, en esta
se diligencian algunas secciones donde se ingresa la principal informacién de

la persona.

Enlaseccion “Datos personales” se diligenciala siguiente informacién primaria:
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Detalles Personales || Region

Datos Personales

Fecha Efectiva | 16/03/2021 |}y

*Formato con:  Colombia Cambiar Formato
Nombre:

Segundo Nombre:

Apellidos:

Segundo Apellido:

Fecha Nacimiento B Info Nacimiento ID Campus

® En el campo “Fecha Efectiva” se obtiene por defecto la fecha en la cual
se hara el registro de la persona.

® En el campo “Nombre”, se diligencia la informacién de la persona.

® En el campo “Segundo Nombre” se diligencia la informacién de la
persona, si aplica.

® En el campo “Apellidos”,, se diligencia la informacién de la persona.

® En el campo “Segundo apellido”, se diligencia la informacién de la
persona, si aplica.

® En el campo “Fecha de nacimiento” se diligencia la informacién de la
persona.

® En el link “Info de Nacimiento’, se despliega un conjunto de campos
donde sera posible ingresar informacién complementaria al nacimiento
de la persona, como: lugar de nacimiento

® Elcampo “ID Campus” es un coédigo numerico que se diligencia de forma
automatica si la persona estaba previamente creada en la institucion
por tener algun tipo de vinculo con un estudiante, empleado o docente.
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® En la seccién “formato con” aparece por defecto Colombia; pero en caso
de que la persona que se esté creando sea 0 esté ubicado en otro pais, se
podra modificar dando clic en “cambiar formato”.

En la seccién “Historial datos personales”

Historial Datos Personales Buscar | Ver Tedo Primero 4 1de1 (» Uttimo
*Fecha Efectiva | 16/03/2021 |[& [+][=]
*Estado Civil| Otro v| Desde il
*Género | v
. _J

Por medio de los botones (+) o (-), se podran hacer registros adicionales a
medida que los datos de una persona cambien y se desee tener trazabilidad, por
ejemplo; en caso que se quiera cambiar la nacionalidad.

® En el campo “Fecha efectiva” se obtiene por defecto la fecha en la cual se
hara el registro de la persona.

® En el campo “Estado civil” se selecciona de la lista desplegable acorde a la
situacion de la persona, ej: soltero, casado, unién marital, otro.

® En el campo “Género”; se selecciona de la lista desplegable acorde a la
situacion de la persona.

® En el campo “Desde”, se diligencia la fecha desde la cual la persona
adquiere el estado civil determinado.
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En la seccion “Doc identidad”

Doc ldentidad Personalizar | Buscar | &1 | [ Primero 4 1de1 » Ultimo
*Paiz *Tipo Doc ldentidad *Doc ldentidad Principal Fecha Expedicion  Lugar Expedicion
coL @ [Cédula de ciudadania v ] (=]
Afiadir
" _J

® En el campo “Pais”, se identifica el lugar en el cual se expidié el
documento oficial de identidad personal.

® En el campo “Tipo Doc Identidad”; se especifica el tipo de documento
segun la edad o nacionalidad de la persona, ej: cédula de ciudadania,
pasaporte, tarjeta de identidad, cédula de extranjeria, entre otros.

® En el campo “Doc identidad”, se diligencia el numero del documento.
® Enelflag “Principal”, se marca para el tipo de documento que se quiera
priorizar y establecer como principal; Se pueden adicionar tantos

documentos de identidad como se requieran.

® Enelcampo “Fecha expedicion”, se indica la fecha en la cual se expidié
el documento ante las entidades gubernamentales.

® En el campo “Lugar expediciéon’ , se diligencia indicando el lugar
(municipio o ciudad) donde se registré el documento.

En la secciéon “Informacion contacto” se diligencian tres tematicas principales
(Direcciones / Teléfono / Correo E).
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Infermacién Contacto

Direcciones Buscar | Ver Todo Primero ¢ 1de1 + Utime Teléfono
*Tipo *Teléfono Ext Pais Preferido
T — 0 =
Fecha Efectiva | 16/03/2021 |5 [+][=]
——— e Adiadir I
*Estado | Activo w
Pais [COL |@ Correo-E
Direccion Editar Direccion og Lot Srlis Pfr
w | Ll =
Afiatir |
Dates Visado/Permiso Macionalidad
| [ Guardar | | =] MNotificar !Q Actualizar E, Afiadir 4| ActzNVisualizar _:) Corregir Historial ‘

Para la tematica “Informacion contacto”

® En el campo “Tipo de Direccion”, se indica la categoria a la cual hace
referencia la direccioén, es decir, si se trata del domicilio, el trabajo, entre
otros.

