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Descripcion de la funcionalidad

Esta funcionalidad permite registrar, almacenar y llevar la trazabilidad de los cursos que
tiene o ha tenido la universidad y ha ofrecido en algun momento del tiempo a los estudiantes

de los diferentes programas y periodos académicos.

Para ello debe ser necesario ingresar informacién genérica y descriptiva como nombre del
curso que permita entender de qué se trata, el sistema de calificacion, los créditos
académicos asociados, se asocia el area de conocimiento, la oferta, los grados académicos
donde se dicta este curso, es decir, pregrados, especializacion, maestrias o doctorados,

idiomas, entre otras. Adicionalmente se pueden ejecutar las siguientes acciones:

e Crear un Catalogo Cursos
¢ Modificar un Catalogo Cursos
¢ Inactivar un Catalogo Cursos

e Definir Grupo Categoria

Epik — Universidad EAFIT 3
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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
e Diligencia en el campo “Usuario”, el que te ha sido asignado por la Universidad.

¢ Diligenciar en el campo “Contrasefa” la contrasefia asignada por la Universidad.

e Daclic en el botén “INGRESAR”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inicio de sesién English

Usuario

i0lvidaste tu contrasefa?

ta? Crea tu cuenta

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

ruta.

UNIVERSIDAD

¥ Administrativo

Datos Personales Mis Preferencias

BeN o

1D sin definir.
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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: Menu Principal > Gestion Curricular > Catalogo de Cursos > Catalogo de Cursos

Funcionalidad: Catalogo de Cursos

Menu Blusqueda:

0O Autoservicio
Menu & Evaluacion Docente c e Meni Principal
Buscar 1 Comunidad del Campus [,I Autoservicio
[ Admision de Alumnos \ﬁ} Parmite acceder 2 |z informacion y actividadas de
ici r . P autoservicio.
Autesenicio | 0 pagistras & Inscripciones
comunidad dell Gestion Curricular C1  [Cafdiogo de Curso] L Catdlogo de Cursos
admision de sl 1 Orientacién Acadén 1 Programa de Clase ITI Resumen de Catalogo de Cursos
Registros e Ins{ C1  Definicion de SACH [0  Amasire de Datos ]  Blsqueda en Catalogo de Cursos o, procacar
Gesfion Curricy = Herramientas de In = Secciones Combinadas resultados de axamensas y gestionar cargas de soliciiudzs v
Orientacion Acd . . - Expedientes.
bermicen do o] L} PeopleTools 0 Listas de Asistencia e i
Herramientas d L] Cambio de contras 01 Calificaciones
PeopleToals [[]  Mis Preferencias 3 Cuademno de Evaluacién
Cambie deconl [ 14 Perfil de Sistems 3  Datos de Profesoras y Tutores brientacién Académica
Mis Preferencig — . e . [ Di hils Permite defini de auditoria de fitulacion y crear
isponibilidad Docente rmite definir reglas ¥

Mi Perfil de Sis! IJ Mi Diccionario P Excepriones para alumnos.
Mi Diccionario IJ Mis Fuentes =y ‘Orientacian de Alumnos
Mis Fuentes

:
PeopleTocls
e Permite mejorar, implantar y ampliar aplicaciones de

FeopleSoft y de terceros.

[ CEEOS

we Mi Perfil de Sistema
Permite dafinir preferencias personales, coma |as de correo
electrinico y de idioma.
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Al ingresar a la ruta indicada se presentan la siguiente ventana, donde se encontraran las

siguientes opciones:

Crear un Catalogo Curso

Buscar un Valor

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Catalogo de Cursos

Infroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

I Buscar un Valor I Afiadir un Valor

Criterios de Blsqueda

Instifucion Académica:[= v | EAFIT aQ
Materia [= ~] Q
N° Catélogo

Campus Q
ID Curso:

Descripcion:

([l incluir Historial [ Corregir Historial ) Mayis/Minis

Buscar | Bomar | Blu=squeda Basica -_%"J Guardar Criteriog Bisqueda

Buscar un Valor | Afadir un Valor

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

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

Epik — Universidad EAFIT 6
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e Consulte y 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
ensefanza (areas del conocimiento) en las que las organizaciones académicas
ofrecen sus cursos.

o Diligenciar en el campo “N° Catalogo”, en caso de sabes los valores
correspondientes ingresarlos.

e Consulte y 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.

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

¢ 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 Dar clic en el boton “Buscar”.

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

en el filtro.

Epik — Universidad EAFIT 7
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Anadir un Valor

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Catalogo de Cursos

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID Cursa:| 000000

Buscar un Valor | Afadir un Valor

El sistema presenta de acuerdo a la funcionalidad los campos requeridos para ingresar.

e El sistema trae en el campo “ID Curso” por defecto 000000. No se debe modificar
este valor.

e Dar clic en el boton “Anadir”.

