Viailada Mineducacion

Epik
Instructivo
Permisos de

Clase

Universidad EAFIT



UNIVERSIDAD

Instructivo Permisosde Clase EAF'T
&

Epik

Contenido

Descripcion de la funcionalidad.............ooiiiii i 3
¢Comoingreso al sistema EPik EAFIT 2 ... . i 4
Pasoa pasode la funcionalidad ..........coouiiiiiiiii i 5

Epik — Universidad EAFIT 2



UNIVERSIDAD

Instructivo Permisosde Clase EAFIT E — k

Descripcion de la funcionalidad

Este instructivo de permiso de clase, permite definir al administrativo los permisos
correspondientes a la inscripcion de clases, con el fin de, autorizar a uno o varios
estudiantes, de acuerdo alas necesidadesque tengany el requerimiento para que inscriban

una clase determinada por su autoservicio del estudiante.
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Epik

¢, Como ingreso al sistema Epik EAFIT?

Para ingresar al sistema Epik EAFIT, debes dirigirte a la pagina de la Universidad:
https://www.eafit.edu.co/epik

¢ Diligencia en el campo “Usuario”, el que te ha sido asignado por la Universidad.
e Diligenciar en el campo “Contrasefa” la contrasefia asignada por la Universidad.
e Daclic en el boton “INGRESAR”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inicio de sesion English

Usuario

iOlvidaste tu contrasefa?

ta? Crea tu cuenta

Al ingresar a Epik, da clic en el mosaico “Inicio Clasico” para asi, procederingresara la

ruta.

UNIVERSIDAD

¥ Administrativo

Datos Personales Mis Preferencias

BeN o

1D sin definir.

D
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Paso a paso de la funcionalidad

UNIVERSIDAD

Al ingresar en la parte superior izquierda, continua con el ingreso a la siguiente ruta.

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos > Permisos

de Clase > Permisos de Clase

Funcionalidad: Permisos de Clase

Mend Blsqueda:

Mena

Epik —

Autoservicio
Evaluacién Docente
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admision de Alumn
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Registros e Inscrip:
Gestion Curricular
Finanzas del Alum
Orientacion Acade
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Definicién de Objet
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Al ingresar a la ruta indicada se presentan la siguiente ventana, donde se encontraran las

siguientes opciones:

Buscar un Valor

> : # Inicio

UNIVERSIDAD
Afiadir

Permisos de Clase

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Institucion Académica EAFIT

] Q
Ciclo [=~] Q
Materia: Iz Q
N° Catdlogo:
Grado Académico [= +~] [ v
Campus Y
N° Oferta Curso B Q
Descripcion:
ID Curso Q
Organizacion Académica
O Mayas/Minas

Busqueda Basica |2 Guardar Criterios Busqueda

Permite buscar un valor. Describe los campos minimos que se deben diligenciar para
obtener el filtro, Para realizar la busqueda se debe ingresar informacion en al menos un
campo; si se desea obtener mayor detalle, ingrese mas datos en los campos que se

encuentren disponibles.

e Consultey seleccione en el icono “* , el resultado de la bisqueda o diligencie en
caso de saber el valor o dato, en el campo “Institucion Académica”, esta viene
por defecto EAFIT.

e Consultey seleccione en el icono “* , el resultado de la bisqueda o diligencie en
caso de saber el valor o dato, en el campo “Ciclo”, gue se define como el periodo

en el cual se dara el permiso al estudiante de acuerdo al grado académico.

e Consultey seleccione en el icono “* , el resultado de la busqueda o diligencie en
caso de saber el valor o dato, en el campo “Materia”, es decir las areas de
enseflanza (areas del conocimiento) en las que las organizaciones académicas

ofrecen sus cursos.
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e Diligenciar en el campo “N° Catalogo”,en caso desabes losvalores

correspondientesingresarlos.

e Seleccionar de la lista desplegable el campo “Grado Académico”, que
corresponde al nivel de estudio en el que se encuentra el estudiante.

e Consultey seleccione en el icono “* , el resultado de la busqueda o diligencie en
caso de saber el valor o dato, en el campo “Campus”, es decir la sede a la que
esta asociado el catalogo.

e Diligenciar en el campo “N° de Oferta del Curso”, en caso de saber los valores

correspondientesingresarlos, corresponde a las veces que se oferte en el periodo.

o Diligenciar en el campo “Descripcion”, en caso de conocer el nombre del catalogo
registrarlo, para mejorar la busqueda con el nombre escribir antes y después del

texto el simbolo (%).

e Diligenciar en el campo “ID Curso”, en caso de sabes los valores correspondientes
ingresarlos.

e Seleccionar de la lista desplegable el campo “Organizacion Académica”, que
corresponde al departamento al que esta asociado la asignatura.

e Dar clic en el botén “Buscar”.

e Darclic en el boton “Borrar”, cuando requiera eliminar todos los datos ingresados

en el filtro.

