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¿Qué encuentras 
en este instructivo?

Alcance de gestión de certificados:

realizar la parametrización de los certificados y constan-
cias requeridos por los estudiantes, los cuales van a estar 
publicados en el Autoservicio. Algunos certificados cuentan 
con la opción de observaciones, la cual debe ser gestionada 
por el administrativo.

El proceso masivo de certificados contiene los campos que se 
deben de ejecutar para la obtención de los certificados masi-
vos por parte del administrativo de Educación Permanente.  

La gestión de certificados es el proceso mediante el cual los 
estudiantes de Educación formal, Educación permanente 
e Idiomas pueden hacer sus solicitudes de constancias por 
medio del autoservicio.

Este instructivo contiene lo que se debe tener en cuenta 
para la parametrización de un certificado o constancia y 
la gestión por parte de un administrativo del certificado 
solicitado por el estudiante. Además, veremos el apartado 
del proceso masivo de certificados que solo aplica para el 
área de Educación Permanente.
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¿Cómo hacer las parametrizaciones 
para la gestión de certificados?

A continuación, veremos cómo parametrizar las categorías de certificados, 
donde se pueden agrupar los certificados ofertados por la Universidad, 
dependiendo si pertenecen a Educación Formal, Educación Permanente 
o Idiomas.

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

Ruta:

Menú 
Principal

Registro e 
Inscripciones 

Gestor de 
Certificados  Definiciones Categorías de 

certificados

Estado de servicio
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

1. Para buscar una categoría que se encuentra creada, ya sea para consulta o 
para hacer alguna modificación, ubícate en la pestaña “Buscar un valor”.

El sistema presenta las opciones o filtros con los que puedes realizar la bús-
queda: Institución Académica*, Categoría de certificado y Descripción.
Los campos marcados con * son obligatorios para la búsqueda.

También puedes dar clic en Buscar si quieres consultar todas las cate-
gorías que se encuentran parametrizadas.

Selecciona la categoría que quieres consultar o modificar.
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2. Para crear un nuevo estado, ubícate en la pestaña “Añadir un valor”.

En caso de que el estado de la categoría del certificado haya cambiado, es 
decir, que tenga un nuevo estado Activo o Inactivo, debes dar clic en el botón 
más para añadir un nuevo estado.

En este nuevo registro, en el campo Fecha efectiva, el sistema carga la fecha 
en la que se agregó el nuevo estado. En el campo Estado debes cambiar el 
estado de activo a inactivo.

Haz clic en Guardar.

El sistema presenta el campo Institución académica, en este se debe dili-
genciar siempre EAFIT.

En el campo Categoría de certificado, ingresa la abreviación que se le da a 
la categoría, este campo permite 4 caracteres. 

Haz clic en el botón Añadir para continuar con la parametrización. 
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Diligencia los campos que presenta el sistema:
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(*) Fecha efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización que se 
está creando. El sistema carga por defecto la fecha en la que se ingresa a la 
funcionalidad. Este campo no se puede modificar.

(*) Estado: en este campo el sistema carga el valor por defecto Activo, esto 
indica que el estado que se está parametrizando puede ser utilizado en la 
gestión del servicio. La opción Inactivo aplica cuando el estado que se en-
cuentra creado ya no se va a usar. Con esta opción, el estado no se habilita 
en la gestión del servicio.

(*) Descripción: nombre del estado de servicio que se está creando, este 
campo permite 30 caracteres.

Descripción Corta: resumen de la descripción, lo ideal es que dé a entender 
el estado de servicio que se está creando, este campo permite 10 caracteres.

Para Certificados: anteriormente esta parametrización era usada para ser-
vicios y certificados, dado que el nuevo módulo de certificados no usará esta 
parametrización de estados, este campo no se debe marcar.

Haz clic en Guardar.

Criterios de disponibilidad: 
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En esta parametrización se establecen las condiciones con las que se limita la 
disponibilidad de un certificado en el autoservicio, por ejemplo: a partir de qué 
fecha está disponible el certificado, grados académicos y programas a los que 
le aplica, acción y motivo en el plan programa del estudiante.

