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Descripción de la funcionalidad 

 

El proceso de bajas permite retirar a los estudiantes académica y financieramente una vez 

pasada las fechas de pago de matrícula y reajustes; si los estudiantes no realizaron el pago 

de la matricula o de los reajustes, se ejecuta este proceso para reversar el documento de 

pago generado, la inscripción de asignaturas y el cambio de estado a “Interrupción” en el 

sistema. 
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¿Cómo ingreso al sistema Epik EAFIT? 

 

Para ingresar al sistema Epik EAFIT, debes dirigirte a la página de la Universidad: 

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

• Diligencia en el campo “Usuario”, el que te ha sido asignado por la Universidad. 

• Diligenciar en el campo “Contraseña” la contraseña asignada por la Universidad. 

• Da clic en el botón “INGRESAR”. 

 

Al ingresar a Epik, da clic en el mosaico “Inicio Clásico” para así, proceder ingresar a la 

ruta. 

  

https://www.eafit.edu.co/epik
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Paso a paso de la funcionalidad 

 

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

 

Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Proceso de Ciclos Lectivos > Proceso 

de Fin Ciclo Lectivo > Proceso de Bajas 

Funcionalidad: Proceso de Bajas 
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Nombre de la acción 

La funcionalidad de Proceso de Bajas permite buscar un valor o añadir un valor.  

Buscar un Valor 

 

Para buscar un valor, se debe ingresar la información que se va a buscar en el campo “ID 

Control Ejecución”; siempre y cuando éste haya sido creado previamente: 

• Diligenciar el campo “ID Control Ejecución Comienza por”.  

• Dar clic en el botón “Buscar” 

• Dar clic en el botón “Borrar”, cuando requiera eliminar todos los datos ingresados 

en el filtro. 
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Añadir un Valor 

 

Para ejecutar un nuevo Proceso de Bajas, se debe dar clic en la pestaña “Añadir un valor”, 

en el campo ID Control Ejecución, se debe crear un código para identificar al proceso, para 

ello deben registrarse en mayúscula, sin espacios, sin caracteres especiales y sin tildes. 

• Diligenciar el campo “ID Control Ejecución”.  

• Dar clic en el botón “Añadir”. 

 

El sistema muestra la nueva ventana de ejecución para el Proceso de Bajas. 
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Para ejecutar el proceso de bajas, primero se debe ejecutar en el proceso en modo 

“Reporte”, para ello, se deben realizar los siguientes pasos: 

• Institución: en este campo el usuario siempre selecciona EAFIT. (Campo 

obligatorio) 

• Campus: en este campo se indica la sede en la cual esta ubicada el programa 

(MEDEL, BOGOT, PEREI, LLGRA). (Campo obligatorio) 

• Unidad de negocio: en este campo el usuario debe seleccionar el campus para el 

cual va a aplicar el proceso. (Campo obligatorio) 

• Grado Académico: en este campo se debe seleccionar el Grado académico que 

aplica para ejecutar el proceso (PREG, ESPE, MSTR, DOCT). (Campo obligatorio) 

• Ciclo Lectivo: en este campo se debe seleccionar el ciclo lectivo para el cual se va 

a realizar el proceso de bajas. (Campo obligatorio) 

• Programa Académico: este campo se indica el programa académico para el cual 

se va a ejecutar el proceso de bajas; en este campo, se mostrarán los programas 

académicos asociados al grado académico antes seleccionado. (Campo opcional) 

• Sesión: corresponderá a las sesiones asociadas al ciclo lectivo. (Campo opcional) 

• Modo Ejecución: en este campo se selecciona 

- Bajas Matrícula Regular (si se va a realizar la baja de matrícula) 

- Reajustes (si se va a realizar la baja de reajustes (bajas y adiciones)). 

 

Nota: Si el usuario seleccionó la opción “Matrícula Regular” en el campo Modo de 

Ejecución, el sistema mostrará el campo “Población”, si selecciona la opción “Reajustes” 

el campo población no se mostrará 

 

• Población: en este campo se selecciona el tipo de estudiante a quien se le realizará 

la baja. Los posibles valores son: 

- Todos (Aplica para estudiantes nuevos y regulares) 

- Solo Nuevos (Aplica para estudiantes nuevos) 

- Regulares (Aplica para estudiantes regulares) 

• Opción Proceso Bajas: Seleccionar la opción “Reporte” 

 

javascript:submitAction_win0(document.win0,'EA_LIQRJ_PRG_RC$srt1$0');
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Una vez se han seleccionado los criterios con los cuales se va a ejecutar el proceso, se 

debe hacer clic en el botón . 

