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¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

La gestion de certificados es el proceso mediante el cual los
estudiantes de Educacién formal, Educacién 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 parametrizaciéon de un certificado o constancia y
la gestién por parte de un administrativo del certificado
solicitado por el estudiante. Ademas, veremos el apartado
del proceso masivo de certificados que solo aplica para el
area de Educacion Permanente.

Alcance de gestion de certificados:

realizar la parametrizacion de los certificados y constan-
cias requeridos por los estudiantes, los cuales van a estar
publicados en el Autoservicio. Algunos certificados cuentan
con la opcién 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 obtencién de los certificados masi-
vos por parte del administrativo de Educacién Permanente.
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¢;,Como hacer las parametrizaciones
para la gestion de certificados?

Estado de servicio

A continuacion, veremos cémo parametrizar las categorias de certificados,
donde se pueden agrupar los certificados ofertados por la Universidad,
dependiendo si pertenecen a Educacién Formal, Educacién Permanente

o Idiomas.

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

Ruta:

Menu
Principal

Mena

Buscar

Autoservicio
Evaluacion Uo
Notificaciones
Comunidad da
Registros e Ing
Gestidn Curric
|Finanzas del A}
Orientarifin Ard
Definicion de O
Defnnicion de §
Localizacion

Herramientas
PeopleTools

Cambio de con
Mis Preferenci
Mi Perfil de Sig
MI Diccionario

Gestor de Arhg |

Registro e
Inscripciones

Mena Busqueda

PPEFPPFPFRPRPR O E O R E

Autoservicio
Evaluacién Docente

Motificaciones EAFIT
Comunidad del Ca

Gestor de

Certificados Definiciones

Registros e Inscripd
Gestién Curricular | =
Finanzas del Alum ‘—J
Orientacién Acadé '—'

£

Definicion de Objet

Proceso de Ciclos Lectivos
Proyectos Academicos
Reglas de Convalidacion

Definicién de SACR
Localizacion

Gestor de Arboles
Herramientas de Informes
PeopleTools

Cambio de contrasefia
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario

Mis Fuentes

Solicitud Servicios Académicos —

Gestor de certificad| —  Definiciones | =
E  solicitud de Certific| =
5 solicitud de Certific] =

Mena Principal

E' Lo Antnservicin
i) Permite acceder a la informacion ¥ acividades d

9 Mas

__@k Comunidad del Campus

nas

Categorias de certificados |

Criterios de disponibilidad j
Definicidn certificados

Mis Fuentes

«:@ Finanzas del Alumnado

(P,-Efjj Permite mantener cuenias, pages y cobroe de al
matriculas
[ Matric

(% Definicién de SACR
‘= Permite definir opciones de instalacién, segurida
productos

Categorias de
certificados
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

id_jnavarr8 EACS92TS W
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Definicion de categorias

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores
m? Adiadit un Valo

Criterios de Busqueda

Institucion Académica: | Comienza por w Q
Categoria de certificado: | Comienza por v |
Descripcidn: | Comienza por v |

[ Incluir Historial Corregir Historial [ Mayus/Minus

]
i . =& . %
Buscar Borrar ‘ Bisqueda Basica & Guardar Criterios Bisqueda

1. Para buscar una categoria que se encuentra creada, ya sea para consulta o
para hacer alguna modificacion, ubicate en la pestafia “Buscar un valor”.

® Elsistema presenta las opciones o filtros con los que puedes realizar la bus-
queda: Institucion Académica*, Categoria de certificado y Descripcion.

Los campos marcados con * son obligatorios para la busqueda.

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

® Selecciona la categoria que quieres consultar o modificar.
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i navarrs EacsozTs wilm o EQ PR @
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EAFIT

4 i E3X- 37

Tabla Categorias de certificados

Institciton Académica EAFIT Ceriificades Foamal

Categoria de certificado FORM
Bliscar | Wer Todo Prmers 4 tded b (Wma

vy |
— h . | | B2 -
*Fecha Ffectiva | 18112020 7] “Estado | _| ,1’#:,_; R
]
*Descripcion | Ceficados Foma
"D Fletes FLET (& piete universigad EAFIT
“Teempo de elaboracidn | 3| gigz  *Calendario Festivos COLCER (3 cqipndario Expedi Corlificnsas
“Tiempo da retencién | 12 mezes
“Mansaja de verificacicn |Puede verdicar ka valides el cedificadn bajo of chdign N7 3300000, dipanible en
WAL com
Lugar de recoglda par | Recoger an taguiliss ge AvR, 8L 29 P4, a nivel nacional en Sedes 2 dias pesterior 3 su
defactp |FEbOTGAR
0l caracteres restanles
= .'-?‘I
r' 7l Guardar |_;j Valver a Buscar | |ti | Anterior en Lisla 4] Siguiente &n Lsta !-_',. Afadir | w AcENsuakzar Incluir Historial |1 7 Cormegir Hislomal
g ssrnsseanamd P & 4 B Pl b 1 . . - Sk s |t b

® En caso de que el estado de la categoria del certificado haya cambiado, es
decir, que tenga un nuevo estado Activo o Inactivo, debes dar clic en el botén
mas para afiadir un nuevo estado.