El sistema mostrara el componente con 7 paginas o pestanas, descritas a continuacion:

e Datos de Catalogo

o Ofertas

e Componentes

e Interfaz de Gl

e Otros datos

e Grupo Categoria Actividad

e Datos Adicionales

Epik — Universidad EAFIT 8
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Datos de Catalogo

*

UNIVERSIDAD

EAFIT

Datos de Catalogo Ofertas Componenies Iniesfaz de GL Oitras Dados Grupa Categaria Actividad Distos adicionales
10 Cursa aoaooo
Buszar | Ver Tado Primern (40 1081 (¢ Oltima
*Facha Efactiva | 01091200 |+ w | Oferta Curso 1da1 %=
*Deacripelan
Mombre Largo Cursa
o curso| A
Descripcion Larga F
UnidadesiHoras/Reto Curso
Man Unkdadas Uit Cursc Multiclcho
MaE Unidades “Tp Cale Carga Unl Inscripelan [ Unidades Resles o
Unidades Prograag Academico Recuante Cureo 1.00
UMES Total Horas Cureo 0.00
Calificacion Curso
*$latema Callf [Caificads W | “imprealon Lists canf[Comporente W |
Companants Calfcado Umbral Pérdida Inaslatencla %
Repeticion para Reglas Credite
Repstir Cradito Total Unl Permitidas
“Warlas nscr Clola Lactive Total Repaticlonss Parmifidas
Infa Adicional Cursa
“Edicien Profsaar (50 |
“Afladir Coneen [Cons erido | =Anular Coneen [Consen Exo Mo Reguerdo W |
Condicién Académica Espacial i §
Grupo Curso Equivalents Q,
Atributos Cursa Personabzar | Buscar | (2] [ Primers 40 1081 (& Oltima
*adrbuto Curce  Dacoripoien *valor Atributo Cureo Decaripaion
Q, @ (=] | [=]
Sustitulr 1D Vincula Tama
Temas Curso Pereonaiizar | Buscar | (2] Ei Primern 4' 1081 (¢ Ollima
Dwscripciin Repedr p/Crédita H
*I0 Tama 3 e = (= - - D Vinoulo
curce Decoripolon Desoripelon Corta  *Deconpokin Farmal i
[+ | [=]
m Guandar | | =] Matificar stanal | | =¢ Camregir Histarial |
Datos de Catilogo | Ofertas | Coamponenies | Intesfaz de GL | Otrax Datos

Alli, se debe diligenciar la fecha efectiva a partir de la cual el catalogo entra en vigencia.
Tener en cuenta que esta fecha debe ser menor o igual a la fecha del ciclo lectivo a partir
del cual entra en vigencia, se selecciona el Estado del catalogo, por defecto el sistema trae
ACTIVO, por ultimo, se debe diligenciar los campos de Descripcién, Nombre Largo del

curso y Descripcion larga del curso.

Epik — Universidad EAFIT 9
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Esta pestafia esta compuesta por varias secciones, en las cuales se deben realizar los

siguientes pasos descritos a continuacion:
Seccién - Unidades/Horas/Rcto Curso:

1. El usuario debe ingresar Min Unidades correspondientes. lo comun es que los
campos min unidades, max. unidades y unidades de progreso académico tienen el
mismo numero de unidades. Solo existira diferencia si se refiere a ciclos multi curso

o si se trata de un rango de créditos.

2. Ingresar las Unidades Progreso Académico correspondiente. En este campo se
diligencia para Educacion formal dependiendo de los créditos, para Idiomas y
Educacion permanente se debe colocar "1", esto se hace con el fin de no afectar el

informe de orientacion de Educaciéon Formal.

3. Ingresar las Unidades Progreso FA correspondientes. Este campo hace referencia

como numero de UMES. Este campo solo se diligencia en Educacion Formal.

4. Ult Curso Multiciclo: Es cuando un curso se puede inscribir varias veces durante un
periodo académico y va obteniendo un determinado numero de créditos que debe
ser menor a los créditos totales de los cursos, para que cuando lo termine obtenga
los créditos totales. Va deshabilitado porque hasta ahora no aplica. No se usa,
porque es un curso que se divide en dos ciclos. Este flaj no aplica para Epik, por

tanto, no se marca.

5. El campo Tp Calc Carga Uni Inscripcion debe ir siempre con el valor "Unidades
Reales", porque se toma para el avance académico los créditos inscritos porque
esto cubre cualquier escenario. Se deja por defecto.

6. Diligenciar el campo Recuento Curso siempre con el valor de "1".

7. Diligenciar el campo Total Horas Curso con la intensidad de horas del curso,

considerando cada uno de los componentes.

Epik — Universidad EAFIT 10
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Nota: en el campo Min Unidades, se diligencia para Educacién formal dependiendo de los
créditos. Para Idiomas y Educacion permanente se debe colocar "1", esto se hace con el

fin de no afectar el informe de orientacion de Educacién Formal.
Seccion - Calificacion Curso

1. Seleccionar en Sistema Calif el dato correspondiente.

2. Seleccionar en el campo Impresién Lista Calif el valor "Componente" que significa

que la lista de asistencia y la evaluacion sera por el componente clase.

3. Ingresar el valor Umbral perdida por inasistencia, este campo para formal se debe

dejar en blanco.

