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Descripcion de la funcionalidad

La funcionalidad Proceso de Grupos de Alumnos, permite ingresar a varios estudiantes

a un grupo alumno previamente creado, es decir (deportistas, empleados, convenios entre

otros).
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¢, 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 Diligencia 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

Ingresa en la parte superior izquierda, a la siguiente ruta:

Ruta: Proceso de Grupos de Alumnos
Funcionalidad: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y

Programas > Proceso de Grupos de Alumnos

Menu Busqueda:

Menu

Buscar:

Autoservicio
Evaluacién Do
Notificaciones
Comunidad del
Admision de Al
Reqistros e Ing|
Gestion Curricy
Finanzas del A
Orientacion Ac
Gestion de Co
Definicion de
Definicion de §
Componentes
Localizacion
Herramientas d
PeopleTools
Cambic de con|
Mis Preferencig
Mi Perfil de Sis
i Diccionario

Iis Fuentes

Autoservicio

Evaluacion Docente
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admision de Alumnos

Menu Principal

[-\:' | Autoservicio

gﬁ} Permite acceder a la informacion y a
autoservicio.

[ Solicitudes y certificados

I:l

Registros e Inscripg
Gestion Curricular
Finanzas del Alumn

e E

Orientacion Acaden
Gestion de Contriby
Definicion de Objetq
Definicion de SACR
Componentes de E

CorD

Localizacion

Herramientas de Inf
PeopleTools

Cambio de contrase
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemg
Mi Diccionario

ccocooropoR

Inscripcion de Alumnos
Informacion de Ciclo Lectivo

™ Inscripciones
[ Finanzas del Campus
8 Mas

Informacion Grado:
Resumenes de Ins

Programa/Plan de Alumno
Grupos de Alumnos

Proceso de Ciclos

| Proceso de Grupos de Alumnos

) L) ) 6

Proyectos Académi

Proceso Cambio de Estado

Graduacion

Evaluacion de Convalidaciones
Gestion de Citas

Reglas de Convalidacion
Datos Adicionales de Alumnos
Convenios Educativos
Solicitud Servicios Académicos
Reportes

Gestor de certificados

b Mas...

Gestion Curricular
Permite definir el catdloge de cursos
clase, ademas de gestionar la asiste
[ Catdlogo de Cursos
[ Programa de Clases
™ Condicienes de Inscripcion

5 Mas...
Gestion de Contribuciones
Permite gestionar informacidn de doi
potenciales y componentes de la cor

administrar campafias y otras iniciati

’:| ’:| |:| |:| |:| E_I E_I I:_l E_I E_I E_I E_I E_I E_I E_I EJ E_I E_I E_I E_I E_I

Mis Fuentes

3 Informacién de Componentes
[ Micrositio Eafit
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

Introduzca 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

Buscar por: |1D Control Ejecucion Comienza por

[ mayas/Minus

Blsqueda Avanzada

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

e Buscar un Valor, permite buscar un proceso de grupos de alumnos que ya se
encuentra creado.

e Haga clicen Buscar.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID Gontrol Ejecucion: |instructivd

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Para crear un grupo alumno nuevo:

e Seleccione la pestafia Aiadir Valor.

Epik — Universidad EAFIT 6

K



UNIVERSIDAD

Instructivo EAF'I Epik

e Ingresaun ID Control de Ejecucion.

e Haga clic en Aiadir.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO Gestor Informes Monitor Procesos Ejec
Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Seleccion Integrantes

Herram Seleccién| v

Nombre Consulta

Datos Grupo Alumnos

*Institucion Académica EAFIT Q. Universidad EAFIT [[J Actz Caleulo Matricula Oblig
“Grupo Alumnos Q
*Fecha Efectiva | Bl
*Estado Efectivo‘ v
Comentario

Modificar Alumnos

D Modificar Alumnos

5| Guardar ‘ ‘u" Volver a Buscar Anterior en Lista 4] Siguiente en Lista | ‘ =] Notificar ‘ ‘ + Afiadir Actz/Visualizar