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

e Haz clic en Guardar.

2. Para crear un nuevo estado, ubicate en la pestafia “Afiadir un valor”.

® E] sistema presenta el campo Institucion académica, en este se debe dili-
genciar siempre EAFIT.

® En el campo Categoria de certificado, ingresa la abreviacion que se le da a
la categoria, este campo permite 4 caracteres.

® Haz clic en el botén Anadir para continuar con la parametrizacion.
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Definicion de categorias

Buscar un Valor || Afiadir un Valor

Institucion Académica: fi Q

Categoria de certificado

Afadir |

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
_J

® Diligencia los campos que presenta el sistema:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Tabla Categorias de certificados

Institucién Académica EAFIT Universidad EAFIT
Categoria de certificado INST
Buscar | Ver Todo Primero ‘4 1de1 '+ Ultimo
_:*‘.Féc'h_a.Ef:ééffjia:%"3"" 2020 & fl-.‘.éstadog.: tivo bat #[=]
Cossciecd
IoFietes Q
[“Tiempo de elaboracion| | dias  *Calendario Festivos ]
*Tiempo de retencion meses

Mensaje de verificacion

| ugar de recogida por
defecto

|;+ Afiadir I | 2]  Actz/Visualizar _:_'“- Incluir Historial Corregir Historial

|| (5 Guardar

\.
I
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(*) Fecha efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrizacion que se
esta 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 esta parametrizando puede ser utilizado en la
gestion del servicio. La opcion Inactivo aplica cuando el estado que se en-
cuentra creado ya no se va a usar. Con esta opcion, el estado no se habilita
en la gestién del servicio.

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

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

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

® Haz clic en Guardar.

Criterios de disponibilidad:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

FHO B
Criterios de disponibilidad
niroduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

Institucién Académica- [Comienza por v | Q
Categoria de cerfificado: [Comienza por v | Q
Criterio de dicponibilidad: | Coer
Descripcign: | Comienza por v
[ Incluir Historial Corregir Historial (] Mayds/Minis
Buccar Borrar Bisqueda Basica )‘.‘ Guardar Criterios Bisgueda
\ J
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En esta parametrizacion se establecen las condiciones con las que se limita la
disponibilidad de un certificado en el autoservicio, por ejemplo: a partir de qué
fecha esta disponible el certificado, grados académicos y programas a los que
le aplica, accién y motivo en el plan programa del estudiante.

—
Nota: para realizar esta parametrizacion, es necesario cumplir con
la anterior parametrizacién Categoria de Certificados.
S

)

UNIVERSIDAD

EAFIT

Criterios de disponibilidad

Buscar un Valor Afiadir un Valor

Criterio de disponibilidad

Anadir

(*) Institucién Académica: en este campo se diligencia la institucion para
la que aplica la parametrizacion, para este caso siempre va ser EAFIT.

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

Criterio de disponibilidad: en este campo se ingresa el codigo que se le va
dar al criterio de disponibilidad.
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THOR N
Criterios de disponibilidad Encargados

Institucion Acadamica FAFIT Uinivarzidard FAFIT
Categoria de certificado  ALDV Cenificados Aprendizaje Vida
Criterio de disponibilidad NFMS

Buscar | Ver Todo Primero 4’ 1de1 & Ultimo
|‘Fecha Efectival 01011900 [ ‘Estado[Activo | =

"Descripcion] Certificado masivo no formal

[ —— N
“Cunlexiuf Registro |

"I Disponible por autoservicio

Grados académicos Buscar | Ver Todo Primero & 1de4 » Ultimo
IGmdu Académico|ALID |Q  ajta Direccin I ki
Programas Buscar | Ver Todo | {2 Primero 4 1de1 '+ Utimo
Pi )
Q, Todos 05 programas + =

Acciones y motivos Programa / Plan

Buscar | Ver Todo | {2 Primero (4 1-2de2 ¢ Ultimo
* Accicn N Motivo
|Pmnr‘a—-’|s& | |L’es\cr|pc:on ' IAr.a:m'n ] ||Jencnrw:=nﬂ I
1 COMP | Fnalizacion Programa Q, Todos os molivos H =
2(DISC |@  Interrupcién @ Todos los motives @ =
il Guardar | 1P Volver a Buscar 'r | Anterior en Lista | !.- | Sipwente en Lista Zh Afadir . ActVisualzar , Incluir Historial : 2# Corregir Historial

\.