Seccion - Repeticidon para Reglas Crédito

Para educacion formal, no aplica la Repeticion para Reglas Crédito, sin embargo, se
recomienda tener en cuenta que, para ldiomas y Educaciéon Permanente, se puede habilitar
esta la opcidn, ya que si es posible ver un curso varias veces en un mismo semestre

académico.
Total de Uni Permitidas: son los mismos créditos ingresados inicialmente.
Secciodn - Info Adicional Curso

1. Edicion Profesor: en este campo, viene definida por defecto, la opcién "sin opcién

inscripcion”, no se debe modificar.

2. Anadir Consen (Afadir consentimiento): en este campo, viene definida por defecto,
la opcién "consen esp no requerido”; en caso de requerir un permiso para la
inscripcion se debe indicar el tipo de consentimiento que requiere el estudiante para

la inscripcidn del catalogo, en caso contrario no se debe modificar.
3. Condicion Académica Especial: este campo se diligencia siempre y cuando aplique

una condicién especial para la inscripcién, en caso de que no aplique ninguna

condicion, el campo no se diligencia.

Epik — Universidad EAFIT 11
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Grupo Curso Equivalente: este campo se diligencia si el curso pertenece a un grupo

de curso equivalente, si no aplica, el campo no se diligencia (puede aplicar en los
casos de transferencia interna o por reforma académica) deben ser iguales es decir

equivalentes en doble via y que se una equivalencia definida.

Anular Consen (Anular Consentimiento): este campo tiene definido por defecto la
opcion "consen esp no requerido”, adicionalmente, se indicara un valor diferente en

caso de que si se requiera un permiso especial para dar de baja al curso.

Seccion - Atributos Curso

En esta seccidn, se van a definir los atributos que son obligatorios para cada uno de los

cursos

1.

Atributo Curso: clic en la lupa y seleccionar el atributo de curso correspondiente al

catalogo que se esta creando.

Para el atributo Tipo Curso de formal, se selecciona cerrado:

Cerrado: esta dentro de su plan académico.

Abierto: esta habilitado para todos los estudiantes.

Descripcion: una vez seleccionado el atributo curso en el campo anterior, el sistema

trae la descripcion por defecto.

Valor Atributo Curso: dar clic en la lupa y seleccionar el valor atributo

correspondiente al catalogo que se esta creando.

Descripcion: una vez seleccionado el valor atributo curso en el campo anterior, el

sistema trae la descripcion por defecto.

si se requiere definir mas de un atributo curso, se debe dar clic en la grilla o botén

(+), para que el sistema habilite un nuevo campo en el cual ingresar la informacion.

Seccion - Temas Curso

Epik — Universidad EAFIT 12
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1. ID Tema Curso: el sistema asigna el consecutivo por defecto al momento de ingresar

los temas del curso.

2. La sesién Temas Curso solo diligenciar en programacion académica cuando se va

evaluar el curso por temas. Por tanto, estos campos no se deben diligenciar.

Ofertas

-

UNIVERSIDAD

IT

EAF

Datos de Catalogo Componentes

D Curso 000000

Interfaz de GL

Otros Datos Grupo Categoria Actividad Datos adicionales

Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ultimo
Fecha Efectiva 01/01/1300 Estado Activo
Descripcion
Oferta Curso Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (¢ Ultimo
*N® Oferta Curso 1 *N° Catalogo +|[=]
*Institucidn Académica |EAFIT |Q Universidad EAFIT
. - .
*Grupo Académico Q Curso Aprobado
*Materia Permitir Programacién Curso
~ || Curso S6lo Examen
Campus & §
*Organizacion Académica Q, Impresion Catilogo
*Grado Académico Q Imprimir Profesor en Prog
Oferta Habitual Curso | ool Imprimir Programa
Grupo Matricula Q Renov Prog Ciclo Lectivo
m] ; ; :
Regla Datos Clage Dinamica Q — Usar Calif Confidencial

) Permitir Inscripcién E/S

Grupo Condicion Inscripcion
Grupo Condiciones Acad Q

Descripcion Larga

Taxonomia

Cédigo CIP
Cédigo HEGIS

|_nJ Guardar | =] Motificar

O interfaz GL Obligatoria
) compartir

=% Anadir | 2| ActzNVisualizar | |_.-'| Incluir Historial | |._"Corregir Historial

Datos de Catalogoe | Oferlas | Componentes | Interfaz de GL | Otros Datos | Grupo Categoria Actividad | Datos adicionales

Epik — Universidad EAFIT

Epik



UNIVERSIDAD

Instructivo Catalogo Curso EA FIT E ] k
.| EPI
—

Esta pestafia esta compuesta por varias secciones, en las cuales se deben realizar los

siguientes pasos descritos a continuacion:

Seccion - Oferta Curso

1. N° Oferta Curso: La oferta curso debe ser un consecutivo, los cuales dependen de
la creacién de nuevas ofertas del curso por parte de una organizacion diferente, un
grado diferente o asociada la oferta a una materia distinta. Para formal se parte de

la premisa de tener una sola oferta por curso.

2. Instituciéon Académica: en este campo se indica la institucion a la cual corresponde

el catalogo, en este caso, siempre es EAFIT.