Nota: para realizar esta parametrización, es necesario cumplir con 
la anterior parametrización Categoría de Certificados.

(*) Institución Académica: en este campo se diligencia la institución para 
la que aplica la parametrización, para este caso siempre va ser EAFIT.

(*) Categoría de certificado: en este campo se debe seleccionar la 
categoría previamente parametrizada a la que se le quiere dar criterio de 
disponibilidad. 

Criterio de disponibilidad: en este campo se ingresa el código que se le va 
dar al criterio de disponibilidad.
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En caso de que la parametrización se inactive, se deberá crear un 
nuevo registro para cambiar el estado. 

En caso de que la parametrización cambie, se agrega un nuevo 
registro con la fecha efectiva del día en que se realice el cambio.

Fecha Efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización que se 
está creando; para la primera parametrización siempre se va a utilizar la 
fecha 01/01/1900.

(*) Estado: determina si la fecha efectiva se encuentra Activa (A) o Inactiva 
(I); a menos que haya un cambio en la parametrización este estado siempre 
estará en Activa.
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Fecha Apertura: indica a partir de qué fecha estará disponible en 
el autoservicio, el certificado que se esté parametrizando.

Date Closed: indica hasta cuándo estará disponible el certificado 
que se está parametrizando.

Descripción: nombre del criterio de disponibilidad que se está creando, 
este campo permite 30 caracteres.

Disponible por autoservicio: campo que indica si un certificado queda 
disponible en el autoservicio para que el estudiante lo pueda solicitar.

Restricción por fechas: indica si el certificado va estar disponible solo 
por unas fechas específicas. Al seleccionar este campo se habilita:

Grado académico: aquí se relacionan los grados académicos a los que se 
les habilitará el certificado que se está parametrizando. Si no se agrega 
ningún grado académico quiere decir que el certificado estará habilitado 
en todos los grados.

Programa académico: se relacionan los programas a los que se les habi-
litará el certificado que se está parametrizando. Si no se agrega ningún 
programa académico quiere decir que el certificado estará habilitado 
para todos los programas.

Descripción: nombre del programa académico seleccionado.

Acción Programa: aquí se relacionan las Acciones Programa a las que se 
les habilitará el certificado que se está parametrizando.

Descripción: nombre de la Acción Programa que se seleccionó.

Motivo Acción: se relacionan los Motivo Acción a los que se les habilitará 
el certificado que se está parametrizando. Si no se agrega ningún Motivo 
Acción quiere decir que el certificado estará habilitado para todos los 
motivos relacionados a la Acción programa seleccionada.

Descripción: nombre del Motivo Acción que se seleccionó.
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Pestaña Encargados: 

(*) Institución académica: institución a la que aplica la parametrización, en 
este caso siempre es EAFIT.

(*) Categoría de certificado: categoría de certificado al que estará asociado 
el criterio de disponibilidad que se va a crear.

(*) Criterio de disponibilidad: código de 4 caracteres que identifica el criterio 
de   disponibilidad que se está creando.

(*) Fecha Efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización que 
se está creando; para la primera parametrización siempre se va a utilizar la 
fecha 01/01/1900.

Rol Encargado: indica el rol que tendrán en el sistema las personas que 
están relacionadas al proceso de certificados.
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Encargado: se encarga de gestionar las peticiones de todos los certificados 
asociados al criterio definido, se puede limitar para que solo pueda gestionar 
los certificados de un por grado o programa específico.

Supervisor: se encarga de realizar el seguimiento a todos los certificados 
asociados al criterio definido, se puede limitar para solo pueda hacer 
seguimiento a los certificados de un grado académico específico.

Grado Académico: se selecciona el grado académico sobre el que tendrá 
acceso y gestión de certificados, la persona que se está relacionando.
Si no se agrega ningún grado académico quiere decir que la persona 
relacionada podrá gestionar o supervisar los certificados que se soliciten en 
todos los grados académicos.