J

Fecha Efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrizacién que se

esta creando; para la primera parametrizacion 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 parametrizacion este estado siempre
estara en Activa.

® En caso de que la parametrizacion se inactive, se debera crear un
nuevo registro para cambiar el estado.

e En caso de que la parametrizacién cambie, se agrega un nuevo
registro con la fecha efectiva del dia en que se realice el cambio.
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Descripcion: nombre del criterio de disponibilidad que se esta 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.

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

® Fecha Apertura: indica a partir de qué fecha estara disponible en
el autoservicio, el certificado que se esté parametrizando.

e Date Closed: indica hasta cuando estara disponible el certificado
gue se esta parametrizando.

Grado académico: aqui se relacionan los grados académicos a los que se
les habilitara el certificado que se esta parametrizando. Si no se agrega
ningun grado académico quiere decir que el certificado estara habilitado
en todos los grados.

Programa académico: se relacionan los programas a los que se les habi-
litara el certificado que se esta parametrizando. Si no se agrega ningun
programa académico quiere decir que el certificado estara habilitado
para todos los programas.

Descripcion: nombre del programa académico seleccionado.

Accion Programa: aqui se relacionan las Acciones Programa a las que se
les habilitara el certificado que se esta parametrizando.

Descripcion: nombre de la Accion Programa que se selecciono.

Motivo Accién: se relacionan los Motivo Accion a los que se les habilitara
el certificado que se esta parametrizando. Si no se agrega ningun Motivo
Accidén quiere decir que el certificado estara habilitado para todos los

motivos relacionados a la Accién programa seleccionada.

Descripcion: nombre del Motivo Accion que se selecciono.
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Pestana Encargados:

id_avarrg EACS92TS Wil - BEQ B O
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Insbitucion Academica EARIT

Categoria de certificade ALDYV

Criterio da disponibifided NFMS

Buscar | Ver Todo Primera 4 1ded () Ufimo
Fecha Efectiva 01011900
Encargados Fersonalzar | Buscar | Ver Todo | 2| [ Frimero 4 fde1 » Ulbme
[ ] fecion | | e, | lDexlbﬂqu | | [ parmiee |
1 [Encargeds Q Q CAT_CP_AUN_LOC @ Ukharde lopistca de [ = =
5] Buasdar B Vober a Buscar 5] Antericr en Lisis [ Siguiente ea Lista | 55 ARedir 2 AckiVisealizar 3 Incluir Historial | |__ # Correge Histona

(*) Institucion académica: institucion a la que aplica la parametrizacion, en
este caso siempre es EAFIT.

(*) Categoria de certificado: categoria de certificado al que estara asociado
el criterio de disponibilidad que se va a crear.

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

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

Rol Encargado: indica el rol que tendran en el sistema las personas que
estan relacionadas al proceso de certificados.
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Se selecciona, segun la persona que se va a relacionar:

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 especifico.

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

Las limitaciones se realizan en los campos que se describen a continuacion:

Grado Académico: se selecciona el grado académico sobre el que tendra
acceso y gestion de certificados, la persona que se esta relacionando.

SI no se agrega ningun grado académico quiere decir que la persona
relacionada podra gestionar o supervisar los certificados que se soliciten en
todos los grados académicos.

Descripcion: nombre del grado académico que se selecciona.

Programa Académico: se relacionan los programas sobre los que tendra
acceso y gestion de certificados, la persona que se esta relacionando.

S1 no se agrega ningun programa académico quiere decir que la persona
relacionada podra gestionar o supervisar los certificados que se soliciten en
todos programas.

Descripcion: nombre del programa que se selecciona.

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

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

Perfil: para indicar que el correo se tomara de Epik, el institucional.

Especifico: para digitar un correo diferente a los que estan registrados
en Epik.

Correo-E: la direccién del correo electronico.

Definicion de certificados:

Esta parametrizacién 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 estan debajo de la imagen:

id_jnavarr8 EACS92TS wllm - QR @
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EAFIT
X

Definicion de certificados

Buscar un Valor Ariadir un Valor

Institucion Académica: EAFIT |Q
|D Certificado:

Adadir |

.

Institucién académica: institucion a la que aplica la parametrizacion, en
este caso siempre es EAFIT.

