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Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

., Qué encuentras
en este instructivo?

En este instructivo te explicaremos coémo se realiza el
paso a paso del proceso de Matricula Administrativa de
Educacion Permanente en Epik, para los cursos corpora-
tivos, las sustituciones, las reposiciones y la matricula con
formulario cerrado.
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., COmMo se realiza la
matricula a un curso o
diplomado corporativo?

Consultar la existencia del(los)
solicitante(s) en Epik

El primer paso consiste en validar si la persona esta creada en el sistema.
Para esto debes realizar los siguientes pasos:

Informacion
Personal

Comunidad
del campus

Menu

Ruta:
uta Principal

Personas

Finanzas del A

Herramlentas
PeopleTools

Wi Perfil de Sis|

Definicion de § |

Cambio de conl —
Mis Preferenciyg =

PeopleTools

Cambio de contraseiia

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionaric

Mis Fuentes

Mi Diccionario
Mis Fuentes

[ Gestion Curricular
=" Peamits cefinir of caldlogo de cursos y los
calendarios da clase, adem3s de gestionar Ia

Oy Las!

7 Heorramientas de Informes
Pemmite gecutar, crear y gesbonar consullas e

= Autoservicio —
F—rm O Datos Biograficos
Mend [ omun erca fmacin E o o I
=1 1 |istas de Conirol | —  Informacion Sanitaria
Buscar " Regstros e Inscripg - B i = Comunidad del Campus
L3 @estibn Curricular | = Iivauures de Serge wﬁon ?:;'3. Pemite maniener dalos ganerales de personas y
= = | g organizaciones, asi como Iz informacian 3C
AIISEVICO T Finanzas del Alumnado - Celsoiks ="9 nfoma o I )
Comunidad de| = - ' o
- ! Definicion de SACR
Regictros ¢ Ing & -
Gestion Curric] Hemamientas de Informes
]

«B Finanzas del Alumnado
e -3 Permite manlener cuentas, pagos y cobros de
alumnos ademas de cakular las matriculas

- PeopleTools
" Pesrile mejoras, implantar y ampliar aplicaciones de
PanpleSoft y de tercerns
) Gest pens
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El sistema Activa una pagina con dos pestanas.

® Haz clic en la pestania Buscar un valor.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Personas

Infroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje o5 campos en blanco probtener todos los valores

Buscar un Valor Anadir un Valor

Criterios de Bisqueda

ID: | Comienza por w |
ID Campus: | Comienza por w
I Doc Identidad: | Comienza por w || 1000655320] I

Apellide; [ Comienza por v ||
Nombre: ‘Comienza por v

(] incluir Historial [ Caorregir Historial 2] Mayis/Minds

Buscar | Bodrar Bisqueda Béasica [&° Guardar Criterios Biisgueda

Buscar un Valor f Afadir un Valor

\. J

® Ingresa el numero del documento de identidad del estudiante que de-
seas consultar en el campo Doc identidad.

® Haz clic en el Botén Buscar.
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Si la persona esta creada en Mercurio, el sistema carga el resto de los datos

almacenados, los cuales pueden ser actualizados.

El sistema activa la pagina Personas.

® Debes validar la informacién de la persona en las pestanas Detalles
Personales, Direcciones y Region.

UNIVERIIDAD
Detalles Personales Dwecoicres Hegon
& Dersonales
Fecha Nacimiento | 1WZZW0T | rig Magimignts ID Campus 583132
Historial Datos Personales Busear | Ver Todo Primero 4 1del & Utimo
*Fecha Efectiva 010 2] L=
"Estado Civi ) Desde W
*Género| Muer ~]
Doc Identidad Personalizar | Busear | (U] [§  Provare & 1det Rime
Pa *Tiga Do ldeniidad * Do ldersdod Principal  Fecha Expedicién  Lugar Expedicién
I::-_ % [Tarets os icencdag v [1000885320 I ] W (MEDELUIN =
Aftadn i
Infermacion Contacto
Direcciones Buzear Todo mers 4 idet + Uwmo Teléfono
Tipa etona Ext Fais Freferido
Tipo Direvsitn  Domiciio Durecciones Case <] [ooeoo00
Fecha Efectiva 01/01/1800 —
Estido detve _pocr |
Comeo-E
*Tipa Correo E *Comea E Pret
P 1202701 Casa _ v | |pruenasoses2@amai com =
oy |
Datos VissdoParm Nagiona!
I
il Guaraar | | B vowerasusear | | w] Moame | [ Aenmizar | | Afizcur AoiVisusizar | ciLsr Histonal 27 Comege Hstonal
Detailes MNersonsies | Drecciones | Regién




Epik

Crear solicitante en Epik

S1 la persona no esta creada, debes proceder con la creacién. Para esto
sigue los pasos que te presentamos a continuacion:

Ruta: Menu Comunidad Informacion
Principal del campus Personal

Personas

w

UNIVERSIDAD

EAFIT

Personas

Buscar un Valer Anadir un Valor

-
=
M

Anadir

Buscar un valor | Afadic un Valor

. J

® Ubicate en la pestafia Anadir un valor.

e El sistema muestra el valor de NEW en el campo ID, alli no se ingresa
ninguna informacion.

@ Da clic en el boton Anadir.
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El sistema activa una pagina.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles Personales Begicn

Datos Personales

Fecha Efectiva | 2811202020 |w
*Formato con:  Colombia Cambiar Formaio

MNomibre:
Segundo Nombre:

Apellidos:

Segundo Apellido:

Fecha Nacimiento| 06712888 5§ rfo Macimiento ID Campus

® Ubicate en la pestana Detalles Personales Seccion Datos Personales.

® La Fecha Efectiva es la fecha en la que se esta creando la persona.

e En Formato con, por defecto aparece Colombia. Se debe dejar asi por-
que es el formato que se maneja en el pais para diligenciar la infor-

macion de nombres y apellidos.

® Digita el Primer Nombre de la persona, el Segqundo Nombre, Apellido
y Segundo Apellido.

® Selecciona la Fecha de Nacimiento.

® Da clic en Info Nacimiento.
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El sistema activa la pagina Detalle Informacién Nacimiento.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Informacién Nacimiento

"Pais Nacimiento | COL | Q
*Depariamento |05 Q Antioquia
*Ciudad 05001 Q  Medellin
Aceptar ‘ | Cancelar
. J

® Haz clic en la lupa y selecciona Pais de Nacimiento de la persona que
se esta creando. El sistema muestra los paises que estan creados en
el sistema.

e Haz clic en la lupa y selecciona el Departamento. El sistema muestra
los departamentos que estan creados en el sistema asociados al pais
seleccionado.

e Haz clic en la lupa y selecciona la Ciudad. El sistema muestra las
ciudades que estan creadas en el sistema asociadas al Pais o Depar-
tamento seleccionado.