 

El sistema presenta el proceso EA_BA_CLA_AE para ser ejecutado, se debe validar que 

se encuentre seleccionado proceso de bajas y luego se da clic en el botón Aceptar para 

que se ejecute el proceso.  

 

El sistema regresa a la página de ejecución del proceso de bajas, en el cual muestra los 

criterios indicados inicialmente, indica el número de instancia con la cual se está 

ejecutando el proceso. 
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Luego se debe dar clic en Monitor de procesos para validar el estado del proceso. 

 

 

El sistema presenta los estados del proceso (en Cola, Correcto, Incorrecto) en el Monitor 

de procesos. 

El usuario hace clic en el botón Actualizar hasta que el proceso cambie a Correcto en el 

campo Estado de Ejec y Enviado en el campo estado de distribución. 

Luego se debe hacer clic en el enlace Detalles, para revisar los logs (resultados de 

ejecución) del proceso. 

Luego, dar clic en Volver a Proceso de bajas 
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El sistema presenta el listado de estudiantes aptos para realizar la baja académica. 

 

Una vez se ha ejecutado el proceso en modo reporte, se deben seleccionar los estudiantes 

para los cuales se va a aplicar la baja académica y a cuáles estudiantes se les excluirá de 

la baja. 

 

Para excluir estudiantes del proceso de bajas: 



Instructivo  

 
 

 Epik – Universidad EAFIT 12 

 

 

En el campo Excluir de la sección “Estudiantes seleccionados para baja”, se debe 

seleccionar en el grid los estudiantes a excluir; si el grid no se marca  el sistema 

si tendrá en cuenta al estudiante para el proceso de bajas. 

 

Para Seleccionar a todos los estudiantes: 
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Si se da clic en “Seleccionar todos” el sistema seleccionara todos el grid  a los 

estudiantes, y al ejecutar el proceso de bajas estos quedan excluidos. 

 

Para Anular Selección de estudiantes 
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Si se realizó la selección de todos los estudiantes, y se requiere anular la selección, se debe 

dar clic en “anular selección”, al hacerlo, el sistema desmarca los grid  a todos los 

estudiantes y al ejecutar el proceso de bajas, a todos los estudiantes allí reportados se les 

inactivara en el sistema. 

 

Para ejecutar Proceso de bajas: 
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Para ejecutar el proceso de bajas definitivo se debe: 

• En el campo “Opción Proceso de Bajas”, se selecciona la opción “Proceso de 

bajas”,  

• Se deben tener marcados los grid  de los estudiantes a los cuales se les excluirá 

del proceso de bajas. (si aplica) 

• Se da clic en el botón . 
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El sistema presenta el proceso EA_BA_CLA_AE para ser ejecutado, se debe validar que 

se encuentre seleccionado proceso de bajas y luego se da clic en el botón Aceptar para 

que se ejecute el proceso.  
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El sistema regresa a la página de ejecución del proceso de bajas, en el cual muestra los 

criterios indicados inicialmente, indica el número de instancia con la cual se está 

ejecutando el proceso. 

Luego se debe dar clic en Monitor de procesos para validar el estado del proceso. 

 

 

El sistema presenta los estados del proceso (en Cola, Correcto, Incorrecto) en el Monitor 

de procesos. 

El usuario hace clic en el botón Actualizar hasta que el proceso cambie a Correcto en el 

campo Estado de Ejec y Enviado en el campo estado de distribución. 

Luego se debe hacer clic en el enlace Detalles, luego en enlace Registro/Rastreo para 

revisar los logs (resultados de ejecución) del proceso. 
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Se debe dar clic en el Log del proceso 

 

 

Al dar clic en el log, el sistema presenta la información de los estudiantes seleccionados a 

los cuales se le ejecuto la baja académica del sistema. 

 

Luego, dar clic en Volver a Proceso de bajas 

 

 

 

 