Seccidn - Seleccion Integrantes

Si se requiere una carga masiva de personas para los grupos de alumno, seleccion e el fiag

de seleccionar integrantes.
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO Gestor Informes Monitor Procesos

Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Seleccion Integrantes

I Herram Seleccion | Archivo Externo v \I

Archivos Anexos pruebavpc.txt ‘ Cargar Archivo H Eliminar Archivo || Ver Archivo

-
Mapa Campos L | creacion Mapa Campos

Datos Grupo Alumnos

“Institucién Académica EAFIT Q. Universidad EAFIT [ Actz Calculo Matricula Oblig
“Grupo Alumnos Q

“Fecha Efectiva 14/04/2021 |3

*Estado Efsctivo‘ v

Comentario

Modificar Alumnos

[J Medificar Alumnos

5 Guardar | 2" Volver a Buscar Anterior en Lista 4| Siguiente en Lista | | =] Notificar ‘ | + Afiadir Actz/Visualizar

Si se requiere hacer por medio un archivo:

e Herram Seleccién: seleccione la opcion archivo externo.

e Seleccione Archivo Externo, cuando se va a cargar un archivo guardado en el
equipo.

e Haga clic en Cargar Archivo, el sistema muestra la ventana, Anexo Archivo, clic
en seleccionar archivo, busca el archivo que se requiere cargar, clic en abrir y

finalmente dar clic en Cargar.

Para la estructura del archivo se recomienda que sea un archivo TXT, separado por punto
y coma, debe contener el ID del estudiante, cualquier informacién adicional que se quiera
tener sera solo informativa como nombres, tipo y nimero de documento,

e En elcampo Mapa Campos, haga clic en la lupay seleccione el archivo.
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Si no se encuentra un Mapa de campos, haga clic en el enlace Creacion Mapa
campos.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO

Gestor Informes Monitor Procesos
Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Seleccion Integrantes

Herram Seleccién| Archivo Externo v|

Archivos Anexos pruebavpc.txt ‘ Cargar Archivo

‘ ‘ Eliminar Archivo ‘ | Ver Archivo
Mapa Campos |CITAS_EMPLEADOS

Edicién Mapa Campos Vista Previa Resultados Selec

Datos Grupo Alumnos

“Institucion Académica | EAFIT @, Universidad EAFIT () Actz Calculo Matricula Oblig

*Grupo Alumnos Q

*Fecha Efectiva| 14/04/2021 |[3{]

*Estado Efectivo bt

Comentario

Modificar Alumnos

[ Modificar Alumnos

Gl Guardar ‘ ||.z" Volver a Buscar ‘ Anterior en Lista ‘

4_| Siguiente en Lista ‘ | =] Notificar | | + Afadir ActzNVisualizar

e Haga clic en Ediciébn Mapa de Campos.

-

UNIVERSIDAD

Mapa Archivo Selec Integrantes
Def Mapa Archivos

“Mapa Archivos [CITAS_EMPLEADOS [ Pablico Historial Creado/Actualizado

*Tipo Archivo| Separado

v

Separador Campo| Punto y Goma ~|

Calificador Campo "
OFila cabecera N° Fila Cabecera

Mapa Campos Personalizar | Buscar | (2| [E5 Primero (4 1-2de 2 (» Ultimo
Mapa || Formato | [0

Nombre Campo Obligatorio N° Campo
1 EMPLID Si 1
2 NAME

No
Aceptar Cancelar Aplicar

e Ingrese el nombre en el campo Mapa archivos

Epik versidad EAFIT
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Instructivo EAFII E p

e Seleccione la opcién separado en el campo tipo archivo

e Seleccione la opcion correspondiente en el campo separador campo.

e El sistema presenta los campos correspondientes a enviar en el archivo EMPLID y
NAME.

e Ingresa el nimero de campo a los nombres de campo anteriores (es obligatorio).

e Haga clic en el botén Aplicar.

e Haga clic en el botén Aceptar.