® Daclic en el boton Aceptar. Al hacerlo, el sistema regresa a la pagina
Detalles Personales.
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UNIVERIIDAD

EA

Detalles Personales Regitn

Datos Personales
Fecha Efectiva| 28122020 |[w
*Formato con: Codomibia Cambizr Formate

Mombre: LUISA
Segundo Nombre:  |FERNANDA
Apellidos: GIL

Segundo Apellido: | ALVAREZ

Fecha Nacimiento 0611201995 M jpdp Macemiento ID Campus

|Historial Datos Personales | Buscar | VerTodo  Primero (4 1det (b Uttmo

*Fecha Efectiva| 251122020 |G o =

*Estade Civil[§ | Deade 7]

“]

“Genero| Mujsr

® Ubicate en la seccion Historial Datos Personales.

® El sistema asigna como Fecha Efectiva la fecha actual.

e Selecciona el Estado Civil de la persona que se esta creando.
Selecciona el Género de la persona que se esta creando.

e El campo Desde no es obligatorio y hace referencia a la fecha desde
que la persona tiene ese estado civil.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Datos Personales

HEW

Fecha Efectiva 2871272020 |FH
"Formatocon:  Colombia Cambiar Formado

Mombre: LLASA

Segundn Mombre:  FERMANDA
Apellidos: Gil

Segundo Apellide;  ALVAREZ

Fecha Nacimiento B81201993 08 1qtp Nacimiente M Carnpus

listorial Datos Personales Buscar | Yer Toco Primesa 4 1ded 2 Utimo

*Fecha Efectiva) 28/122020 i £ [=]

*Estada Civil[ Sollera W | Desde £l

"Género| Muper

bl
m Personalizar | Buscar | 1| 3 Frimero 4 1de1 .+ URMo

*Pais *Tipo Doc Identidad *[ow Identidad Prinaipal Froha Expedicion  Lugar Expedician
COL 0 |Ceédulade ciudadan(a w | 43616840 02122018 |5 | Medellin =
iy |
Informacion Contacto
Direcciones Buscar | Ver Todo Brimera 4 4ded » (ime Teléfono
) *Tipa *Taldtono Ext Faiz Praforida
k #Tien Miraar i | DIDMICED w s J

® Ubicate en la seccion Doc identidad.

® Selecciona el Pais del documento de identidad de la persona que esta
creando.

® Selecciona el Tipo de Documento de Identidad.

e Digita el numero del Documento de Identidad.

e Marcar la opcién Principal, aunque el sistema por defecto lo trae mar-
cado. Esta opcidn indica que ese documento de identidad es el princi-
pal para el sistema.

® Selecciona la Fecha de Expedicion del documento de identidad.

® Digita la ciudad de expedicién del documento de identidad de la per-
sona que se esta creando en el campo Lugar Expediciéon.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Segundo Apeliido:  ALVAREZ

Fecha Hacimienta D_E.-:Z'IEIS“B £ NG B acE et 1D Campus

Historial Datos Personales Bustar | Ver Todo Primarc (4 d1dei » Ulimo

*Fecha Efectiva 28122020 |5 + =

*Estada Civil| Soiters | Desde
*Género| Mugsr w |
Do< ldentidad Personalizar | Busear | (2] [ Primers 4 1deq b Ulima
*Paig *Tip Do | daitidad ADoe Hdertided Primcipal Fetha Expeciciiing  Lisgar Expadicsin
COoL 0, | Cedula de ciudadania w | 43616540 02H22019 |F Medellin b= |
_ s |
Informacion Contacto
[hrecciones TUECAT | Vir Todo Prmera 4 1ded b Utimo Teléfono
“Tipa “Telifone =2 Pais Preferidn
"Tipo Direccin[Domicla___ + | = m =

Fecha Efectiva| 26122020 ] +| = z
echa Efectiva, i e
*EstndolPdve | Lo |
Cormen-E

'aig|COL 0
L LILR T R *Tipa Cormeo-E “Cormen-E Fraf

Direceidn ||:ct;ru-mu:|én|  ~| o=

Afiallfl

Dabas Visado'Permiso Macsonalidad

| ol Guardar | | =] Hetificar | | Achualizar s Afads |_.) ActziVisualizar 1 weir Historial | |[7% Conegir Histoeia |

Jelalles Pergonales | Regidn

\. y,

® Ubicate en la seccién Informacion Contacto.
® Seleccionael Tipode Direccion, siempre se debe seleccionar Domicilio.

® Ingresa en Fecha Efectiva la fecha en la que se estad creando la
direccion.

® Selecciona en el campo Estado la opcién Activo.

e Haz clic en lupa para seleccionar el Pais de la direccién que se esta
creando. El sistema muestra los paises que estan creados en el
sistema.
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El sistema activa la pagina Editar Direccion.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Editar Direccion

Pais: Colombia Cambiar Pais

kDireccion 1: Carrera 57 A £ 32 4300

Direccion 2:
Direccion 3:

Direccion 4:

Departamento: 05 sCiudad: (05001 |Q Medellin

O
“% Antioquia

*Estrato Social [Estrato5 v *Localidad: |

' Y

Aceptar | Canoaiarl

En esta pagina el sistema trae el Pais que se seleccioné previamente.

® Haz clic en el enlace Cambiar Pais si se deseas cambiar. El sistema
genera el listado de los paises que estan creados en el sistema.

® Ingresa la direccion de la persona en el campo Direcciéon 1.

® Haz clic en la lupa para seleccionar el Departamento de la direccidn.
El sistema muestra los departamentos que estan creados en el siste-
ma asociados al pais seleccionado.

e Haz clic en la lupa para seleccionar la Ciudad. El sistema muestra las

ciudades que estan creadas en el sistema asociadas al pais o depar-
tamento seleccionado.
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® Selecciona el Estrato Social de la direccién. Este campo no es obliga-

torio.

® Haz clic en la lupa para seleccionar la Localidad. Este campo no es

obligatorio.

® Haz clic en Aceptar.

El sistema regresa a la pagina de Personas pestafia Destalles Personales.

-

UNIVERSIDAD

Segundo Apellido: | ALVARLZ

Fecha Nacimiento 06/12/199% 8 |nfo Nacimiento ID Campus
Historial Datos Personales Buscar | Ver Toda Primemn (4 1ded ) [Himo
*Fecha Efectiva 26/12/2020 ¥[=
*Estado Civil| Sollero ~] Desde ]
*Género| Mujer v
Doc Identidad Persanalizar | Busear | (2 | B Primern 4 4ded » Uitima
*Paic *Tipo Doc ldentidad *Doc [dentidad Principal Facha Expedicién  Lugar Expedicitn
CoL @ [Céduia ge cudadania V] [a3m6840 02122019 | |MEDELLIN =]
_Aa |
Informacion Contacto
Direcciones Buscar | VerTndn ~ Primern 4 1ded o] (Mima Teléfono
*Tipo *Teléfono Ext Fais Preferido

*Tipo Direccién| Domiclio v | ([Casa v | (4676060 =

Fecha Efectiva 26M1272020 5y +] =] v
Ariadr I
*Fatadnl Activo W |

Correo-E

Pais| COL
a_'s ~ *Tipo Correo-E *Correo-E
Direccion  Editar Direccion [Casa ] [paugilt S@lbimail com
Afizdr I
Datos Visado/Permiso MNacionalidad
i Guardar | &l Motificar % Actualizar s Afadir | e Actz\fisualizar #!  Incluir Historial ! * Comegir Historial |
Detalies Personales | Reqion
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Ubicate en la seccién Informacion Contacto.

