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Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Acuerdos
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de la sesión

✓ Identificar el proceso y las parametrizaciones
necesarias para la gestión de certificados.

✓ Identificar y conocer las variaciones del proceso.

✓ Navegar en el sistema Epik y conocer el paso a paso
para generar certificados.
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Metodología de la sesión

Objetivo y alcance de la sesión

Desarrollo de la sesión

Ejercicio práctico
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✓ Trabajaremos aproximadamente 30 minutos en la 
explicación del proceso.

✓ Luego haremos una prueba a través del 
autoservicio del estudiante

✓ Abordaremos nuevamente nuestra exposición y 
finalizaremos con una demostración de lo que será la 
navegación y la ejecución de un ejercicio práctico.

Metodología



Capacitación Epik 
Proceso: Gestión de 

certificados 
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Viernes 13 de agosto
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Objetivo Alcance

Expedir certificados a partir de las

solicitudes que realicen los

estudiantes, egresados, retirados o

administrativos, con el fin de avalar

la información académica o

financiera.

Este proceso comienza con la

solicitud de un certificado por parte

de un estudiante, un egresado, un

retirado o un administrativo,

continúa con la generación y

gestión de éste, y finaliza con la

impresión o/y consulta del

certificado, según sea el caso.

Procesos Gestión de certificados
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Tabla de 
fletes

1

2

Permite agrupar certificados que
comparten las mismas características.

Funcionalidad: Menú principal >
Localización > Gestor de certificados >
Definiciones > Categorías de
certificados

En esta parametrización se establecen
las condiciones con las que se limita la
disponibilidad de un certificado en el
autoservicio.
Funcionalidad: Menú principal >
Registros e inscripciones > Gestor de
certificados > Definiciones > Criterios
de disponibilidad

Parametrizaciones del proceso

3

Se define el certificado. En esta parametrización
se relaciona la plantilla del certificado, se
definen los modos de entrega y el valor del
certificado en caso que aplique.
Funcionalidad: Menú principal > Registros e
inscripciones > Gestor de certificados >
Definiciones >Definición certificados

4

En esta parametrización permite
parametrizar el valor que tiene el envío de
un certificado físico para el participante ya
sea a nivel nacional o internacional.
Funcionalidad: Menú Principal >
Localización > Gestor de certificados >
Definiciones >Tabla de fletes

Categorías de
certificados

Definición de 
certificados

Criterios de 
disponibilidad
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Realizar 
pago

Estudiante

¿Cómo solicitar los certificados en Epik?

Administrativo

Ingresar por Solicitud de 
Certificados

Ingresar por Petición 
administrativa

Seleccionar y 
pre - visualizar

Certificado

Estudiante

Se genera el listado de certificados 

disponible de a cuerdo a:

1. Estado en Acción Motivo
2. Grado y programa académico
3. Ciclo Académico

Administrativo

Ingresar por Solicitud de 
Certificados

Ingresar por Petición 
administrativa
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Descargar e 
imprimir 

certificados

¿Cómo continuo la gestión de los certificados 
con observaciones o sin firma digital?

Generar
Certificado

Si la solicitud, tiene 
observaciones, se debe 

consultar directamente en el 
sistema

Administrativo

Ingresar por Gestión de 
certificados

Entregar o 
enviar 

certificados

Estudiante solicita y paga el valor del 

certificado, cuando aplique.



Casuísticas del proceso de 
Gestión de certificados 

www.eafit.edu.co/epik Epik



www.eafit.edu.co/epik Epik
Casuísticas y reportes

Caso identificado Descripción

Cobro de fletes por cada certificado 

generado para ser enviado a domicilio

Se debe verificar en el sistema si un estudiante realizo el pago de 

dos certificados y el pago de ambos fletes para una misma 
dirección, con el fin de hacer la devolución de uno de los fletes.

Certificados para empleados activos en 

programas de formal

Existirán dos tipos de certificados uno para estudiante y otro para 

estudiante empleado, cabe aclarar que el certificado del empleado 

no tiene cobro. 

Reporte: Certificados expedidos
Consulta: EA_CNS_PETICIONES_CERTIFICADOS
Ruta: Menú Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de Consultas
Descripción: lista las peticiones de certificados con detalle de la solicitud, realizadas en un periodo de 
tiempo definido entre una fecha de inicio y final



Con la implementación 
de Epik necesitarán del 
soporte técnico de la 

DINFO para la 
construcción de los 

certificados. 

Si se requiere mas 
de un certificado, 
se deben realizar 
cada una de las 

solicitudes.

De acuerdo a los estados 
definidos en el sistema, 
el administrativo debe 

actualizar las solicitudes 
para tener la trazabilidad 

de la gestión.

Aquellos que no se 
encuentren  priorizados  
deberán ser solicitados 

por el estudiante y 
generados por el 

administrativo de forma 
manual.

Se tendrá un código 
de verificación con 
el que se podrá dar 

validez del 
certificado 
expedido.

El estudiante cuando 
realice la solicitud de 

algún certificado podrá 
consultar en qué 

estado se encuentra la 
solicitud realizada

www.eafit.edu.co/epik Epik
Variaciones significativas
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Gestión de certificados

Certificado “Admitido”, con entrega PDF con firma digital

Ruta: Menú principal > Registros e Inscripciones > Gestor de certificados > Mantenimiento de certificados
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Gestión de certificados

Criterios de 
ejecución

Se ingresan los datos requeridos
(criterios de ejecución), con el fin
de generar el certificado, es decir,
institución académica, categoría
de certificado, ID Certificado,
grado académico, entre otros;
adicionalmente, en la parte
inferior se debe marcar el flag de
pagar y de firma digital, después
que el estudiantepague.
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Gestión de certificados

Se valida el monitor de procesos que se haya ejecutado de manera exitosa.
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Gestión de certificados

Revisar el Log del proceso ejecutado 
anteriormente, esto permite consultar 
cuantos certificados se han generado.



Ejercicio práctico 
Funcionalidades del proceso
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Navegadores recomendados: Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Apple Safari, Opera

Usuario: el que le sea asignado en la capacitación

Contraseña: USU_EPIK2020

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/

Insumo para la práctica

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/


¡Afiancemos nuestros 
conocimientos!
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Insumos para la evaluación
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Ingresa al siguiente link y personalízalo con tu nombre.

https://share.nearpod.com/7kL4FCFzFib
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EPIK es EAFIT, EAFIT somos TODOS.



¡GRACIAS!