v

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO Gestor Informes IMonitor Procesos Ejec
Ejecucion:

Seleccidn Integrantes

Seleccion Integrantes

Herram Seleccion | Archive Extema v

Archivos Anexos prusbavpc.xt | Cargar Archivo H Eliminar Archivo H Ver Archivo

Y Q
Mapa Campos|CITAS_EMPLEADOS L Edicion Mapa Campos Vista Previa Resultados Selec

Datos Grupo Alumnos
“Institucién Académica EAFIT Q. Universidad EAFIT [ Actz Caleulo Matricula Oblig
“Grupo Alumnos Q

"Fecha Efectiva 14/04/2021 [

*Estado Efectivo‘ hd

Comentario

Modificar Alumnos

[J Modificar Alumnos

5l Guardar | |aF Volver a Buscar Anterior en Lista 47| Siguiente en Lista | ‘ =] Notificar | ‘ + Anadir Actz/Visualizar

El sistema activa el enlace vista previa y resultado selec el cual permite ver el contenido
bajo la estructura del Mapa de campos.
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Instructivo EAFII Epik

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO Gestor Informes Monitor Procesos

Ejecucion:
Seleccion Integrantes

Seleccion Integrantes

Herram Seleccioni PS Gestor de Consultas v E |

a
Nombre Consulta 2 Inicio Gestor de Consultas

Datos Grupo Alumnos
*Institucion Académica EAFIT Q. Universidad EAFIT [ Actz Caleulo Matricula Oblig
*Grupo Alumnos Q

*Fecha Efectiva 14/04/2021 [+

*Estado Efeclivo‘ v

Comentario

Modificar Alumnos

[ Modificar Alumnos

&) Guardar | |&f Volver a Buscar | Anterior en Lista |¢ | Siguiente en Lista | | =] Notificar | ‘ + Ahadir ActzNisualizar

Si se requiere hacer por medio una consulta:

e Herram Seleccidn: clic en la lista desplegable y seleccionar la opcién "PS gestor
de consultas".

¢ Nombre Consulta: hagaclic en lalupay seleccione la consulta correspondiente, la

cual debe estar previamente definida.

Epik — Universidad EAFIT 11



UNIVERSIDAD

Instructivo E AFII | Epik

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO Gestor Informes IMonitor Procesos

Ejecucion:
Seleccion Integrantes
E!;ESe\eccién Integrantes
Datos Grupo Alumnos
“Institucién Académica| EAFIT Q. Universidad EAFIT () Actz caleulo Matricula Oblig

“Grupo Alumnos Q

*Fecha Efectiva| 14/04/2021 |[3)

*Estado Efeclivo| v

Comentario

Modificar Alumnos

[ Modificar Alumnos

T Guardar | |af Volver a Buscar Anterior en Lista 4| Siguiente en Lista | | =] Notificar | ‘ + Afadir Actz/Visualizar

Si no se requiere una carga masiva, el flag seleccionar integrantes no se debe marcar.

Seccion - Datos Grupo Alumnos
e Institucion Académica:clic en la lupay seleccionar siempre EAFIT, aunque este
valor viene por defecto.

e Flag Actz Calculo Matricula Oblig: no se va utilizar en Epik, por tanto, no se debe
marcar.

e Grupo Alumnos: hacerclic en la lupay seleccionar el grupo de Alumnos requerido.

o Fecha Efectiva: clic en el calendario y seleccionar la fecha efectiva (fecha actual).

o Estado Efectivo: se debe dar clic en la lista desplegable y elegir el estado efectivo
correspondiente.

e Comentario: indicar comentarios en caso de que aplique.
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Si se requiere hacer un cargue de los estudiantes de manera particular, se debe dar clic en

el flag Modificar Alumnos

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO_IND Gestor Informes Monitor Procesos

Ejecucion:
Seleccion Integrantes

|| Seleccidn Integrantes

Datos Grupe Alumnos

“Institucién Académica EAFIT Q. Universidad EAFIT O Actz Célculo Matricula Oblig
*Grupo Alumnos Q
*Fecha Efectiva| 14/04/2021 |3y
“Estado Efeclivo‘ v
Comentario