® Selecciona el Tipo de numero de teléfono que vas a registrar.
® Digita el numero de Teléfono de la persona que se esta creando.

e Digita en el campo Ext el numero de la extensién del numero telefo-
nico (si aplica).

e Selecciona el Pais del teléfono que se esta registrando. Este campo no
es obligatorio.

® Marca la opcion Preferido, ya que indica que el teléfono que se esta
agregando es el preferido de la persona. Si solo se agrega un registro,
cuando se guarda la informacidn, el sistema lo toma como preferido.
Si se registra mas de un numero de teléfono se debe indicar cual de
todos es el preferido.

® Haz clic en Anadir si deseas adicionar otro numero de teléfono.
e Selecciona el Tipo de Correo Electronico que vas a registrar.

e Digita el correo electréonico de la persona que se esta creando en el
campo Correo-E.

e Marcar la opcion Preferido, ya que indica que el correo electrénico
que se esta agregando es el preferido de la persona. Si solo se agre-
ga un registro, cuando se guarda la informacion, el sistema lo toma
como preferido. Si se registra mas de un correo electrénico se debe
indicar cual de todos es el preferido.

e Haz clic en Anadir si deseas adicionar otro correo electréonico.

e Haz clic en el botén Guardar.
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Al guardar la informacion, el sistema le asigna un ID a la persona que se
estaba creando, este serd el identificador en EPIK, tal como se ve en la

sigulente imagen:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles Personales Direcciones. Region

[ LUISA FERNANDA GIL ALVAREZ

1000213274 | Nombres

Datos Personales

ID Campus | 11

| i) Guardar Y Motficar | | & Actualizar

Detales Personales | Direccionas | Regidn

Fecha Nacimiento 08/12/1880 & o Nagimiento
Historial Datos Personales Buzear | Ver Tods Primess 1de1 » Utimo
*Fecha Efectiva|28/12/2020 |[ *] =
*Estado Civil| Softero w | Desde 28/12/2020  ||w
*Género| Mujer |
Doc Identidad Personaiizar | Buscar | 1V | [ Primero 1det ¢ Utimg
*Pais *Tipo Doc Identidad * Do Identidad Principal Fecha Expedicion  Lugar Expedicion
coL @y Uiz de cudadania v [43816840 0212201¢ | |MEDELLIN -
et |
Informacion Contacto
Direcciones Buscar | Ver Todo Primers 4 1dei 0 Utimo Teléfono
=Tipo *Teléfono Ext Pais Preferido
Tipo Direccion Domicilio Direcciones v | 4878080
Fecha Efectiva 28122020
Estado Actvo
Correo-E
=Tipo Correc-E *Coreo-E Pref
|Casa ¥ | |pacgi1e@hotmail.com -
Diatos \isado/Permiso Macionalidad
| Ca Afiadi | | x4 ActzNisualzar ‘ I 2l Incluir Histor:ad /! Corregir Historial |

J




Si la persona que se esta creando es extranjera, debes ingresar la
informacion del visado y la nacionalidad.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Segunde Apellido: | ALVAREZ

Fecha Nacimiento 061211999 [El 5o Nacimiento 1D Campas

Historial Datos Personales Buscar | Ver Todo Primero 4 1ded » Ulimo

*Fecha Efectiva 28/1122020 [H *[=

*Estado Civil| Scltero v | Desde 5
*Género| Mujer ~]

Doc ldentidad Personalizar | Buscar | (2 | & Primero 4. 1ded & Ulimo
"Pais *Tipo Doc identidad * Doe ldentidad Principal Fecha Expedicién  Lugar Expedicsén
COL |3, [Cédula de ciudadania v 43616840 02122019 [  MEDELLIMN =

Afiar

Informacién Contacto

Direcciones Buscar | Ver Todo Primera 4« 4ded » Ufimo Teléfono
“Tipo *Teléfono Ext Fais Preferido
*Tipo Direccion Domiciko Casa v | 4876060 =

Fecha Efectiva 25/122020 [ ¥ [=
v Afadr I
*Estado | Activo el

Pais COL Correo-E
; = o “Tipe Correo-E #Comeo-E Pret
Direccion  Ediar Divecridn Casa v | [ paogint2@notmail com =

Camera 87 A& 32 A 300

Ariar |
Antioquia
Medaliin
Nacionalidad

| al Guardar | | =] Mofficar Il Actualizar & Anadir 2l ActzMVisualizar | | & Incluir Hiztosal =_' * Corregir Historial !

l Detalles Personales | Regien ‘

e Haz clic en el enlace Datos Visado/Permiso.

Buscar | verTodo  Primero 4 1de1 b Umimo

*Pais | ¥ =

- Oblener Doc Acredifatives

Tipo . =
Clasificacion

*Fecha Efectiva

Nimero *Estado | Solici | *Fecha Estado

Fecha Emision 7 Duracién *Tipe Duracion|

Fecha Entrada en Pais l Fecha Vencimiento
Expedido Por
Lugar Expedicion

Documentos Acreditatives Necesarios Personalizar | Buscar | Ver Todo | 221 | [ Primero
*I0 Documento Descripcian Fecha Solicitud Facha Recepeion

S B

Cancelar

Epik
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El botén de Obtener Doc Acreditativos no se utiliza.

® Haz clic en la lupa del campo Pais para seleccionar COL, ya que aqui se
registran las visas validas para Colombia.

® Haz clic en la lupa del campo Tipo para seleccionar el tipo de visa que
tiene el estudiante.

® Selecciona en el campo Fecha Efectiva la fecha en que se esta ingresan-
do la informacién. El sistema pone automaticamente la fecha del dia que
se esta ingresando los datos del Visado.

e Digita el Numero del documento presentado por el estudiante.

e Selecciona el Estado del visado o permiso presentado por el estudiante.

e Selecciona en el campo Fecha de Estado la fecha en la cual se presento el
estado del documento, segun el estado del documento anterior.

e Selecciona en el campo Fecha Emision, la fecha en la cual fue emitida la
visa 0 permiso presentado por el estudiante.

e Digita en el campo Duracioén el valor en numero del tiempo concedido en
la visa o permiso presentado por el estudiante.

® Selecciona en el campo Tipo Duracién el tiempo al cual corresponde el
valor numérico ingresado en el campo Duracion.

e Selecciona en el campo Fecha Entrada a Pais, la fecha en la cual ingreso
el estudiante a Colombia.

® Selecciona la Fecha Vencimiento del documento o permiso presentado
por el estudiante.
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e Digita en el campo Expedido Por la organizacion que expidié el docu-
mento presentado por el estudiante.