Descripción: nombre del grado académico que se selecciona. 

Programa Académico: se relacionan los programas sobre los que tendrá 
acceso y gestión de certificados, la persona que se está relacionando. 
Si no se agrega ningún programa académico quiere decir que la persona 
relacionada podrá gestionar o supervisar los certificados que se soliciten en 
todos programas.

Descripción: nombre del programa que se selecciona.

(*) ID Usuario: se relaciona el ID de las personas que podrán gestionar o 
supervisar los certificados.

Origen del correo: indica el origen del correo que se va a relacionar a la 
persona.

Se selecciona, según la persona que se va a relacionar: 

Las limitaciones se realizan en los campos que se describen a continuación:
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Perfil: para indicar que el correo se tomará de Epik, el institucional.

Específico: para digitar un correo diferente a los que están registrados 
en Epik.

Correo-E: la dirección del correo electrónico.

Institución académica: institución a la que aplica la parametrización, en 
este caso   siempre es EAFIT.

ID Certificado: es el código que se le va dar al certificado parametrizado. 

Se selecciona:

Esta parametrización permite definir qué certificados pueden pedir las personas, de 
acuerdo con su estado en la universidad, es decir, admitido, matriculado, completo, 
entre otros.

Diligencia los campos que están debajo de la imagen: 

Definición de certificados: 
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En caso de que la parametrización se inactive, se deberá crear un 
nuevo registro para cambiar el estado. 

En caso de que la parametrización cambie, se agrega un nuevo 
registro con la fecha efectiva del día en que se realice el cambio.

(*) Fecha Efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización que 
se está creando; para la primera parametrización siempre se va a utilizar la 
fecha 01/01/1900.

(*) Estado: determina si la fecha efectiva se encuentra Activa (A) o Inactiva 
(I); a menos que haya un cambio en la parametrización este estado siempre 
estará en Activa.
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(*) Categoría de certificado: categoría de certificado al que estará asocia-
do el certificado que se va a crear.

(*) Criterio de disponibilidad: en este campo se llama los criterios 
anteriormente definidos que aplican para el certificado que se esta 
parametrizando. 

(*) Nombre Vislz: en este campo se parametriza el nombre del certificado 
tal como se va visualizar en el autoservicio del estudiante.

(*) Descripción: en este campo se ingresa el nombre completo y la des-
cripción del certificado.

(*) Tipo de reporte: en este campo se selecciona si el certificado puede ser 
visualizado en un reporte.

Tipo de página de criterios: en este cambo se indica en donde están aloja-
dos los criterios de certificados. 

Permite solicitud otro idioma: en esta opción marcamos si el certificado se 
puede solicitar en otro idioma. 

Sección tipo de reporte: 
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Sección Modos de entrega: en este campo se debe marcar la opción que 
corresponda al tipo de entrega que se puede dar para el certificado para-
metrizado, se puede seleccionar uno varias formas de entrega. 

Sección tipo cuenta: en esta sección se deben ingresar los datos finan-
cieros en caso de que el certificado tenga cobro, de lo contrario no se 
diligencia. 

Suscriptor: en este campo se llama el ID de la persona que va firmar el 
certificado.

Cargo del suscriptor: en este campo se diligencia el cargo que va salir 
del suscriptor. 
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¿Cómo solicitar un certificado 
administrativamente?	

La solicitud de certificados también se puede realizar administrativamente 
para suplir la necesidad de aquellos estudiantes que por algún motivo no 
puede solicitarlo en el Auto servicio Epik. 

Ingresa a la ruta que se muestra en la imagen: 
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Haz clic en añadir un valor: 
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En la pestaña Petición, diligencia los datos que están debajo de la imagen: 
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(*) Institución Académica: en este campo seleccionamos EAFIT.

(*) ID Alumno: selecciona el ID Alumno al cuál se le realiza la petición de 
certificado.

Documento Principal y correo preferido: al diligenciar el ID de alumno, 
el sistema llena los campos Documento principal y Correo preferido.