ID Certificado: es el codigo que se le va dar al certificado parametrizado.
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Definicion de certificados

Institucion Académica EAFIT Universidad EAFIT

ID Certificado CERTIHORAS

Ver Todo Primero 4/ 1de1 (» Ultimo
*Fecha Efectiva [01/01/1900 [ *Estado| Activa v H[=

* i ifi ALDV iz 5 5
Categoria de certificado Q Certificados Aprendizaje Vida

*Criterio de disponibilidad |[NOFA | Q Certif activos Edu Mo formal

*Nombre Vislz | Certificado de Horas [_| permite Observaciones

Ceriificadn de horas F
P

234 caracteres resiantes

*Descripcion

Detalles | Certificado de horas para Educacion Permanente [;?I
Tipo de reporte
*Tipo de reporte | BIP - Consulta v] (J permite solicitud otro idioma
Tipo de pagina de criterios | Localizacion v|

(*) Fecha Efectiva: fecha en la que empieza a reqgir la parametrizacion que
se esta creando; para la primera parametrizacién 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 parametrizacion este estado siempre
estara en Activa.

® En caso de que la parametrizacion se inactive, se debera crear un
nuevo registro para cambiar el estado.

® En caso de que la parametrizacién cambie, se agrega un nuevo
registro con la fecha efectiva del dia en que se realice el cambio.
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(*) Categoria de certificado: categoria de certificado al que estara 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.

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

Seccion tipo de reporte:

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

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

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

Informe BIP

Nombre Informe EACERTIHORA O Cetificado Horas

Tipo Consulta Estado Activo
ID Plantilla EACERTIHORA_DIG Q, Digital
Plantilla certificado Impreso EACERTIHORA_IMP @ Impresion

» Plantillas de correo

Modos de entrega Tipo Cuenta
PDE Unidad Negocio Q
[ PDF con Firma Digital Tipo Cuenta Q,
& impreso Tipo item Q,
& Autorizado 1D Peticidn Factura Q
[l correspondencia Dias Vencim| 0 Valor del certificado 0,00

Suscriptor por defecto

Suscriptor 1000007858 Q, _

Cargo del suscnptor | Jefe Educacion Permanente

75 caracteres reslanles
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Seccion Modos de entrega: en este campo se debe marcar la opcion que
corresponda al tipo de entrega que se puede dar para el certificado para-
metrizado, se puede seleccionar uno varias formas de entrega.

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

Suscriptor por defecto

Suscriptor 1000007858 Q I

Cargo del suscriptor |Jefe Educacion Permanente

75 caracteres restantes

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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;,Como solicitar un certificado
administrativamente?

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

Ingresa a la ruta que se muestra en la imagen:

Menu

Buscar

Autnzanicin
Ewaluacion Doy
Notificacionas.
Comunidad oe
Admision de Al
Registros e Ing
Gestion Currict
Finanzas del Al
(rigntarion A
Definicion de O
Definicion de 3
Lucalizacifn
estor ge Arng
Herramientas
PeopleTools
Cambio de corn
Mis Preferenci
Mi Petfil de Sig

Mi Diccionario

Wiz Fuetiles

Mend Basqueda:

PEERRRRR

2 1

R B O I

[ 5 [

Autoservicio

Evaluacion Docente
Nolificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
AdmisiGn de Alumnps.
Registros e Inscripd -

]

Gestién Curricular | =
Finanzas del Alumr —
Orientacién Acadér| =
Definicién de Objet &

o

Lennicion de SAC

Meni Principal

. .
iz Autnservicin

%
( ﬁ Permite accader 2 la miomadion v aciiidades de aufosenicio

Proceso ge Ciclos LeCtivos
Proyectos Académicos

Reglas de Comvalidacion
Solicitud Servicios Académicos
SNIES
Definiciones

Localizacion

Gestor de Arboles
Herramientas de Informes
PeopleTools

Cambio de contrasefia
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionaric

Mis Fuentes

Gestor de certificad ©

Celificado Asislio y Aprobd

| Gestion de certificados
E  pencion por Autoserviclo
El Solicitud de Certificados (v1)
Solicitud de Cerlificados (v2)
Verificacion de ceificados
=l IMantenimiento de certificados

El  Clases sin Certificacién

ﬁ; Permite

Comunidad del Campus
daios g oe

y organtzaciones, aslc
informaciin 36
Y Dirganizacan

ibes

n Curricular
B definir el catidlogo de cursos y los calendarios de clase, ademna
ar I3 asistencia y las calficacionss
fiogo o 5

lcidén de Objetos Comunes
b disfinic L3 metalacion y |32 tablae prncipales del siztema
a5 Biksicas

e )
'

g

Gestor de Arboles
Permite gesbonar arboles

— Cambio de contraseiia

Parmita cambiar la contrasefia del usiadn

Mi Diccionario
Permite afadr o elimnar palabras del diccionano personal de consulta
oriografica
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Haz clic en aniadir un valor:

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O & &

Peticion administrativa

o Instructivo Gestion de certificados Educacion Permanente Epik

Buscar un Valor Ariadir un Valor

ID Peticion certificado: 0000000000
Anadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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En la pestania Peticion, diligencia los datos que estan debajo de la imagen:

d_jnavarrs EACS92TS Y il - BEQ P ©
- -

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O 3 W

Peticion Factura Geastion Observaciones

ID Peticion certificado 0000001814

Ulti jon peticion
Solicitante |

*Institucion Académica EAFIT |Q

*|D Alumno Q

Documento principal

Correo preferido

*Programa Académico Q
*Categoria de certificado Q,
*ID Certificado Q
Descripcion

*ldioma del certificado | Espafio

m
L
o
=

Fecha Vencimiento

Codigo de verificacion

Datos de entrega

Modo de entrega

O pDF

C PDF con Firma Digital

O Impreso entrega personal

C ' Impreso entrega a autorizado
O Impreso por correspondencia

=)
| (a) Guardar |

-

Universidad EAFIT

Estado de la peticion MNuevo

Preliminar
Generar

Valor del certificado 50,00

\=+ Afiadir | |;J Actz/Visualizar |
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Seccion Solicitante:

(*) Institucion Académica: en este campo seleccionamos EAFIT.

(*) ID Alumno: selecciona el ID Alumno al cudl se le realiza la peticién 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 peticion. El sistema muestra los progra-
mas académicos a los que se encuentra asociado el estudiante.

Seccion Certificado:

(*) Categoria de certificado: selecciona la Categoria de Certificado
asoclada al certificado a generar.

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

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

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

Fecha Vencimiento: este campo esta ligado al certificado seleccionado.
Codigo de verificacion: este campo esta ligado al certificado seleccionado.

Modo de entrega: selecciona el Modo de Entrega del certificado. El
sistema mostrara las formas de entrega parametrizadas en la definicién
del certificado.
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Haz clic en Vista preliminar para validar certificado:

i jnavarrg EACS92TS %l - BQ P O

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O &

Peticion Factura Gestion Observaciones

ID Peticién certificado 0000001814
Ultima accion peticion
Solicitante
“Institucion Académica EAFIT |Q
*ID Alumno a

Documento principal

Correo preferido

*Programa Académico Q
Certificado
*Categoria de certificado Q
*ID Certificado Q
Descripcion

*Idioma del certificado  Espanio
Fecha Vencimiento
Codigo de verificacion
Datos de entrega
Modo de entrega

O PDF

© PDF con Firma Digital

O impreso entrega personal

&) Impreso entrega a autorizado

{_) Impreso por commespondencia

Universidad EAFIT

Estado de la peticion Nuevo

Preliminar
Generar .

Valor del certificado 50,00

Bl Afiadir '|‘,‘g Actz/Visualizar |
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Selecciona el Ciclo Lectivo para el cual aplica el certificado:

EAF_FO_AUX CERTIFICADOS EACS92TS W i - BQ P @

- - 5 v >

UNIVERSIDAD

EAFIT

Criterios Gestion Certificados

Ingrese los criterios solicitados

ID Peticion certificado 0000001313
Institucion Académica EAFIT
ID Alumno 1000008294
Grado Académico PREG

Programa Academico 001
Ciclo [2161 Q

l Aceptar H Cancelar

- _J
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El sistema mostraré la vista Preliminar del certificado:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Medellin, 15 de febrero de 2021
EL JEFE EDUCACION PERMANENTE
DE LA UNIVERSIDAD EAFIT — NIT. 890.901.389-5

HACE CONSTAR QUE:
DAVID HINCAPIE ANAYA, identificado con cédula de ciudadania 1000896538, se
encuentra matriculado en el DIPLOMADO: ORDENAMIENTO Y GESTION

TERRITORIAL, el cual dio inicio el 08 de febrero y finaliza el 07 de abril de 2021,
programa con una duracion de 40 horas.

Se expide esta constancia a solicitud del interesado.

Puede verificar la validez del certificado bajo el cédigo N? XXXXXXX, diponible en www.
xooxx.com FRH.VVC.HIE.J9H
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Pestana Factura: muestra los campos relacionados del documento de
pago, en caso de que el certificado tenga cobro.

id jnavarr8 EACS92TS YWl " EQ B @
v v
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il fiuf

—

Peticion Factura Gestion Observaciones

ID Peticion certificado 0000001814
Ultima accion peticion Estado de la peticion Nuevo

ID Certificado

I N° Documento de Pago

Nimero Item Valor
Certificado 50,00
Flete 50,00
Total 50,00
F Vencim
| [§] Guardar | |5 Anadir | | & Acz/Visualizar