® Digita en el campo Lugar Expedicién la ciudad en la cual fue expedido el
documento presentado por el estudiante.

® Haz clic en Guardar.

La seccién Documentos Acreditativos Necesarios no se utiliza.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Segunde Apelide:  ALVAREZ

Fecha Macimients 0612113958 M o Magimisnie I Campus

Historial Datos Personales Buscar | var Todo Primaro 4 1ded » lfimo

*Fecha Efectival 281252020 & 1=l

*Estada Civil| Sollero o Dwade "
Ganero| Muer w

Do¢ ldentidad Pargonalizar | Buscar | L2l | [ Pimers (4 1 ded b URimo
*Paig *Tipo Doo ldertcad Do loenbdad Principal Focha Expodicion _ug:lr'_-xp-e-mclon
coL  |@ [CAdula de cudadania W] 43616640 02122018 & |MEDELLIM =]

Adad

Informacion Contacto

Direcciones Buscar | vir Todo Frimero 4 1del1 » Umo Taléfono
Tipao * Teldfomn Ext Paix Preferidn
T pigin] Domiciba .
" e 87606 -
Fecha Efectival 25122020 ([ | N
A = A
w
pafa/coOL 0 Corren-E
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AT
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Guardar ||_‘_ Hobficar || Actualizar ¢ Afadir | Al AcEnvsualizar ! =1 Inclulr Historal | | * Comegir Hestoeal !

Diztalles Pergonales | Regién
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e Haz clic en el enlace Nacionalidad.

w

UNIVERSIDAD

EAFIT

betalles de Nacionalidad I

Nacionalidad/Pasaporte Buscar | Ver Todo Primere 4 1ded » Ulimo

*Fais a, Estado Macionalidad | w A ==

Informacion Pasaporte Buscar | Ver Todo Primerc 4 1ded » Ulimo

*N* Pasaporie 1=

Fecha Emisicn L] Fecha Vencimiento ]
Pais i §

Estado

82

Ciudad

Expedido Por

®

Comentarno

Aceptar Cancelar | | Actualizar

e Haz clic en la lupa para seleccionar el Pais de origen del alumno.

® Selecciona en el campo Estado Nacionalidad la opcién que corresponda
para el estudiante, ya que la lista desplegable contiene los posibles esta-
dos que puede tener un estudiante segun su pais de origen, el cual fue
seleccionado anteriormente.

e Digita en el campo N° Pasaporte el numero correspondiente al pasaporte
del estudiante.

® Selecciona la Fecha Emision del pasaporte del estudiante.
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e Selecciona la Fecha Vencimiento relacionada en el documento.

® Haz clic en la lupa para seleccionar el Pais correspondiente del
pasaporte.

® Digita la Ciudad correspondiente del pasaporte.

e Digita la oficina o institucién que expidié el documento en el campo
Expedido Por.

e Digita en el campo Comentarios la informaciéon complementaria, en
caso de ser necesario.

® Haz clic en el botén Guardar.

Crear contrato corporativo

Una vez creados los participantes del programa o curso corporativo, debes
proceder con la creacion del contrato corporativo.

Ruta:

Ven _ SO Creacion
enu Finanzas del Planes de ontratos de Contratos

Principal Alumnado Pagos Terceros Terceros

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturacién a Empresas. i
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EAFIT

Contrato con Terceros

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Unidad Negocio: MEDEL |G
IN‘Ccm'a‘.a Contrato Holcrest Manua |

| Anadir

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Crear Atributo de Contrato

Una vez hayas creado el contrato corporativo, debes continuar con la
asignacion del Atributo del contrato.

Ruta: Menu Finanzas del Planes de Contratos de
Principal Alumnado Pagos Terceros

Atributo

S Definiciones Servici
EAFIT ervicio

Corporacion

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturaciéon a Empresas. l}

Epik
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UNIVERSIDAD

Atributo Servicio Corporacién

Buscer un Valar Afladir un Valor

Unidad Negocin. MEDEL O
DO Externa: [pOD0D000OS A,
M Alrituta: SIGUIENTE

Buscar un Valor | Afiade un Valar

Realizar admision rapida

Una vez se haya realizado el contrato y asignado su atributo, se debera
realizar la admision rapida de cada uno de los participantes al Programa o
Curso Corporativo.

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Admision

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida




Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Admision Rapida

Afiadir un Valor

ID: 1000031179 a
Institucion Acadéemica; &

Grado Académico: | Educacion Continua

Cicle: Q

Afiadir
I

e Haz clic en la pestania Ahadir un valor.

® Haz clic en la lupa del campo ID e ingresa el numero de documento de
la persona a la que se le va a realizar la admisién rapida.

® Haz clic en Consultar.
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e Haz clic en el ID de la persona a la que se le va a realizar la admision
rapida.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Admision Rapida

Anadir un Valor

ID: 1000031173 Q
Institucion Académica: [EAFIT Gy

Grado Académicn |E-:1u-:_a|:|ér Continua
Ciclo 2128 1Q

e Selecciona en el campo Institucion Académica EAFIT.

® Seleccionaen el campo Grado Académico el grado en el que se realizara
la admision rapida al participante, puede ser EDCO, SAVI, ALTD, ESCV.

® Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizara
la admision rapida al participante.

® Haz clic en el botén Anadir.

El sistema trae la informacién de esa persona.
E Detalles bibliograficos
Direcciones
) -
Region
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En estas pestanas no se ejecuta ninguna accion, ya que en el paso 2 se actualizo la
informacion de la persona.

UNIVERSIDAD

Detalies Blograficos | Direcciones || Regién || Erograma/Flan

MANUELA GIL JIMENEZ 100213834
Datos Personales

Fecha Nacimianto 21022000 (3 Infa Hacimenio 1D Campus 1185625

Historial Datos Personales Buscar | Ver Tado Primero (4 1dedi (b (timo

*Fecha Etectiva |01/011800 &) ==
“Estado Civil[ Sefero Desde |[01/011900 |5

*Género [ Mujer

Doc Identidad Personalizar | Buscar | {31 [ Primera (4 1ded » Ukimo
*Pais *Tipo Doc kientidad *Doc Identidad Principa Fecha Expedicidn  Lugar Expediciin
COL | |Ceduls de ciudadania w| 1000655322 14052019 |FY |MEDELLIM =l

Ao

En la pestafia Programa Plan se debe ingresar la informacién de acuerdo con el
grado académico al cual se va a admitir a la persona para el programa o curso
corporativo.

e Hazclicenlalupadel campoProgramaAcadémico Principal y selecciona
el grado al cual se le va a realizar la admisiéon rapida a la persona.

e Cuando se selecciona el Programa Académico Principal el sistema
automaticamente carga el Campus.

® Si el Programa Académico Principal tiene un plan académico asociado
por defecto, el sistema lo muestra; de lo contrario, lo debes seleccionar
haciendo clic en la lupa en el campo Plan Académico.