3. Seleccionar el Grupo Académico que corresponda para el catalogo que se esta

parametrizando, la escuela a la pertenece la asignatura.

4. Seleccionar la Materia que corresponda, area de conocimiento si no se tiene

definida se selecciona la numero 14.

5. Campus: clic en la lupa y seleccionar la opcién que corresponda a la ubicacién de
la oferta, la cual debe estar parametrizada desde instituciéon, grupos académicos.

Ya debe estar asociada al centro de costos correspondiente.

6. Organizacion Académica: en este campo se asocia el departamento o unidad

académica que oferta el curso.

7. Grado Académico: en este campo se selecciona el grado académico para el cual se

oferta el curso.

8. "En el campo Oferta Habitual Curso seleccionar la opcidon que sea mas genérica

para ese curso.

9. Este campo es informativo. La oferta habitual es el lapso de tiempo en que se dictan

los cursos: mensual, quincenal, bimestral, semestral, trimestral, etc."

Epik — Universidad EAFIT 14
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10. Grupo Matricula: este campo no aplica para el catalogo, dado que, es una

parametrizacion financiera, por tanto, el campo se deja en blanco.

11. Regla Datos Clase Dinamica: este campo no se diligencia dado que, hace referencia

a que no hay fechas especificas, el sistema mismo lo calcularia.

12. Permitir Inscripciéon E/S: este flag no se activa dado que no aplica para la creacién

de los catalogos.

13. El campo N° Catalogo es Unico y se define para identificar un catalogo segun los
cédigos alfanuméricos de cada grado académico. adicionalmente, es importante
aclarar que el numero de catalogo se compone de 10 caracteres de los cuales los 4
primeros deben ser numéricos y estan basados en la estructura definida de analisis

y alcance.

14. El campo Curso Aprobado debe estar en estado Aprobado para que se pueda

programar.

15. Permitir Programacién Curso: se marca este flag para que se pueda ingresar

programacion académica.

16. Curso Solo Examen: este flag se usa para preparatorios, cuando el alumno presenta

un examen, este flag no debe marcarse.

17. Impresién de catélogo: este flag se marca para que, al momento de generar el

informe del catadlogo se muestre mas informacion.

18. Imprimir profesor en programacion: este flag se marca para que se muestre la

informacién del catalogo en el reporte de programacion de clases.

19. Imprimir programa este flag se marca para que se muestre la informacion el

programa al momento de generar el reporte.

Epik — Universidad EAFIT 15
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Renov Prog Ciclo Lectivo este flag se utiliza para habilitar la prioridad de copia de la

oferta, por tanto, si debe marcarse

Usar Calificacion Confidencial: este flag se usa para que cuando el profesor realice
la calificacién, no muestre el nombre de los estudiantes, pero si muestre solo el ID;

este flag no debe marcarse.

Interfaz GL obligatoria este flag no se marca porque para los catalogos no se utiliza
GL.
Compartir: este flag no se marca, dado que, solo aplica cuando se van a compartir

gastos con mas de una organizacion académica.

Seccioén - Grupo Condicién Inscripcion

Se debe dar clic en la lupa y seleccionar el grupo de condiciones académicas que tendra el

catalogo; es decir, las condiciones que debe cumplir un estudiante para poder inscribir la

clase que corresponde a este curso, este campo aplica para los catalogos que tienen

Prerrequisitos o Correquisitos independiente del grado académico.

Seccion — Taxonomia

Cadigo CIP: Codificacién definida desde el Ministerio de Educacion unida a nucleos
de conocimiento. Si no existen se crean, por tanto, seleccione el cédigo CIP que

aplica a la asignatura. Este se va a usar para relacionar el curso con el programa.

Cdédigo HEGIS: Ingresar cédigo HEGIS segun aplique.

Epik — Universidad EAFIT 16
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UNIVERSIDAD

EAFIT,

Grupo Categoria Acfividad Datos adicionales

Dalos de Catdlogo | Oferias Interfaz de GL || Otras Datos

ID Curso 000000

Buscar | Ver Tode Primero (4 1de1 (b Ulimo
Fecha Efectiva 01,01/1500 Estado Agiivo SIREIED Tdet
Descripcién
Componente Curso Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (» Ultimo
*Componente Curso| | [ Creacién Auto +[=]
Horas ciProfesor Componente Calif
Tamafio Seccién piDef| 30 B componente Principal
Horas Carga Trabajo Componente Opcional
Horas Carga Trabajo E/S ) Generar Asistencia Clase
*Examen Final [ v
Total Horas Curso por Ciclo
Proveedor para Identificacion| <]
P
Tipo Archiva LMS| ¥ [ Afadir Tasa
Asistencia Curso Buscar | Ver Todo Primero (4 1ded + Ultimo
=
Modo Ensefanza a -
*Tipo Asistencia | v]
Usar Presente Usar Minutos Contacto [ Modificar Fecha/Hora Plantilla
8 usar Motivo 8 Usar Hora Inicio/Fin
Usar Tarde % Desc Tarde
Usar Sale Antes % Desc Salir Antes
Caracteristicas Aula Requeridas Personalizar | Buscar | (7| [ Primero (4 1ded (» Ultimo
- . a— +Cantidad Caracteristicas
Q 1 + =

=1 Mofificar

Datos de Cataloge | Oferias | Componentes | Interfaz de GL | Ofros Datos | Grupo Categoria Actividad | Datos adicionales

(4 Afadir | [ 2 ActMisualizar | | =) Incluir Historial | | [ Comegir Historial

Esta pestafia esta compuesta por varias secciones, en las cuales se deben realizar los

siguientes pasos descritos a continuacion:

Seccion - Componente Curso

1. Componente Curso: Se define Clase por defecto y como componente principal,

siempre y cuando no haya otros componentes asociados, tales como: laboratorio,
trabajo de campo, etc.