Pestaia Gestion:
Diligencia los campos que estan debajo de imagen:
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i jnavarrg8 EACS92TS

UNIVERSIDAD

EAFIT
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Peticion Factura Observaciones

ID Peticion certificado 0000001814

Ultima accion peticion Estado de la peticion Nuevo

ID Certificado
Acciones

Devolver | Motivo de devolucién v

Aoy 1 Motivo de anulacion v

Comentarios

Criterios del certificado

Nim Enlace Campo Descripcion Valor
Auditoria Buscar | Ver Todo | (2 | [ Primero (4 1de1 » Ultimo
Accion peticion Estado 1D Usuario Uit Actz Reg
1

Creado EI 28/01/2021 3:02:40FM

[EL Afadir 2] Actz/Visualizar |




27

o Instructivo Gestion de certificados Educacion Permanente Epik

Entregar: activa el botén 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 mensajeria (cuando el
modo de entrega es por correspondencia).

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

Pestana Observaciones: el sistema muestra la seccion Observaciones y
en el campo Observacién aparece en modo consulta la observacion que
registro el estudiante en el autoservicio.

id_jnavarrs EACS92TS %l - BQ B Q
= s

UNIVERSIDAD

L EE—
FH O 8
Peticion Factura Gestion

ID Peticion certificado 0000001314

Ultima accion peticion Estado de la peticion Nuevo

ID Certificado
Ubservaciones

) Guardar [Ee Afiadic | | 71 Actz/Visualizar
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¢;,COomo gestionar la peticion
de un certificado?

Esta opcion te permite realizar seguimiento a las distintas peticiones de
certificado alas que tienes acceso, de acuerdo con las definiciones de criterios
de disponibilidad.

9 Augtoservicio
Mend B Evawacion Docente c o~ Meni Prin
Buscar | B Molificaciones EAFIT [_,“.:‘ s
B comunigad del Campus ﬁj P
= g 5 S0
Auosenicio | [ Admision de Alumngs . = Ce
Evaliacion Doy greg 3 Proceso de Ciclos Lecivos = M
Reqisiros e Inscripg
sameatiio i : S Proyectos Académicos =
Comunidad def 2 Gestion Curricular = yect < ; %r_m
Admision deal 5 Finanzas gelaumn —  Reglas de Convaligacion ¥ parm
me ~ . = i W | i [ e Rt e inforre
Registros & I. 8 [0 Orientacion Acadén —-' Folicitud Semvicios Academicos =
Gestion Cumicy 5 Definicion de Objets i | SMIES Ca
Fnanzes A4l by Definicion de SACH =) Gestorde certiica —  Definiciones
SR g 5 . E  Cemficado Asistio v Aprobo
Dizfinician da o Lacalizacion et A
" = r | - i |
Definicénde s 1 Gestor de Arboles  Fetaonaciri e
Localzseion | (3 Heramientas de informes o

[ 1]

5 I = i
Eestur -fie L,m: PeopleTools | ENCIOn por AUToSEryICo
BIramienias = | i i
L R, O - Solicitud de Cerificados {v1)
{ = Solicitd de Certifcados (v2)

Cambio deconp = Mis Preferencias = oy :

Mis Preferencie =1 Mi Perfil de Sistema £ | Npeuhcaitu s
MPemeeSs B i Diccionario = mantenimiento de cenificados
Mi Diccionario | 1= [E  Clases sin Certificacion

Mis Fusnies

Wiz Fuentes
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\ &
(Gestion de certificados
Criterios de bisqueda

‘Instiouckdn Acackmica EAFIT Usivereidsd EAEIT D¢ Facha a
Grado Académico FREG |0 Pregrady AFecha o
Programa Académico 083 @ Wisica (it acciin v|
ID Alurmno | 19000000003 | Estado vl
Categoria de certificado FORM /G Certificads Formal Modo entrega v|
1D Certificado a Buscar Limgiaz
Peticiones Porsonalzar | Buscar | Ver Todo | @ | B Pomern 4 1de1 b (mmo
Intormacién general | Estado | Accomes  F
DPetcén | 1D ANmno Nombre [DCariicase  Descrpeion ::rnepun: Deseripeiée r:;gn'ucn Doter Corta ::‘gj;"in Deser Corta Modo da nvrega Observaciones

10000000000

El sistema muestra pagina para gestion de certificados que permite realizar la
busqueda de las peticiones de certificados a partir de los siguientes campos:

De fecha )
A fecha

( (*) Institucién Académica )

Grado Académico )

Programa Académico ) Ultima accién

N NC N C )

)
)
)
)

N NC N\C )

ID de Alumno ) Estado
Categoria de Certificado ) ( Modo de entrega
( Id Certificado )

Debes indicar al menos uno de los criterios de busqueda antes sefialado y hacer
clic en el botén Buscar.