® [.0s campos Ciclo Admision y Ciclo Lectivo Condicion se muestran por
defecto, segun lo seleccionado al momento de crear la solicitud (Afiadir).
Estos campos se habilitan para ser modificados, en caso de que se requiera.
El sistema genera una lista de los ciclos lectivos que se encuentren creados
en el sistema, de acuerdo con el grado académico seleccionado.
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e El campo Ciclo Lvo Previsto Graduacién no se diligencia.
® El enlace Residencia no se activa ni se diligencia.

e Harz clic en Guardar.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles Biograficos Direcciones Region ProgramaiPlan

MAMNUELA GIL JIMENEZ 1000213834
Grado ALTD  Alta Dir Institucion: EAFIT  EAFIT Ciclo 2128 Panual2021
Programa y Plan

Programa Acadéemico Principal ALTD Altadirec
Campus MEDEL Medallin
Plan Acadamico PA_ALTD PA_ALTD
Ciclo Admision 2129 Periodo anual 2021
Ciclo Lectivo Condicitn 2129 Periodo anual 2021
Ciclo Lvo Previsto Graduacion

Residencia

Ira inscripcion Rapida Citas Inscripcion Flan Programa Alumng

m |i Motificar | | &% Achalizar

Detalles Biogréficos | Direcciones | Region | Programa/Plan

Una vez se guarda la informacioén el sistema pone los campos en gris.
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Asignar estudiante a grupo de
no pago

Los estudiantes que hacen parte del programa o curso corporativo deben
ser asignados a un grupo de no pago, ya que la corporacién es quien va a
realizar el pago. Para ello, se debe realizar los siguientes pasos.

Informacién
Grados y
Programas

Grupos de

Ruta: Menu Registros e
Alumnos

Principal Inscripciones

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturaciéon a Empresas. {3,

UNIVERSIDAD

p———

Grupos de Alumnos

Introduzca los datos gue tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Bisqueda

1D Comienza por v |[ 1000213834

ID Campus ‘Comienza por v
Doc Identidad | Comienza por w
Apeilido; Comienza por v
MNombre: Comienza por v

[ inctuir Historial [ Corregir Historiat [ Mayis/Minds

| Bormar Bdsqueda Basica & Guardar Criterios Blisqueda
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inactiva el grupo de no pago.

e El grupo de no pago requiere seguridad de datos. /

/ e Para asignar el grupo, el estudiante debe tener un re@
en Programa Plan. Puede ser un registro de otro grado
académico. En caso de no tener registro, se crea por
Admision rapida.

® Cuando el estudiante diligencie el formulario, este

Asignar indicador de servicio

Unavezasignadoslosestudiantesaun grupodenopago, se deberd proceder
con la asignacion del indicador de servicio. Para ello, debes realizar los
siguientes pasos.

Ruta:

Menu Comunidad Indicadores S p Indicadores
ersonas de Servicio

Principal del Campus de Servicio

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturaciéon a Empresas. i,



Epik

Realizar inscripcion rapida

Después de haber asignado a las personas al grupo de no pago e indicador
de servicio, se debe proceder con la inscripcion rapida al programa o curso
corporativo, esta funcionalidad aplica para inscripciones individuales.
Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Admision
Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripcion Rapida

Buscar un Valor Afiadir un Valor

10 1000213834 6}
Grado Académico ALTD |Q
Institucion Academica: [EAFIT |Q

Ciclo: 2128 |Q

Afadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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e Haz clic en la pestafia Anadir un Valor.

® Ingresa el ID de las personas o haz clic en la lupa para realizar la
busqueda.

e Diligencia o selecciona en el campo Grado Académico el valor que
corresponda al programa o curso corporativo.

e Diligencia o selecciona en el campo Institucion Académica el valor
EAFIT.

e Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizara
la inscripcion rapida al participante.

e Haz clic en el botén Anadir.

El sistema activa la siguiente pagina.

UNIVERSIDAD
EAFIT
Inscripcion Rapida

ID Peticién 0000000000 MANUELA GIL JIMENEZ ID 1000213834

Grado Alta Dir Institucion EAFIT Ciclo Panuai2021 ! Enviar

Inscripcion Clases Unidades y Calif Oiros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Clases F=w

Ne
Clase

] -EI||nscnmr v !l 1022 |Q g’g;&a;‘i': 3 Pendienta  ALTD a,

Ira Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

* Accion Seccidn Programa Académico Rel 1

Calculo Matricula Lista Estudios

5 Guardar | |-— Notificar [ Adadir | | F Actz/Visualizar
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e Haz clic en la pestafia Inscripcion Clases.
® Selecciona en el campo Accién el valor Inscribir.

e Ingresa el numero de la clase de forma manual o selecciénala en el
campo N° Clase.

e Haz clic en botén Enviar.

Una vez el sistema inscribe a la persona, el estado aparece ‘Correcto’.

El sistema puede arrojar otros estados diferentes al ‘Correcto’, los cuales se
relacionan a continuacion:

La persona qued¢ inscrita enla clase, pero existe una advertencia en la
Inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para consultarla.

Se generd un error en la inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para
consultarlo.
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Realizar inscripcion masiva

Cuando se requiera realizar una inscripcién de mas de un estudiante,
Ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en
un grupo alumno, continua con la agrupacién de clases relacionadas al
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusién Inscripcién en Bloque”.

Ruta:

Creacion de

Principal Inscripciones [ de Al BI Grupos de
e P € Amnos oques Alumnos

Menu Registros e Inscripcion Inscripcion en

Ruta:

Creacion de
Clases en
Bloque

Menu Registros e Inscripcion Inscripcion en
Principal Inscripciones de Alumnos Bloques

Ruta:

Fusidn
Inscripcion en
Bloque

Menu Registros e Inscripcion Inscripcion en

Principal Inscripciones de Alumnos Bloques




Blogque Alum

Introduzca los da

Buacar un Va

Criterios

Irexddtucatin A
Blogue Inscrpck
Descripoian:

| Mayirs/Mind

! Busgar

PEFRERRRRPRLED PR PE

B

Auloservicio
Evaluacidn Docente
Motificacionzs EAFIT

Comunidad del Campus

Admisian da Alumnas
Registras e Inscripg
Gastion Curicular
Finanzas daf Alumn
Orienlacion Acadén
Definicidn de Objet
Definicién de SACH
Localizacion
Gestor de Arboles
Harramigntas de Ini
PeopleTools
Cambio de conlrasd
Mis Praferencias

PERPRPRPERPEDPEOE
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. Biizqueda Avanzada

o prichlener todees: los valores

Inseripeidn de Al
Informacidn de Cidl
Informecidn Grada
Proceso de Ciclos
Proyecioz Academi
Graduacidn
Gestidn da Citas

Reglas de Convallg =

1 o] Fusién Inscripeidn en Blogue
Aceplar Malricula Creaciin de Clages en Bloque
Inscripcién Rapida Creacion de Grupos de Alumnas
Admisidn Répida
Inscripcionss.