2. Horas c/profesor: en este campo se ingresa la informaciéon del total de las horas

contacto del profesor con el estudiante.

3. Ingresar el numero maximo de participantes por grupo en el campo Tamaro Seccion
P/Def.

Epik — Universidad EAFIT
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4. Ingresar el numero de horas semanales de clase o la intensidad semanal mas

general que aplique en el campo Horas Carga Trabj. Campo informativo.

5. No ingresar ningun valor en el campo Horas Carga Trabajo E/S.

6. "Examen final: Seleccionar "Si" si aplica examen final para este catalogo. Solo aplica
para ldiomas. Educacion Formal y Educacion Permanente tiene programaciéon de

examenes diferente.

7. En caso de que se seleccion que "Si" el sistema habilita el campo Espacio Asientos

Examen que por defecto siempre sera "1".

8. Espacio Asientos Examen: por defecto siempre sera "1".

9. No seleccionar ningun valor en el campo Proveedor para Identificacion.

10. No seleccionar ningun valor en el campo Tipo Archivo LMS.

11. Para los siguientes flag se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Crear Auto: este flag se marca siempre y cuando el curso tenga mas de un
componente asignado; por tanto, en caso de que el curso solo tenga un
componente, no se debe marcar.

e Componente calif: este flag siempre debe estar marcado, dado que, el sistema
obliga a marcar un componente como calificado.

e Componente principal: el sistema obliga que uno de los componentes se marcado
como principal

¢ Componente Opcional: este flag es inhabilitado por el sistema, por tanto, no se
marca.

¢ Generar asistencia Clase: este flag siempre debe estar marcado para que permita
generar la lista de asistencia, solo cuando aplique.

e Ingresar el valor Total Horas Curso por Ciclo, de acuerdo a la intensidad horaria del

curso.
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Boton Anadir Tasa: este campo no aplica para Epik, dado que en esta

funcionalidad no se les aplican las tasas a los catalogos.

Seccion - Asistencia Curso

10.

Indicar el Modo Ensefianza segun corresponda Virtual, presencial o telepresencia

segun catalogo en el campo Modo Ensefanza.

Tipo Asistencia: para manejo de asistencia se debera indicar el valor "clase".

Flag Usar presente: este flag se usa para que la lista se genere con la marcacion de
asistencia por defecto, de manera que solo se debera modificar para aquellos que

no asistieron o que tienen alguna condicién de llegada tarde y/o salida temprano.

Seleccionar el flag Usar motivo, si se quiere registrar motivo cuando hay una falta

de asistencia.

seleccionar el flag Usar tarde: para marcar llegadas tarde.

Ingresar porcentaje (% Desc Tarde) que aplica en el sistema, cuando el docente

marca llegada tarde.

Seleccionar el flag Usar sale antes, para marcar salidas temprano.

Ingresar porcentaje % Desc Salir Antes que aplica en el sistema, cuando el docente

marca salida antes.

Seleccionar el flag Usar minutos contacto, para contabilizar tiempo de contacto en

clase.

Seleccionar el flag Usar Hora Inicio/Fin, si se desea mostrar hora inicio y hora fin de

la clase.
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11. No activar el flag Modificar Fecha/Hora Plantilla, dado que, se debe Haber definido

prioridad de aulas por curso.

Seccion - Caracteristicas Aula Requeridas
1. Caracteristicas de aula: Se da clic en la Lupa y seleccionar la caracteristica de aula
en la cual se podra dictar el curso (El sistema muestra son las definiciones de
caracteristicas de aulas previamente parametrizadas).
2. Ingresar la cantidad de aulas que se requieren en el campo Cantidad Caracteristicas
Aula, por defecto es 1

3. Hacer Clic en el botén Guardar.

Interfaz de GL

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

—_—

Datos de Catdlogo | Oferlas | Componentes | Interfazde GL | Otros Dalos || Grupo Categoria Actividad || Datos adicionales

1D Curso 000000

Buscar | Ver Todo Primero 4 1ded » Uttimo
Fecha Efectiva 01/01/1900 Estado Activo
Descripcion
Oferta Curso Buscar | VerTodo  Primero (4 1de1 (b Ullimo
N® Oferta Curso 1 u Ingresos de Tipo item
Claves Contables Cancelacion %% %% %% %% %% W% %% W%
Asientos Buscar Primere 4/ 1de1 (» Ulimo
Ciclo Q Sesion [ v 1=l
Asiento [y =] Calendario ]
CargolAbone | Pct GL
Prioridad | 999 Importe Prioridad CoP
Limite Cuenta [ Diferir Ingresos Hasta
Claves Contables Asientos O organizacién Dinamica Claves Contables Diferidas Org Dinamica Diferida

%6%6%% % %% % %% %% % %W T
e

&l Notificar |_+ Afiadir ‘ | A1 ActzMisualizar ||_:I Incluir Historial ‘ ‘-_'Correger\slonal ‘

Datos de Catalogo | Ofertas | Componentes | Interfaz de GL | Otros Datos | Grupo Categoria Actividad | Datos adicionales

Esta pestafia no se diligencia, pues solo se llena cuando se realiza una interfaz contable

por el estandar.