Modificar Alumnos

Mod ificar Alumnos Barrar Datos |
Personalizar | Buscar | (2] | L_lil Primero (4 1de1 » Ulimo
ID Nombre Fecha Efectiva Estado Efectivo
" Q 1410412021 5 | v] & =
| ‘5] Guardar | |af Volver a Buscar ‘ |fJ Anterior en Lista | Siguiente en Lista ‘ =] Notificar | ‘ |4 Afadir ‘ ActzVisualizar

Seccioén - Modificar Alumnos

Flag Modificar Alumnos: si se marca este flag, habilita modificar estudiantes, en el

cual se podran ingresar los Id de las personas que haréan parte de los grupos de

alumnos.

e Sise requiere ingresar mas de dos personas en el grupo de alumnos, se debe dar
clic en el botén mas (+), y con ello agregar un nuevo campo de registro.

e ID:se debedarclicenlalupay elegirelld de la (s) personas requeridas.

e Nombre: el sistema indica el nombre por defecto una vezelegido el ID.

e Fecha Efectiva: clic en el calendario y seleccionar la fecha efectiva (fecha actual).

o Estado Efectivo: se debe dar clic en la lista desplegable y elegir el estado efectivo

correspondiente.

Epik — Universidad EAFIT 13
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Luego de tener listo a los estudiantes que voy a ingresar al grupo alumno, realizo lo

siguiente:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO
Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Seleccion Integrantes

Gestor Informes

Herram Se\eccién|

Nombre Consulta

Datos Grupo Alumnos

*Institucion Académica | EAFIT

@ Universidad EAFIT

Monitor Procesos

[ Actz Calculo Matricula Oblig

*Grupo Alumnos Q
*Fecha Efectiva | 14/04/2021 |[5)
*Estado Efectivo| b
Comentario
&
Meodificar Alumnos
Modificar Alumnos

| ') Guardar | |\J" Volver a Buscar ‘ |1‘J Anterior en Lista | Siguiente en Lista [=] Notificar | |_+ Afadir

e Declic enel boton Ejec.

b

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FO_ANA_PROGRAMA

Nombre Servidor}

v|  Fecha Ejec|14/04/2021

Recurrencia |

v|  Hora Ejec |7:46:31PM

,CJ

Huso Horario

Lista Procesos
Selec Descripcion

SCC_STD_GRP

Aceptar | | Cancelar

Epik — Universidad EAFIT

Nombre Proceso
SCC_STD_GRP

Tipo Proceso

Mator de Aplicacién [Web

Actz/Visualizar

ID Control Ejecucién INSTRUCTIVO

3
Restablecer a F/H Actual

*Tipo *Formato Distribucion

v |[TXT ~ | Distribucién

'Epik
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e Seleccione la lista de procesos de la Comprobacion de Repeticion

(SCC_STD_GRP) y de clic en el botén Aceptar.

—

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

Gestor Informes | Monitor Procesos |

Instancia Proceso:8096976

ID Control INSTRUCTIVO
Ejecucion:
Seleccion Integrantes

[J Seleccién Integrantes

Datos Grupo Alumnos
*Institucion Académica EAFIT @, Universidad EAFIT [ Actz Célculo Matricula Oblig
*Grupo Alumnos NPRE @, Mo Pago Pregrado
*Fecha Efectiva 14/04/2021 |5
“Estado Efectivo [Activo v
Comentario
p
Modificar Alumnos
Borrar Datos

Modificar Alumnos
Primero (4 1de1 » Ultimo

Personalizar | Buscar | (7] [5

Fecha Efectiva Estado Efectivo

v} Nombre
0 ~ FRANCO CUERVO,MONICA YL - - =

1 (1000000003 Q ADRIANA 14/04/2021 5 [Activo v] [+ [=]
1) Guardar | ‘|J.‘ Volver a Buscar | |fJ Anterior en Lista | Siguiente en Lista | [=] MNotificar | |7, Afadir ‘ Actz/Visualizar