Gestidn Inscripciones Ed TVide
Inscr Clases Ed. Toda la Vida
Reporte Inscrp. Educacion Perm

Datos Adiconales de Alumnos
Solicitud Servicios Academicos

SNIES
Gestor de centificados

Wi Perfil de Sislama
Wi Diccionario
Wiz Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos
Creacion de Clases en Bloque, Creacion de Grupos de Alumnos, Fusion
inscripcion en bloque. i,
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Aceptar matricula de EP

. Aceptar
=My Registrose Inscripcion Aceptar matricula

Inscripciones ( de Alumnos Matricula Educacién
Permanente

El sistema activa la pagina Aceptar Matri.Edu.Permanente.

UNIVERSIDAD

Aceptar Matri. Edu. Permanente

Buscar un Valor Anadir un Valor

I Control Ejecucidn |

Afadir ]

Buscar un Valor | Afadir un Valor

e Selecciona la pestana Anadir un Valor.

® Ingresa en el campo ID Control Ejecucién el nombre con el cual desea
1dentificar el proceso que se va a ejecutar.

e Harz clic en el botén Anadir.

El sistema activa la pagina Educacién Permanente.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Educacion Permanente

1D Control _manual Gestor Informes Manitor Procesos

Ejecucion:

Parametros de Ejecucion

*Institucion Académica: |EAFIT |\ Q Universidad EAFIT
*Campus: MEDEL '@ medeliin

*Grado Académico: EDCO |Q,  Educacién Continua
"Ciclo Lectivo: 2129 |Q  Periodo anual 2021
*Sesidn ORD /@ Sesion Curso Ordinaria

*Programa Académico: | Q Prog Educacion Continua

*Observaciones:

Grupo Cerrado/No Pago I

Ejecucion Por Grupo Cerrado/No Pago

Grupo Alumnos: NPEC | No Pago Educacion Continua Obtener Estudiantes

Personalizar | Buscar | (20 | B3 Primero (4' 1de1 » Ultimo
1D Estudiante Nombre Estudiante

‘[ﬁ{lGuardar | |‘i] Natificar ' Es Anadir | |_}j Aciz/Visualizar

e Selecciona en el campo de Instituciéon Académica: EAFIT.
e Selecciona el Campus que corresponda al programa corporativo.

® Selecciona en el campo Grado Académico el grado para el cual se esta
ofreciendo el programa corporativo.

® Ingresa en el campo Ciclo Lectivo el que corresponde al programa
corporativo.
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Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
programa corporativo.

Ingresa en el campo Observaciones la informacién o motivo referente
al proceso que se esta realizando.

Marcar la opcién Grupo Cerrado, ya que el programa corporativo se
realiza bajo la modalidad de cerrado.

Selecciona en el campo Grupo Alumnos el valor NPEC.

Haz clic en el botén Obtener Estudiantes. El Sistema muestra los
estudiantes asociados al grupo de alumnos que estan activos en dicho
grupo.

Haz clic en el botdn Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucion

de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado
distribucién en enviado.
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Si es un curso corporativo debes diligenciar los siguientes campos.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Educacion Permanente

1D Control manual Gestor Informes Monitor Procesos

Ejecucion:

Parametros de Ejecucion

“Institucion Académica: EAFIT Q universidad EAFIT
*Campus: MEDEL Q_ Medellin

*Grado Académico: EDCO |Q,  Educacion Continua
“Ciclo Lectivo: 2129 /A, Periodo anual 2021
*Sesion ORD |@  sesi6n Gurso Ordinaria

*Programa Académico: | Q. Prog Educacion Continua

*Observaciones:

Grupo Cerrado/No Pago I
Lurso

Valor Atributo Curso:
ID Curso: aQ
N* Clase: Q,

Curso no requiere pago [l cambio de clase

Ejecucion Por Grupo Cerrado/No Pago

Grupo Alumnos: NPEC |Q No Pago Educacién Continua Obtener Estudiantes

Personalizar | Buscar | (21| [ Primero (4" 1ded » Ultimo
1D Estudiante Nombre Estudiante
1

|ij=ﬂ Guardar | |[=] Notficar | Ek Afiadir ||.}._l Aciz/Visualizar

e Selecciona en el campo de Instituciéon Académica: EAFIT.
e Selecciona el Campus que corresponda al curso corporativo.

® Selecciona en el campo Grado Académico el grado para el cual se esta
ofreciendo el curso corporativo.
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Ingresa en el campo Ciclo Lectivo el que corresponde al curso que
corporativo.

Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
Curso que corporativo.

Ingresa en el campo Observaciones la informacién o motivo referente
al proceso que se esta realizando.

Marcar la opcién Grupo Cerrado, ya que el curso corporativo se realiza
bajo la modalidad de cerrado.

Selecciona en el campo Grupo Alumnos el valor NPEC.
Selecciona en el campo Valor Atributo Curso el que corresponda.
Seleccionaen el campo ID Curso el cédigo asignado al curso corporativo.

Selecciona en el campo N° Clase el cédigo asignado a la clase del curso
corporativo.

Haz clic en el boton Obtener Estudiantes. El Sistema muestra los
estudiantes asociados al grupo de alumnos que estan activos en dicho
grupo.

Haz clic en el boton Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucion

de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado
distribucién en enviado.
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Generar Factura a la Empresa

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturaciéon a Empresas. [E’

Crear y cerrar solicitud de
servicio de curso cerrado

Ruta: IR Registros e Solicitud Creacion de

Inscripciones ( |nscripciones Ser\{|c|_os Solicitudes
Académicos

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de
Facturaciéon a Empresas. [:;,
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., COmMo realizar
una sustitucion?

En el proceso de “Calificaciones y asistencia de Educacion
Permanente” se identifican los estudiantes que no aprue-
ban un curso o diplomado por asistencia; estos deben pre-
sentar una peticion de sustitucién a través de un correo
electrénico o directamente en las oficinas del area misional
de Educacion Permanente, con la cual expresan su deseo de
culminar el curso o diplomado satisfactoriamente.

Después de autorizar al estudiante para que realice el curso
o los cursos faltantes, se procede con la inscripcién rapida

esta funcionalidad aplica para inscripciones individuales.

Para esto debes realizar los siguientes pasos:



Realizar inscripcion rapida

Ruta:

ID:

Ciclo:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripciéon Rapida

Buscar un Valor Aidiadir un Valor

Grado Academico ALTD |Q
Institucion Academica: |EAFIT |Q

Menu Registros e Inscripcion Inscripcién

Principal Inscripciones [~ de Alumnos RETILE]

10002133834 Q

2120 |Qq

Anadir

\_ Buscar un Valor | Afiadir un Valor y

Haz clic en la pestafia Anadir un Valor.

Ingresa el ID de las personas o haz clic en la lupa para realizar la
busqueda.

Diligencia o selecciona en el campo Grado Académico el valor que
corresponda con el programa o curso.

Diligencia o selecciona en el campo Institucion Académica: EAFIT.

Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizara
la inscripcién rapida al participante.

Haz clic en el botén Anadir.

Epik
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El sistema activa la siguiente pagina.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripcién Rapida

ID Peticién 0000000000

MANUELA GIL IMENEZ

Grado Alta Dir Institucién EAFIT Ciclo Panual2021 | Enviar
Inscripcion Clases Unidades y Calif Ofros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Clases | [F5=W
Accion Clase Seccion Programa Académico Rel 1 Rel 2
1= = 5 Sim clasif ; i Ol &
+] .I||nsl..|nu v" 1022 |Q POTH01 3 Pendiente  ALTD a a

Ira Ver Acceso Inscripcion

|},J_I Guardar | |1 Notificar

Citas Inscripcion

Calculo Matricula

ID 1000213834

Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Lista Estudios

L Adfadir | | 41 ActziVisualizar |

.

® Haz clic en la pestafia Inscripcion Clases.
® Selecciona en el campo Accién el valor Inscribir.

e Ingresa el numero de la clase de forma manual o selecciénala en el
campo N° Clase.

e Haz clic en botén Enviar.

Unavezel sistemainscribe alapersona, el sistema pone el estado ‘Correcto’.

El sistema puede arrojar otros estados diferentes al ‘Correcto’, los cuales se
relacionan a continuacion:

La persona quedo inscrita en la clase, pero existe una advertencia en la
inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para consultarla.

Se gener6 un error en la inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para
consultarlo.
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Contabilizar Alumno

Una vez se inscribe el estudiante en el programa o curso que va a sustituir,
debes proceder con la contabilizaciéon del valor a pagar.

Ruta: Menu Finanzas del Cargos 'y Contabilizacion

Principal Alumnado Pagos de Alumno

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Contabilizacion Alumno=‘[§,

Asignar Descuentos

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Asignacion de Descuentos L}

Generar documento de pago

Una vez se ha contabilizado el cargo y el descuento, se debera generar la
factura. Por lo tanto, deberas realizar los siguientes pasos:

Ruta:

Mend Finanzas del Facturacién Sl |dentificacion

Principal Alumnado de Clientes Sistema de Cargos
Alumnos Alumno

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Identificacion de Cargos del Alumno i

Realizar pago

Los estudiantes pueden realizar el pago por los canales disponibles que
tiene la Universidad. Si utilizan el canal presencial en las oficinas de
Inscripciones de Educacion Permanente se debe consultar el Instructivo
Gestion de recaudos &, para conocer como se realiza el pago por caja.



47

Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

Verificar pago

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Cuentas de Cliente N

Aceptar matricula

Para accionar el proceso Aceptar matricula ingresa en la funcionalidad
“Aceptar matricula Educacién Permanente” que permite llevar la
informaciéon académica y financiera de los estudiantes pertenecientes a
los grados académicos de Educacion Permanente a la Tabla de aceptar
matricula, siempre y cuando los documentos de pago se encuentren
pagados al 100% o el estudiante pertenezca a un grupo de no de pago. Por
lo tanto, se deberan realizar los siguientes pasos.

_ Aceptar
Ruta: Registros e Inscripcion Aceptar matricula

Inscripciones [ de Alumnos Matricula Educacién
Permanente

El sistema activa la pagina Aceptar Matri. Edu. Permanente.

UNIVERSIDAD

Aceptar Matri. Edu. Permanente

Buscar un Valor Ariadir un Valor

ID Control Ejecucibn: |

Anadir |

Buscar un Valor | Afiadic un Valor




Epik

® Selecciona la pestana Anadir un Valor.

® Ingresa en el campo ID Control Ejecucion el nombre con el cual desea
1dentifica el proceso que se va a ejecutar.

® Haz clic en el botéon Anadir.

El sistema activa la pagina Educacion Permanente.

UNIVERSIDAD

| Educacion Permanente I

I0 Cantrol manual Oestar infonmies Manitar Procezos
Ejecuciin:

Parametras de Ejecucian

“Institucién Académica: <}
“Campus: O
“Grado Acaiemico:

*Ciclo Lectiva:

./U;_"ﬁ

*Sesion
*Programa Acadamico: 15 §

“Observaciones:

[] Grupo Cerado™a Pago
Ejecucidon Por Estudianie

D Estudiante: Q
Unidad Negocia: a,

N* Factura:

|'ﬁ' Gugroer =] Motificar B, afadr | Aczvsuslzar

L J
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Selecciona en el campo de Institucién Académica: EAFIT.
Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cual se esta ofreciendo el
programa o curso.

Ingresa el Ciclo Lectivo que corresponde al programa o curso.

Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
programa o Curso.

Ingresa en el campo Observaciones la informacion o motivo referente
al proceso que se esta realizando.

No se debe marcar la opcion Grupo Cerrado. Esta solo aplica para los
programas o curso corporativos.

Selecciona o ingresa el ID del estudiante.

Selecciona la Unidad Negocio que pertenece al programa o curso donde
se 1nscribio el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el boton Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucion

de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado
distribucién en enviado.
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., Como gestionar
la reposicion de
clases?

Mediante el proceso “Evaluacién al profesor y al programa”
o através de comunicados que los estudiantes emiten direc-
tamente al area misional de Educacion Continua, se identi-
fican solicitudes de no conformidad con algun aspecto del
curso o diplomado matriculado, por esta razoén, la Universi-
dad decide programar unas horas adicionales en las que se
permita subsanar la inconformidad manifiesta. Para reali-
zarlo, se deben realizar los siguientes pasos:
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Crear clase

Una vez identificada la clase que se va a reponer, se debe crear en el

sistema. Para conocer el proceso revisa el instructivo EAFIT_FNF_INS_
Programacion Académica [3,

Asignar a grupo de no pago

Como es una reposicion por inconformidad, no se realiza cobro a los

estudiantes, por lo tanto, se asignan a un grupo de no pago. Para ello, se
debe realizar los siguientes pasos.

Informacién
Grados y
Programas

Ruta: Menu Registros e
) Principal Inscripciones

Grupos de
Alumnos

UNIVERSIDAD

EAFIT

Grupos de Alumnos

Introduzca los dates que lenga y pulse Buscar. Deje los campos en blance plobtener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Basqueda

ID: [Comienza por ~ |[1000212824
1D Campus Comienza por v |

Doc Identidad | Comienza por w

Apeilido: Comionza por w

MNomibre: Comignza por w

[ incluir Historiat [ Corregir Historial B Mayis/Minas

Buscar | Bomar Bicqueda Bdsica & Guardar Criterios Blsqueda

® Haz clic en la pestafia Buscar un valor.
® Ingresa el ID de la persona.

e Haz clic en Buscar.
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El sistema habilita la pagina Grupos Alumnos.

