
Fecha Elaboración: 

2021/04/05

Nombre funcionalidad : 
Descripción de la 

funcionalidad : 
Ruta EPIK :
Actor/Usuario :
Prerrequisito del CU:
Observaciones :

Prerrequisito del paso
Ejecutor del 

paso
Pasos Descripción

Mensajes 

(Informativo/Advert

encia/Validación)

usuario 1 Ingresar al componente Ubicaciones de Organización.

Organización externa 

previamente creada
usuario 2

Realizar la búsqueda de la organización con alguno los siguientes 

campos:

ID Org Externa, Nombre, Tipo organización, Ciudad, Departamento, País

Usuario 3 Activar el botón Buscar.
Sistemas 4 El sistema ingresa a la pestaña Resumen de ubicaciones.
Usuario 5 Activar el enlace Detalles Ubicación.
sistema 6 El sistema se ubica en la pestaña Detalle Ubicación

7
El sistema automáticamente define el número de Ubicación, es decir el 

primer contacto ingresado será el número uno.

Sistemas 8
En el campo Fecha Efectiva, el sistema muestra por defecto el día que se 

está diligenciando la Ubicación. 

Sistemas 9
En el campo Estado, automáticamente viene con  el valor Activo, en caso 

de que la Ubicación ya no sea válida se debe inactivar.

Usuario 10
En el campo Descripción digitar la descripción de la Ubicación.

11
En el campo Descripción Corta digitar la descripción corta de la 

ubicación.
12 Seleccionar el País de la organización.
13 Activar el enlace Actualizar direcciones.

Sistemas 14 El sistema muestra la página Editar Direcciones

Usuario 15
Ingresar la dirección en el campo Dirección 1. Si la dirección no cabe en 

este campo, ingresar el resto de la dirección en los campos Dirección 2, 

Dirección 3 y Dirección 4, según el caso.
Usuario 16 Seleccionar el Departamento
Usuario 17 Seleccionar la Ciudad
Usuario 18 Los campos Estrato Social y Localidad no se diligencian
Usuario 19 Activar el botón Aceptar
Sistema 20 El sistema regresa a la página Resumen Ubicación

Usuario 21
En el campo ID correo E ingresar el correo de la organización externa. 

Usuario 22
En el campo Direcciones URL ingresar la url de la organización externa. 

Usuario 23
El campo Dirección EDI no se diligencia porque no aplica para Colombia

Usuario 24
En la sección Teléfonos Ubicación, se ingresa el Tipo Teléfono, prefijo, 

extensión, teléfono y si es el Preferido. 
usuario 25 Hacer clic en Guardar para almacenar la información.

Usuario 26 Activar el botón Añadir

Sistema
27

El sistema agrega un registro con el número consecutivo en la columna 

Ubicación
Usuario 28 Activar el enlace Detalles ubicación del respectivo registro

Usuario 29 Continuar con los pasos del 5 al 21.

Flujo alterno : Añadir otra Ubicación

N/A
N/A

Ubicaciones de Organización

Esta funcionalidad, permite registrar la ubicación y/o dirección de una organización externa DANE.

Menú Principal > Comunidad del Campus > Organización > Creación/Mantenimiento Organiz > Ubicaciones de 
Usuario administrativo

Instructivo Ubicaciones de Organización