(*) Programa Académico: selecciona el Programa académico del estu-
diante para el cual se realiza la petición. El sistema muestra los progra-
mas académicos a los que se encuentra asociado el estudiante.

(*) Categoría de certificado: selecciona la Categoría de Certificado 
asociada al certificado a generar.

(*) ID certificado: selecciona el ID del certificado a generar. El sistema solo 
mostrará ID de los certificados asociados a la Categoría de Certificado 
antes seleccionada.

Descripción: al seleccionar certificado el sistema llena el campo 
Descripción.

(*) Idioma del certificado: en el campo Idioma del certificado aparecen 
los idiomas disponibles para el certificado.

Fecha Vencimiento: este campo está ligado al certificado seleccionado.
Código de verificación: este campo está ligado al certificado seleccionado.

Modo de entrega: selecciona el Modo de Entrega del certificado. El 
sistema mostrará las formas de entrega parametrizadas en la definición 
del certificado.

Sección Solicitante:

Sección Certificado:
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Haz clic en Vista preliminar para validar certificado: 
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Selecciona el Ciclo Lectivo para el cual aplica el certificado: 
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El sistema mostrará la vista Preliminar del certificado:
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Pestaña Factura: muestra los campos relacionados del documento de 
pago, en caso de que el certificado tenga cobro.  

Pestaña Gestión:
Diligencia los campos que están debajo de imagen: 
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Entregar: activa el botón Entregar cuando el solicitante o autorizado 
ha venido a reclamarlo (cuando el modo de entrega es personal o a un 
autorizado), o se le ha entregado a la empresa de mensajería (cuando el 
modo de entrega es por correspondencia).

Devolver: aparece activo el botón Devolver si el certificado tiene estado 
Entregado y el modo de entrega es Impreso por correspondencia, y la 
empresa de correspondencia ha devuelto el certificado porque no pude 
ser entregado.

Anular:  aparece activo el botón Anular si el certificado tiene estado Por 
Generar, Generado, Nuevo o Devuelto.

Pestaña Observaciones: el sistema muestra la sección Observaciones y 
en el campo Observación aparece en modo consulta la observación que 
registró el estudiante en el autoservicio.
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¿Cómo gestionar la petición 
de un certificado?

Esta opción te permite realizar seguimiento a las distintas peticiones de 
certificado a las que tienes acceso, de acuerdo con las definiciones de criterios 
de disponibilidad.
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(*) Institución Académica

Grado Académico

Programa Académico

ID de Alumno

Categoría de Certificado

De fecha

A fecha

Última acción

Estado

Modo de entrega

El sistema muestra página para gestión de certificados que permite realizar la 
búsqueda de las peticiones de certificados a partir de los siguientes campos:

Debes indicar al menos uno de los criterios de búsqueda antes señalado y hacer 
clic en el botón Buscar.

El sistema muestra en la sección de Peticiones el listado de peticiones de 
certificados de acuerdo con los criterios señalados y teniendo en cuenta la 
definición de los permisos del usuario en criterios de disponibilidad.

Id Certificado
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Si la petición de certificado NO tiene asociada una observación 
realizada por el estudiante en la solicitud, mostrará en la pestaña 
Información General en la columna Observación el valor de No.

Si el modo de entrega es impreso (personal, autorizado o por co-
rrespondencia) y sin pago, en la pestaña Acciones se debe hacer 
clic en el botón Consultar para tener una vista preliminar del cer-
tificado antes de generar el archivo a imprimir.

El sistema muestra en una pestaña nueva el PDF con vista previa 
el certificado que se generaría y tiene marca de agua “Certificado 
no valido”.

Después de validar que la información es correcta, haz clic en el 
botón Generar.

El sistema muestra en una pestaña nueva el PDF del certificado 
sin el logo de la Universidad ni la marca de agua y listo para ser 
impreso.

El sistema inactiva el botón Generar y se activa el botón Entregar.
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Gestionar Certificado: 
Diligencia los campos debajo de la imagen: 

(*) Institución Académica: selecciona EAFIT.