® En el campo “Fecha efectiva”, se indica la fecha desde la cual la persona
vive en aquel lugar.

® Enelcampo “Estado”, de la lista desplegable se selecciona si esta direccion
es vigente o no por medio de los valores “Activo” o”"Inactivo”.

® En el campo “Pais”, se indica el pais donde esta ubicada la vivienda.

® En el link “Editar direccion”, se despliega una ventana para ingresar la
direccion de la persona.
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Editar Direccion

Pais: Colombis
*Direccion 1:
Direccion 2:
Direccion 3:

Direccion 4:

Departamento: Q *Ciudad:
4

*Estrato Social i— *Localdad:

Aceptar I Cantelar I

® Al ingresar se podra visualizar el link “Cambiar pais” en caso de que
la persona no tenga residencia permanente en Colombia. Se podran
indicar hasta 4 direcciones de contacto, pero solo una sera la principal
“*Direcciéonl”. Enloscampos “Departamento”; “Ciudad”; “Estrato social”
y “Localidad”; se especifican los datos relacionados a la residencia de
la persona.

En la tematica “Telefono”, en el campo “Tipo”, se especifica si se trata
del teléfono del lugar de trabajo, residencia o si es el numero movil.

En el campo “Telefono”, se diligencia el numero de contacto. De forma
opcional se podra indicar extension y pais al cual pertente el numero
telefénico.

El recuadro “Preferido”, se selecciona para el telefono principal de la
persona.



Instructivo Gestion de personas Epik

® En la tematica “Correo E”, el campo “Tipo correo E”, se especifica si el
correo es personal, del trabajo o de la Universidad.

® En el campo "Correo E”, se diligencia el nombre de la cuenta electronica.

e El recuadro “Preferido”, se selecciona para indicar cual es el correo
electrénico principal.

e Usando los botones (+) o (-), se podran adicionar o eliminar registros de
teléfono y correo e.

En el link “Datos visados / permisos”.
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DaloeVisadoJPemisoI Buscar | Vier Todo Primero 4 1de1 b Ulimo

*Pais

Obtener Doc Acreditativos |

Tipo

Clasificacion
*Fooha Efeotiva 18022021 55

Nimero *Estadio | Sciicitado *Fecha Estado | 167032021 |3y

Fecha Emision , Duracion *Tipo Duracion | Meses
Fecha Entrada en Pais » Fecha Vencimiento
Expedido Por
Lugar Expedicién

IDocumentos Acreditativos Necesarios I Personalizar | Busear |VerTodo | €| [l§  Primers (4 1det1 O
*ID Documento Descripoion Fecha Soficitud Fecha Recepcion

=1 H W +

Estaventanaemerge de formacomplementaria, pero se tratade lafuncionalidad
“Datos de visados/permisos”, la cual permite ingresar la informacion
perteneciente aalavisaopermisosdeingreso paraaquellas personas miembros
de la comunidad universitaria con una nacionalidad diferente a la colombiana
y que tengan un vinculo activo con la Universidad. La funcionalidad permite
ingresar informacién del paisde origen,elnumerodelavisa, fechas vencimiento,
lugar de expedicion, entre otra informacion. Para consultar el detalle de esta
funcionalidad revisa el instructivo “EAFIT_INS_Datos visado/Permiso”.



En el link “Nacionalidad”
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Detalles de Nacionalidad

Nacionalidad/Pasaporte
*Pais | Q
Informacion Pasaporte

*N°® Pasaporte

Fecha Emision

Pais

Estado

Ciudad

Expedido Por
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Buscar | Ver Todo Primero 4 1det b Uttimo

Estado Nacionalidad| v | =)

Busecar | Ver Todo Primero (4 1de1 » Ultime
| -

Fecha Vencimiento

Comentario

| Aceptar || Cancelar | Actualizar

Esuna ventana que emerge de forma adicional y se vincula con la funcionalidad
“Detallesdenacionalidad”;lacual permite ingresarinformaciéncomplementaria
al lugar de nacimiento de la persona, como por ejemplo: N°pasaporte, Fecha
emision, pais, fecha de vigencia, entre otros datos. Para conocer el paso a paso
de esta funcionalidad, revisar el instructivo EAFIT_INS_DetallesNacionalidad.
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