Otros Datos
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-

UNIVERSIDAD

— ]
Datos de Catalogo DOferias Componentes Interfaz de GL Otros Datos Grupo Caltegoria Actividad Datos adicionales

ID Curso 000000

Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (+ Ulimo
Fecha Efectiva 01/01/1300 Estado Active
Descripcion
Otros Datos

[l curso Cancelable O curso Metodologia del Aprendiz ':'Aplica Tasa de Curso

) curso Suficientable O curso Apoyo Académico

O curso de CB [ Incluir Nota Media

5l Guardar | | =] Motificar =% Afiadir | |_g ActzVisualizar | |_-| Incluir Historial | |-_'Ccrreg\r Histarial

Datos de Catalogo | Ofertas | Componentes | Interfaz de GL | Ofros Datos | Grupo Categoria Actividad | Datos adicionales

Estos flags se marcan segun las necesidades de los catalogos de Educacion Formal.

Grupo Categoria Actividad

Aplica solo cuando es nuevo o tienen un ajuste para sincronizar con la programacion.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

4 | Componentes || Interfaz de GL | Otros Datos I Grupo Categoria Actividad I Datos adicionales

1D Curgo 000000

Grupo categoria actividad Q
Fecha Proceso El | Sincronizar |
ol Guardar | | =] Motificar | |_. Anhadir |_f_| ActzVisualizar | |I Incluir Historial | |-"Corregir Historial

Datos de Catalogo | Ofertas | Componenies | Interfaz de GL | Otros Datos | Grupo Categoria Actividad | Dalos adicionales

e Ingresar a la pestana Grupo Categoria Actividad
e Hacer clic en la lupa del campo Grupo Categoria Actividad.
o El sistema trae la lista de los Grupo Categoria Actividad.

e Seleccionar el codigo del Grupo Categoria Actividad correspondiente.

Epik — Universidad EAFIT



UNIVERSIDAD

Instructivo Catalogo Curso EA FIT E ] k
.| EPI

e Seleccionar la Fecha Proceso correspondiente a la fecha del Grupo Categoria

Actividad creado, es la misma fecha de Fecha Efectiva.

e Hacer clic en el Botdon Sincronizar.

Datos Adicionales

-

UNIVERSIDAD

« Componentes Interfaz de GL Otros Datos Grupo Categoria Actividad Datos adicionales

1D Curso 000000

Detalles del curso Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (b Ultimo

=
Fecha Efectiva 01/01/1900 T

Cédigo CINE detallado | Q,
Total de horas Total de horas acompafiamiento
Total de horas de tutoria Total horas trabajo indepen.
Observaciones ’Q/
P
o Guardar | | =] Motificar | [ Afiadir | | 2 ActzMVisualizar | |_.—I Incluir Historial | |-_'CorregirHistcriaI |

Datos de Catalogo | Ofertas | Componenies | Interfaz de GL | Otros Datos | Grupo Categoria Actividad | Datos adicionales

e Ingresar a la pestana Datos Adicionales.

e Seleccionar el Cdédigo CINE detallado que corresponde al catalogo que se esta
creando.

e Ingresar el Total de horas semanales correspondientes al curso

e Ingresar el Total de horas acompafiamiento que tendra el docente con el estudiante,
dado que, en el campo anterior se definen las horas semanales totales del curso, y
aqui las horas de acompafnamiento del docente asignado

e Ingresar el Total de horas de tutoria de tutorial que podra brindar el docente en
tiempo de extra clase

e Ingresar el Total horas trabajo independe que tendra que realizar el estudiante
respecto a la clase

e Ingresar las Observaciones correspondientes.

Seccion - Repeticidon para Reglas Crédito en la pestaiia datos de catalogo
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1. Activar el flag Repetir Crédito que significa que el estudiante puede repetir la

asignatura.

2. Para ldiomas y Educacion Permanente, se marca el flag Varias Inscr Ciclo Lectivo,

ya que si es posible ver un curso varias veces en un mismo ciclo lectivo.

3. El sistema trae la informacion definida en el campo Total Uni Permitidas,
dependiendo de la definicién de unidades minimas y unidades maximas que se

hayan indicado.

4. EIl sistema permite ingresar la informacion del Total Repeticiones Permitidas que
pueda tener un curso durante un ciclo lectivo, para formal, las clases se pueden
repetir solo una vez en el semestre, para Idiomas y Educacion Permanente, se

puede repetir el curso varias veces, eso dependiendo de la intensidad de cada uno.