Permiso para Anadir
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UNIVERSIDAD

AFIT

Permiso para Afiadir | Permiso para Dar de Baja

1D Curso 143932 N° Oferta Curso 1
Institucion Académica  Universidad EAFIT
Ciclo Segundo semestre  Masstria
Materia 2021
c_31 Ceias sociales y del comportam
N° Cataloge Fipsos ECONOMIA DE EMPRESA

Datos Seccion Clase Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (b Ulimo

Sesién ORD Sesion Curso Ordinaria Ne Clase 1080 Estado Clase Activo
Seccion Clase 1 Tipo Clase  Seccion Inscripcién
Componente gjase Profesor

Permisos Especificos Alumno

Val p/Def
Fecha Vencimiento | 311122021 |
Permiso Valido Para
Requisitos No
Clase Cerrada Cumplidos Consentimiento Oblig Restriccion Grado Periodo Permiso
[ [
Asignar Més Permisas O Todos Permisos Emitidos
Datos Permiso Clase Personalizar | Buscar | (71| [lj ~ Primero (4 1det b Utimo
‘ Info General || Permiso || Comentarios | =0
N° Fecha Fecha Uso
Sec  Namero D Nombre Emitido Emitido Por Emisidn Estado Permiso Fecha
‘| ‘ [m] ‘ ‘sm Usar ‘ | szzon |5 | =

[ cuardar | [ volvera Buscar | [ Anterioren Lista | [ 4] Siguient en Lista_| [ ) Natificar |

El usuario da clic en el calendario e ingresa la fecha de vencimiento, posteriormente marca
el flag correspondiente al nivel de permiso que esta autorizando.

Debe estar marcado al menos 1, por lo general el de Consentimiento Oblig

- Clase Cerrada

- Requisitos No Cumplidos

- Consentimiento Oblig

- Restriccion Grado

- Periodo Permiso”

Para Generar codigos de inscripcidnala clase:

En la funcionalidad de Programa Curso nuevo, pestafia "Control de inscripcién”, en el
campo "Afadir Consen" debe estar previamente seleccionada la opcion "Consentimiento
Dpto. Requerido”.

e Diligenciar el campo Asignar mas permisos, para indicarle al sistema cuantos
cbdigos de permiso se generaran para la inscripcién de la clase conlas condiciones

antes seleccionadas
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e Hacer clic en el botén Generar.

e En la seccion "Datos Permiso Clase" el sistema presenta la informacion de los
cadigos generados para la inscripcion de la clase, los cuales se el entregan al
estudiante (uno por estudiante).

e en la pestafia "comentarios”, se podran guardar comentarios referente a los
permisos otorgados

e Hacer clic en el botén Guardar.
Para Asignar estudiantes con permiso a inscripcionde la clase:

En la funcionalidad de Programa Curso nuevo, pestafia "Datos Basicos", debe estar
marcado el flag "Permisos Especificos Alumno”.

e "Enel campo ID se deben ingresar los ID"s de los estudiantes que tendran permiso
para la inscripcion de la clase por el autoservicio.

¢ Nota: si el estudiante no esta relacionado esta funcionalidad, no podra inscribir la
clase.”

e Para afiadir o eliminar a uno o mas estudiantes a los permisos de inscripcion, se
deben utilizar los botones mas (+) o Menos (-).

e En la secciéon "Datos Permiso Clase" estaran relacionados a los estudiantes que
tienen permiso para la inscripcion de la clase.

e en la pestafia "comentarios”, se podran guardar comentarios referente a los
permisos otorgados

e Hacer clic en el botén Guardar.

Permiso para Dar de Baja
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Permiso para Afiadir Permiso para Dar de Baja

ID Curso 143932 N* Oferta Curse 1
Institucidn Académica Universidad EAFIT
Ciclo Segunde semestre Maesiria
Materia 2021
c_3 Ccias sociales y del comportam
N° Catdlogo Fiooos ECCMOMIA DE EMPRESA
Datos Seccion Clase Buscar | Ver Tedo Primero (4 1de1 » Ulimo
Sesion ORD Sesion Curso Ordinaria N°Clase 1080 Estado Clase Aclive
Seccidn Clase 1 Tipo Clase  Seccion Inscripcion
Componente  rjzse Profesor
Val p/Def
Fecha Vencimiento [31/12/2021 |[5
Permiso Valido Para
Requisitos No Cumplidos Consentimiento Oblig Periodo Permiso
|
Generar ) De Inscripcion Alumno
) De Permiso para Ahadir
Datos Permiso Clase Personalizar | Buscar | (1] & Primero (4 1de1 () Ulimo

| Info General Permiso Comentarios =»

N° Sec 1D Nombre Estado Fecha Uso Permiso Fecha Vencimiento

|1 | Q | |Sin Usar | 3122021 |H | +] | =]

‘ _n'J Guardar | [E" wolver a Buscar | |*.J Anferior en Lista | |¢.J Siguienie en Lista | | =] MNotificar |

El usuario da clic en el calendario e ingresa la fecha de vencimiento, continua marcando el

flag correspondiente al permiso que esta autorizando.

- Requisitos No Cumplidos

- Consentimiento Oblig

- Periodo Permiso”

Indicar desde que origen se van a generar esos permisos de baja:

Si es desde la inscripcién: generara permisos especificos para cada uno de los estudiantes

gue se encuentren inscritos en la clase

Nota: si es desde permisos para afiadir, generara tantos permisos para afiadir se hayan
generado”

Hacer clic en el botdn Generar.
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