Grado Académico: selecciona el Grado Académico de los certificados que 
se van a procesar (opcional).

Programa académico: selecciona el Programa académico de los certificados 
que se van a procesar (opcional).

ID Alumno: ingresa el ID del alumno al cual se le está haciendo la petición. 
Categoría de Certificado: selecciona la Categoría del Certificado.

ID de certificado: selecciona el ID del certificado a procesar. El sistema solo 
mostrará el ID de Certificado asociado a la Categoría de Certificado antes 
seleccionada (opcional).

De fecha a fecha: ingresa el rango de fechas en la cual se ha realizado la 
petición del certificado.  

Última Acción: selecciona si está en proceso, por generar, ETC. 

Estado: selecciona si el certificado está entregado, anulado o devuelto. 

Modo de entrega: selecciona el modo de entrega del certificado.
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¿Cómo hacer el mantenimiento 
de certificados?
Esta opción te permite validar pagos de certificados, anularlos, obtener 
firma digital, entre otros, para las peticiones de certificados realizadas 
por el estudiante o administrativo. Esto es un proceso que se ejecuta solo 
en el rango de fecha que se establezca en la parametrización. 
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Diligencia los campos que están debajo de la imagen:

(*) Institución Académica:  selecciona EAFIT.

Categoría de Certificado: selecciona la Categoría de Certificado. 

ID de certificado: selecciona el ID del certificado a procesar. El sistema solo 
mostrará el ID de Certificado asociados a la Categoría de Certificado antes 
seleccionada (opcional).

Grado Académico: selecciona el Grado Académico de los certificados que 
se van a procesar (opcional).

Programa académico: selecciona el Programa académico de los certificados 
que se van a procesar (opcional).

En la sección Acciones a aplicar, debes activar el campo Confirmar envío 
firma digital.
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¿Cómo generar el certificado 
Asistió y Aprobó para 
Educación Permanente?
Haz clic en Añadir un valor. 
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Diligencia los campos que están debajo de la imagen: 

(*) Institución Académica:  selecciona EAFIT.

(*) Campus: selecciona la ciudad a la cual pertenece el curso o programa a 
certificar. 

(*) Grado académico: selecciona la unidad de negocio correspondiente. 

(*) Ciclo lectivo: selecciona el período académico correspondiente. 

(*) Tipo de Oferta: selecciona si es diplomado o curso. 

Programa Académico: selecciona el programa correspondiente. 

ID curso: ingresa el ID curso en caso que sea un curso.

No es programa de extensión: selecciona solo para los diplomados y cursos 
cortos, para eventos, conferencias, talleres, Workshops, ETC. 
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Clase: selecciona el número de clase correspondiente. 

Bloque de clases: este campo solo aplica para los diplomados, selecciona el 
bloque de clases correspondiente. 

(*) Fecha del certificado: corresponde a la fecha con la cual va salir el 
certificado como expedido. 

Enviar notificación: selecciona solo si se desea enviar el certificado por 
medio de una notificación. 

Suscriptores del certificado: se refiere a las personas que van a firmar el 
certificado. 

ID Empleado: ID del empleado que firma.

Nombre: el campo Se llena con la información del ID. 

Cargo del suscriptor: cargo del empleado que firma. 

Institución: es el ID de la institución. 

Nombre institución: este campo se diligencia con el ID Institución. 

Adjuntar, Ver y Eliminar: estos botones nos permiten agregar, visualizar o 
quitar la firma. 

Archivo: nombre del archivo adjunto. 

Ubicación: lugar donde debe ir la firma. 

Sección Complementos del certificado:
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Sección Anexo de logros: 

Adjuntar, Ver y Eliminar: estos botones nos permiten agregar, visualizar o 
quitar la firma.

Archivo: nombre del archivo adjunto. 

Ubicación: lugar donde debe ir la firma. 

Vista Preliminar: esta opción permite ver cómo está constituido el certificado.
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Después de ver la vista preliminar se debe dar clic en el botón ejecutar:
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