Epik — Universidad EAFIT 23



UNIVERSIDAD

Instructivo Catalogo Curso EA FIT E ] k
.| EPI

Modificar un Catalogo Cursos

Ruta: Menu principal > Gestién Curricular > Catalogo de &rsos > Catalogo de Cursos /

Datos de catalogo

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Catalogo de Cursos

Infroduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blancoe p/ebtensr todos los valores

fiadi un Valor

Criterios de Busqueda

Institucién Académica:[=_ | EAFIT a
Materia |£| 14 a
N° Catalogo
Campus MEDEL Q
ID Curso:
Descripeion:
[lincluir Historial | Cormregir Historial [ Maylis/MinGs
) .. w L .
Buscar || Borrar | Busgueda Basica = Guardar Criterios Blsqueda
Resultados Bisquada
S0lo se pueden mostrar los 300 primeros resultados
Ver Todo Primero (4 1-100 de 300 Uttimo

Institucion Académica Materia N* Catalogo Campus ID Curso Descripcion

EAFIT 14 ADO001 MEDEL 137764 ADMINISTRACION 1 PROCESOS ADMI
EAFIT 14 ADO002 MEDEL 137765 DESARROLLO GIENTIFICO

EAFIT 14 ADODD3 MEDEL 137766 CREATIVIDAD

EAFIT 14 AD00O04 MEDEL 137767 FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
EAFIT 14 ADO00S MEDEL 137768 SISTEMAS DE INFORMACION

EAFIT 14 ADOOO7 MEDEL 137769 ORGAMIZACION Y PLANEACION ESTR
EAFIT 14 ADDDDS MEDEL 137770 CIENCIAS 1

EAFIT 14 ADOD1S MEDEL 137771 COMUNICACIONES

EAFIT 14 AD0017 MEDEL 137772 SISTEMAS DE PRODUCCION

EAFIT 14 ADO018 MEDEL 137773 TEORiA DE LA NEGOGIAGION

Ingresar a la ruta indicada e ingresar uno o mas criterios para identificar el curso que se va
a modificar. (Institucién, Materia, N° Catalogo, Campus, Id Curso, Descripcion). Dar clic en

el botdén Buscar
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Datos 0o Cataloge || Dfetas || Comoonentes

Grupa

Buszar | Ver Todo Primero 4 1081 (k' Ulima

*Fecha Efectiva | 1de1 =]
“Descripcian | AL
Hombre Largo Cureo| H
e
Deacripcian Larga| NEGOCIACION INTERNACIONAL [’
e
Unidades/Horas/Rcto Curso
Min Unidades 4.00 U Curzc Mulliclcle
Max Unidades| 4.0 “Tp Calc Carga Unl Inscripeion [nid=d |
Unidades Progresa Acasemico|  4.00 Recuants Curan
UMES[ 400 Total Horas Curso
Calificacion Curso
« statama calf [Hota aprobsiora 5 | “mpresion Lists cant [Componerte W |
Componente CalMcado; Clase Umbral Pérdlda Inaelatencla %
Repeticién para Reglss Crédits
Repatir Credita Total Unl Farmitidas
Varlaa Inscr Ciclo Lective Total Repeticlones Permitidas | 59
Infe Adicional Curso
“Edicion Profasar | |
“Anadir Consen | | anular Consen [Comsen Bz Mo Reguerido e
Condlclén Académica Espaclal
Grupa Cursa Equivalants aQ
Afributos Cursa Persanslizar | Buscar | G0 ] Primerc (4 1-4d04 (b Otimo
*Afributa Curso Decoripalen *Valor Atributo Curco Dacaripobon
Do @, Idiama <} (]| [=]
INTE |&y, o, [#] [=]
& # =
TIP Q T ERRADD @ [ | [=]
Sustitulr 1D Vinculo Tema
Temas Curse Persanabzar | Busear | (3] [ Primers (4 1@e1 (b Ofimo
Dezcripcion Repetr p'Crédita | [TTH
*DTema . e |act . 0 Vinsuln
curco Decoripolon Dacoripokon Corta Decorpolan Farmal Tema
[+ | =
g Guardar | [[ah vobers Busear | [ Anterice en iz | [ Squisnie en Lsta | [2) Mosticar | [B avasr | Lot [ e thistorias | [Br coregr tisioria |

¢ Si existe mas de un registro el sistema presenta el listado correspondiente a los
criterios ingresados.

e Seleccionar el registro al que se le va a realizar la modificacion.

e El sistema presentara un componente con 7 pestafas, a las cuales se le debe
realizar las modificaciones en los campos que se requieran. Para ello, se debe dar
clic en el boton (+) y agregar una nueva fecha efectiva a partir de cuando rige la
modificacion.