De clic en el enlace Monitor Procesos.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacién Peticién Proceso
2 r— 1

ID Usuario| EAF_FO_ANA_|Q Tipo |
Instancia

Servidcrlj Nombre @, Instancia Orig
Dest
Estado EjecE Estado Distribucion l:l Guardar al Actualizar

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (21 | 5

Lista Procesos
. . c . = Estado T
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Ejec Distribucion Deta
8096976 Motor de Aplicacion SCC_STD_GRP EAF_FO_ANA_PROGRAMA LHTH2021 T4BITPM  corecty Enviado
AAMAINI1 T-AD-NTDKA

Primero 4 1-8de » Ulimo

El sistema presenta el avance del proceso, verifique:

o Estado Ejec: Correcto
o Estado Distribucion: Enviado

versidad EAFIT
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o Declic en el enlace Detalles para consultar Reg Mensajes o Registro/Rastreo.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 8096976
Nombre SCC_STD_GRP
Estado Ejec Correcto
Ejec
ID Control Ejecucion INSTRUCTIVO
Ubicacién Servidor
Servidor PSUNX

Recurrencia

Fecha/Hora

FIH Creacién Peticion 14/04/2021 7:48:08PM PDT
/2021 7:46:31PM PDT
Inicio Proceso 14/04/2021 7:48:12PM PDT

Fin Proceso 14/04/2021 7:48:27PM PDT

Ejecutar Después de 14/

Aceptar | | Cancelar

EAF_FO_ANA_PROGRAMA EACS92TS

- -

UNIVERSIDAD

EAFIT

Tipo Motor de Aplicacion
Descripcion SCC_STD_GRP
Estado Distribucion Enviado
Actz Proceso
Retener Peticion
Cola

Cancelar Peticién
Eliminar Peticién

Reenviar Contenido Reiniciar Peticion

Acciones

Parametros Transferir

Reg Mensajes Ver Blogueos

Tiempos Batch

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

~| [Utimo ~] 1 |Minutos  w Actualizar

ID Usuario| EAF_FO_ANA_|Q Tipo |

Servidorljl Nombre
Estadobjec[ v

Lista Procesos
Selec Instancia Sec

Volver a Proceso de Grupos de Alumnos

‘n-_l Guardar ‘ |3 Naotificar |

Lista de Procesos | Lista de Servidores

Tipo Proceso

Instancia

@, Instancia Orig
Dest

Estado Distribucion I:I 4 Guardar al Actualizar

1de1 > Utltimo
Estado Distribucion

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2] | [ Primero (4

Usuario FechalHora Ejec Estado Ejec

o Declic en VolveraProceso de Grupos de Alumnos paravolver.

Epik
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-

EAF_FO_ANA_PROGRAMA EACS92TS v i - QB @

v -

UNIVERSIDAD

Proceso de Grupos de Alumnos

ID Control INSTRUCTIVO

Gestor Informes Meonitor Procesos
Ejecucion:

Seleccion Integrantes
[ Seleccién Integrantes
Datos Grupeo Alumnos

“Institucion Académica EAFIT @ Universidad EAFIT [J Actz Calculo Matricula Oblig
*Grupo Alumnos NPRE @, No Pago Pregrado

&

*Fecha Efectiva 14/04/2021

“Estado Efectivo| Activo

v]

Comentario

Modificar Alumnos

Modificar Alumnos

Borrar Datos ‘
Personalizar | Buscar | (& | E Primero (4 1de1 (¢ Ulime
Nombre Fecha Efectiva Estado Efectivo
11000000003 @ FRANCO CUERVOMONICA 1410412021 5 [Activo

v] # =

5| Guardar |

| |u* Volver a Buscar ‘

Anterior en Lista

|¢_J Siguiente en Lista | ‘ =] Notificar | |_... Afiadir ‘

Actz/Visualizar

Por altimo, haga Clic en Guardar.

Epik