El sistema muestra en la seccién de Peticiones el listado de peticiones de
certificados de acuerdo con los criterios sefialados y teniendo en cuenta la
definicién de los permisos del usuario en criterios de disponibilidad.
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id_jnavarre EACS22TS & lln - QPO

UNIVERSIDAD

i I
Geslion de cerlilicados
Criterios de bisquada

“institucidn Académica CANT Q Uriversigad EAFTT De Mecha

G Académico

Programa Acadé

1D At

Categoria de certficado FORM |0 CartNcacos Fora Modo antrega -~
1D Certficado s Buscer Linapiar

Informaciin genesal | Esteda | Acciones | TER

N Eetesin I &lnmen M TCerithrads  Nesenpesin T8 fwsnnpedn

¥ 0000000000

® Si la peticion de certificado NO tiene asociada una observacion
realizada por el estudiante en la solicitud, mostrara en la pestana
Informacion General en la columna Observacion el valor de No.

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

e Elsistema muestra en una pestafia nueva el PDF con vista previa
el certificado que se generaria y tiene marca de agua “Certificado
no valido”.

® Después de validar que la informacion es correcta, haz clic en el
botén Generar.

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

impreso.

® Elsistemainactiva el boton Generar y se activa el boton Entregar.
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Gestionar Certificado:

Diligencia los campos debajo de la imagen:

i IR

Gestion de certificados

Criterios de basqueda

*Institucion Académica EAFIT O Universidad EAFIT Da Facha i
Grado Academico FREG |Q Pregrado A Fecha &)
Programa Académico/ 001 Q, Administracién do Negocios [itima accidn | v
IDAlumno[1000006204 | Estado ]
Categoria ge cernificado FORM |Q Certificados Formal Modo entrega I. w |
ID Certificado a, | Buscar Limpiar
Peticiones Parsonalizar | Busear | Ver Toda | {71 | :_ Primara 4 1.2da2 » Utimo
Informacion general Estado Acciones [FTH
1D Peticion 10 Aluming Nombre 1D Ceruficado Pretimenar Generar Comsultar Entregar Ver Detalie

1 0000001813 1000008294 MATRICULAD Freaminar enera Onsular Enrega ver Detalie
2 0000001821 1000008294 MATRICULAD *resl onsult

(*) Institucion Académica: selecciona EAFIT.

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

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

ID Alumno: ingresa el ID del alumno al cual se le esta haciendo la peticion.
Categoria de Certificado: selecciona la Categoria del Certificado.

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

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

Ultima Accién: selecciona si esta en proceso, por generar, ETC.
Estado: selecciona si el certificado esta entregado, anulado o devuelto.

Modo de entrega: selecciona el modo de entrega del certificado.
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;,Como hacer el mantenimiento
de certificados?

Esta opcién 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 parametrizacion.

v

UNIVERSIDAD

EAFIT

3 O B

'Vlantenimiento de certificados

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Buscar un valor Anadir un Valor

Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucion: | Comienza por w |

I Maytis/Mintis

, ) @ ,
Buscar || Borrar |BusqueL§aBa5|ca & Quardar Criterios Busqueda

Mo hay valores coincidentas

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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Diligencia los campos que estan debajo de la imagen:

b 4

UNIVERSIDAD

EAFIT

Mantenimiento de certificados

ID Contral 123 Gestor Informes  Monitor Procesos Ejec ]
Ejecucion: ik

| Criterios de ejecucion |

*Institucion Académica Q
Categoria de certificado Q
ID Certificado Q
Grado Académico Q
Programa Académico Q

O Ejecutar solo en modo informe

I Acciones a aplicar

(CJ pagar O vencer O Expirar

(] Anutar nuevos

(J Confirmar Envio Firma Digital

k 5) Guardar | | £ Afadir | 2] Actz/Visualizar | J

(*) Institucion Académica: selecciona EAFIT.
Categoria de Certificado: selecciona la Categoria de Certificado.

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

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

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

En la seccion Acciones a aplicar, debes activar el campo Confirmar envio

firma digital.
I @4 I
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¢;,Como generar el certificado
Asistido y Aprobd para
Educacion Permanente?

Haz clic en Anadir un valor.

id_jnavarrs EACS92TS Yl - BQ B ©
2 4

UNIVERSIDAD

EAFIT

Certificado: Asistio y Aprobo
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en bianco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Criterios de Busqueda

1D Usuario Comienza por v | id_inavams
ID Control Ejecucion:| Comienza por v
) mayiisMinis

1T . P L, o .
| Buscar | Borrar Blisqueda Bésica & Guardar Criterios Blsqueda

.
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Diligencia los campos que estan debajo de la imagen:

= pel conificato

Wssnbre Laaitiasiia
EFH

usbaside

(*) Institucion 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 periodo 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 extension: selecciona solo para los diplomados y cursos
cortos, para eventos, conferencias, talleres, Workshops, ETC.
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Clase: selecciona el numero 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 notificacion: selecciona solo si se desea enviar el certificado por
medio de una notificacion.