¢ Modificar la informacion que se requiera. Solo se recomienda en casos donde no se
toquen unidades (créditos) ni duracion del catalogo.

e se recomienda tener en cuenta que:

- La buena practica es que esos cambios den lugar a la creacion de un

catalogo nuevo.
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- La mejor practica es modificar catalogos antes de programar horarios de

clases.
- No realizar ajustes al catadlogo cuando ya hay inscripciones de estudiantes
en las clases.
¢ Adicionalmente, para efectuar los cambios, el usuario debe seguir los pasos
planteados en este mismo instructivo en la accion “Crear un Catalogo Curso”, de
acuerdo a la pestafna donde se encuentre el dato o datos a modificar”.

e Una vez realizados los cambios dar clic en Guardar.
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Inactivar un Catalogo Cursos

Ruta: Menu principal > Gestidon Curricular > Catalogo de%ursos > Catalogo de Cursos /

Datos de catalogo

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Catalogo de Cursos

Infroduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blancoe p/ebtensr todos los valores

fiadi un Valor

Criterios de Busqueda

Institucién Académica:[=_ | EAFIT a
Materia |£| 14 a
N° Catalogo
Campus MEDEL Q
ID Curso:
Descripeion:
[lincluir Historial | Cormregir Historial [ Maylis/MinGs
) .. w L .
Buscar || Borrar | Busgueda Basica = Guardar Criterios Blsqueda
Resultados Bisquada
S0lo se pueden mostrar los 300 primeros resultados
Ver Todo Primero (4 1-100 de 300 Uttimo

Institucion Académica Materia N* Catalogo Campus ID Curso Descripcion

EAFIT 14 ADO001 MEDEL 137764 ADMINISTRACION 1 PROCESOS ADMI
EAFIT 14 ADO002 MEDEL 137765 DESARROLLO GIENTIFICO

EAFIT 14 ADODD3 MEDEL 137766 CREATIVIDAD

EAFIT 14 AD00O04 MEDEL 137767 FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
EAFIT 14 ADO00S MEDEL 137768 SISTEMAS DE INFORMACION

EAFIT 14 ADOOO7 MEDEL 137769 ORGAMIZACION Y PLANEACION ESTR
EAFIT 14 ADDDDS MEDEL 137770 CIENCIAS 1

EAFIT 14 ADOD1S MEDEL 137771 COMUNICACIONES

EAFIT 14 AD0017 MEDEL 137772 SISTEMAS DE PRODUCCION

EAFIT 14 ADO018 MEDEL 137773 TEORiA DE LA NEGOGIAGION

¢ Ingresar a la ruta indicada e ingresar uno o mas criterios para identificar el curso que
se va a madificar. (Institucién, Materia, N° Catalogo, Campus, Id Curso,
Descripcion).

e Dar clic en el boton Buscar

e Si existe mas de un registro el sistema presenta el listado correspondiente a los

criterios ingresados.
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e Seleccionar el registro al que se le va a realizar la modificacion.

e Darclicen el botén (+) en la pestafia Datos de Catalogo, asociado a la fecha efectiva
¢ Ingresar la nueva fecha efectiva, a partir de la cual se inactiva el curso

e Cambiar el estado del curso a Inactivo

e Una vez realizados los cambios dar clic en Guardar.

Definir Grupo Categoria

Ruta: Menu principal > Gestidon Curricular > C[gélogo de Cursos > Catalogo de Cursos /

Datos de catalogo

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Catalogo de Cursos

Infroduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blancoe p/ebtensr todos los valores

fiadi un Valor

Criterios de Busqueda

Institucién Académica[=_ | EAFIT a
Materia El 14 a
N° Catalogo
Campus MEDEL Q
ID Curso:
Descripeion:
[lincluir Historial | Cormregir Historial [ Maylis/MinGs
) .. w L .
Buscar || Borrar | Busgueda Basica = Guardar Criterios Blsqueda
Resultados Blsqueda
S0lo se pueden mostrar los 300 primeros resultados
Ver Todo Primero (4 1-100 de 300 Uttimo

Institucion Académica Materia N* Catalogo Campus ID Curso Descripcion

EAFIT 14 ADO00O01 MEDEL 137764 ADMIMISTRACION 1 PROCESOS ADMI
EAFIT 14 ADO002 MEDEL 137765 DESARROLLO GIENTIFICO

EAFIT 14 ADODD3 MEDEL 137766 CREATIVIDAD

EAFIT 14 AD00O04 MEDEL 137767 FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACION
EAFIT 14 ADO00S MEDEL 137768 SISTEMAS DE INFORMACION

EAFIT 14 ADOOO7 MEDEL 137769 ORGAMIZACION Y PLANEACION ESTR
EAFIT 14 ADODDS MEDEL 137770 CIENCIAS 1

EAFIT 14 ADOD15S MEDEL 137771 COMUNICACIONES

EAFIT 14 AD0017 MEDEL 137772 SISTEMAS DE PRODUCCION

EAFIT 14 ADO018 MEDEL 137773 TEORiA DE LA NEGOGIAGION
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e Ingresar a la ruta indicada e ingresar uno o0 mas criterios para Buscar el catalogo
para el cual se desea definir el grupo de categorias. (Instituciéon, Materia, N°
Catalogo, Campus, Id Curso, Descripcién).

e Dar clic en el boton Buscar

e Irla pestafia "Grupo Categoria Actividad"

o Definir el grupo de categorias que aplica para el catalogo y dar clic en guardar
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