Seccion Complementos del certificado:

Suacrip el ceriicado
T S

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 informacién del ID.

Cargo del suscriptor: cargo del empleado que firma.

Institucion: es el ID de la institucion.

Nombre institucion: este campo se diligencia con el ID Institucion.

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

Archivo: nombre del archivo adjunto.

Ubicacion: lugar donde debe ir la firma.
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Seccion Anexo de logros:

[Anexo de Iogosl

‘ Vista preliminar ‘

Aa]ulﬁar Ver Eliminar  Archivo *Ubicacion
: o Logotipo-EAFIT-azul-en- = | =2
1‘ Adjuntar ‘ [ Ver ‘ ‘ Eliminar ‘ PNG.png Derecha v] [ [=]

Adjuntar, Ver y Eliminar: estos botones nos permiten agregar, visualizar o

quitar la firma.
Archivo: nombre del archivo adjunto.

Ubicacioén: lugar donde debe ir la firma.

Vista Preliminar: esta opcién permite ver como esta constituido el certificado.

UNIVERSIDAD

EAFIT

CERTIFICA QUE

CC. I
Asistio y Aprobé el

Programa de extension

17 de febrero de 2021
g W Ll b
i -
i
= Estiven Lopez Gonzalez Monica Adriana Franco
_3- Coordinador Educacion Cuervo
Permanente Lider de Ventas
UNIVERSIDAD EAFIT SURAMERICANA SA

de verficacion: 134 CHS MAX 1GP

DIPLOMADO: GERENCIA EN VENTAS

99 horas de actividades académicas

Para verilicar la vabdez de la informacsdn contenida en esle documento, par &ver ingrese a la sigusente pdgina: hitp Nservicos ea®t edu colepiCenticados y digle of codgo

F

Nurth Constanza
Delgado Cuellar
Coordinadora Ventlas
EMPRESAS PUBLICAS
DE MEDELLIN
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Después de ver la vista preliminar se debe dar clic en el botén ejecutar:

i jnavars EACS92TS will BQ B O

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O . b=

Certificado asistio y aprobd

ID Control PRUEBA1 Gestor Informes Moniter Proceses Ejec
Ejecucion:

Criterios de ejecucion
*Institucion Académica |EAFIT |Q Universidad EAFIT
*Campus |MEDEL |Q nmMedellin
*Grado Académico |EDCO |Q Educacion Continua

*Ciclo lectivo |2129 |Q Peripdo anual 2021

*Tipo de Oferta | Diplomado v

Programa Académico |15004 |Q VALORACION EMPRESAS

ID Curso
Mo es programa de extension:

Clase
Bloque de clase 15004 |Q
*Fecha del certificado |28/01/2021 |[3
Enviar notificacién: [
Complementos certificado

Suscriptores del certificado
ID Empleado Nombre Cargo del suscriptor

1 [rouoooonzi |, I i

Anexo de logos
Eliminar  Archivo *Ubicacion

Ver
1| Ver Eliminar | Logotipo-EAFIT-azul-en-PNG.png [ Derecha v| [# =

Vista preliminar |

[ ) Guardar | |'-__-‘* Volver a Buscar | =] Notificar

\ J
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Registro/Rastreo
Informe
D Informe 6167800 Instancia Proceso BOCI96 Reg Meniaes
Nombre EA_CAA_PROCE Tipo Proceso Application Engine
Estado Ejec Aviso
Cantficado A Aprobd
Detalles de Distribucidn
Nodo Distribucion PS Fecha Vencimiento 26022021

Lista Archivos
0 Archevo
2]

Nomibee

AE_EA_CAA_PROCE_8028006 stdout
AE_EA_CAA_PROCE_B083 ¢

AE_EA_CAA_PROCE_8085996_0219102755 AET 4]
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Fecha™Mora Creacion

20.58

[Cenficados_Impresos 8082006 pal

OCESNRAS
QL ELUEE

EA_CAA_PR

996 log
Distribuir a

Tigeo 1D Dustribuscidn *ID Distribucién

Us -] EAF_EP_AUX

U

Vilwer

CERTIFICA QUE

CC. I
Asistio y Aprobd ef

DIPLOMADO: ACTUALIDAD MUNDIAL

Programa de extensidn
24 horas de acthvidades académicas
Rionsara Calombina 19 da febrern de 2021
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