UMIVERSIDAD

EAFIT

Grupos Alumnos

—— Buscar [ Ver Todo Prmeia (4 1de1 1) Uiimo

“Institiecion Acaddmica | EAFIT | Univarsidad EAFIT *|[=
I *Grupo Alumnos | MPEL [ Mo Pago Egucacien Confinua I
Detalles Buscar | var Todo Prmern (4 1de1 ‘b Ulbhmo
+| =]
L;Ie-:ha Etectiva 317122020 |5 I “Estadn [Achin - =
Comentants
Prueia Manual
FIH (itima Actualizackin 17022021 315 34PM Por EAF_EF_ALK SERVICIO_CLIENTE Tipo Mamial

G Volvera Buscar | | (2] Molficar il Aceveusiar | | E ncwirtstoisl | |5 Comege Histnal |

® Selecciona en el campo Institucion Académica: EAFIT.

® Selecciona en el campo Grupo Alumnos el valor NPEC.

e La Fecha Efectiva del grupo de no pago debe ser un dia antes del ciclo
lectivo al que aplique. Por ejemplo: si el ciclo 2129 inicia el 01/01/2021,un

dia antes seria 31/12/2020.

e Haz clic en botén Guardar.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Grupos Alumnos

MANUELA GIL JIMENEZ 1000213834
Datos Institucion Académica Bustar | Ver Todo Primare 4 1de1 b Ullime

“Ingtituciin Académica EAFIT (O Univereidad EAFIT =l

"Grupo Alumnos NPEC (G Mo Peoo Educecidn Continua

Detalles Buscar | Ver Todo Primera 4 1de1 & Utimo

] [=]

*Fecha Efectiva 31122020 |in ‘E&tﬂﬂui_.l‘u_'[ Vi w

Comentarios

Prugba Manual

FiH Ultima Actualizacion 17/022021 316:48PM Por EAF_EP_AUX_SERVICIO_CLIENTE Tipo Manual

_ o Vaolver = Buscar =] Motificar #5 Actz)Visualizar JE] Incluir Higtorial " Comegir Historial |

\. J

Al guardar, el sistema muestra la fecha ultima de actualizacién y el
usuario que realiz6 esta actividad.

® Para asignar el grupo, el estudiante debe tener un registro
en Programa Plan. Puede ser un registro de otro grado
académico. En caso de no tener registro, se crea por

Admision rapida.

® Cuando el estudiante diligencie el formulario, el
formulario inactiva el grupo de no pago.

® El grupo de no pago requiere seguridad de datos. /J
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Asignar indicador de servicio

Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se debera

proceder con la asignacion del indicador de servicio. Para ello se deben
realizar los siguientes pasos.

Ruta:

Menu Comunidad Indicadores Indicadores

Principal del Campus de Servicio Personas de Servicio

El sistema activa la pagina Indicadores Servicios Activos.

b

UNIVERSIDAD

EAFIT

Indicadores Servicio Activos

Introduzca tos datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campaes en blanco plobtener lodos 1os valores

Buscar un Valor

Criterios de Basqueda

ID: [Comienza por v |[1000213834|
ID Campus: !m!
Doc Identidad: [ Comienza por v |
Apellido: [ Comienza por |
MNombre: [ Comienza por |

E Mayus/Minds

=3 .
| Buscar Borrar Blsqueda Bésica @ Guardar Criterios Bisqueda

.

® Haz clic en la pestafia Buscar un Valor.
® Ingresa el ID de la persona.

e Haz clic en el botén Buscat.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Indicador Afiadir Servicio

MANUELA GIL JIMENEZ 1000213834
“Institucion EAFIT |(Q Universidad EAFIT

“Cd Indicador Servicio NBF |C Mo baja por exoneracion pago

"Molivo |[CONTC |G, Contratos Comerciales

Descripcion ; .
El pago de matricula as realizado a traves de

facturacion a empresa.

Efecto Indicador Servicio Positivo

Periodo Efectivo
Ccl Lvo Inicio | 2128 Oy Panual2021 Fin Ciclo| 2129 |Q Panual2021

Fecha Inicial 01/01/2021 | [5 Fecha Final 1211212021 [y

Detalles Asignacion
*Departamento | 160125 Dpto de Tesoreria y Cartera
Referencia
Importe . Moneda |COP |
Informacion Contacto
ID Contacto Persona Conlacto

ID Rpble Asignacion 1000000323 Rpble Asig | CUBILLOS MARTHA

Comentarios

|

2000 caracteres restantes

Sarvicios Afectados Personalizar | Buscar | Ver Todo | {1 | :; Primero 4 1de1 b Ultimo

Efto Serv Descripcidn Dase - Fecha Base - Ciclo Categoria Ciclo

1 INFO Informativo Ciclo Crdinario

Fecha/Hora Indic Servicio 17/02/2021 2. 20:59PM

ID Usuario id_mcubillo CUBILLOS MARTHA

Cancelar |  Aplicar
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Selecciona en el campo Institucién: EAFIT.
Selecciona en el campo Cd Indicador Servicio el valor NBP.
Selecciona en el campo Motivo el valor CONTC.

En el campo de Descripcion el sistema trae la informacién del servicio
seleccionado.

Selecciona en los campos Cccl Lvo Inicio y Fin Ciclo el ciclo lectivo
para el que aplica el indicador de servicio.

En los campos Fecha Inicial y Fecha Fin, se debe ingresar la fecha en
la cual va estar vigente el Indicador de Servicio.

En el campo Departamento aparece el departamento o area a la que
pertenece el Indicador de Servicio

En el campo Referencia, se puede ingresar la oficina especifica que
asigna el indicador.

En el campo Importe, no hay necesidad de ingresar un valor, no aplica
para la Universidad.

En el campo Moneda, no hay necesidad de ingresar un valor, no aplica
para la Universidad.

El campo ID Contacto y Persona Contacto, lo diligencias con los datos
de la persona a la que puede contactar el estudiante.

En el campo ID Rpble Asignacion y Rpble Asig, el sistema trae por
defecto los datos de quien esta asignando el Indicador de Servicio.

En el campo Comentarios, ingresa algun dato relevante, si es necesario.

En la Seccion Servicios Afectados, el sistema trae si hay algun servicio
asociado y que se deba de ver afectado por este Indicador de Servicio.

Haz clic en el botén Aceptar para guardar la asignacion del indicador.
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Gestidn Indicadores Servicio
MANMUELA GIL JIMENEZ 1000213834

Moslrar Efecto| Todes W Institucion | Universidad EAFIT w

Actualizar T
| Afiagir indicador Servicio

Resumen Indicador Servicio Personalizar | Buscar [ ver Tode | (20| B

E Primere ‘4 1de1 » Ulime
Cadigo Descripcién Cédigo Descripcidn Motivo Institucién Cel Lva Inicio Fin Ciclo Ei’:;'ip“i“" L Facha lnicial Fecha Final
HEF No baja por Coniratos Comercialas EAFIT 2129 Fanual2021 2129 Panual2021 01012021 1211212021

EEONEracion pago e S ' s - A = ==

+| Anadir Indicader Servicio

|iu:f" Valver & Buscar = Molificas

L J
Una vez el sistema guarda la asignacion del indicador el sistema muestra
un Resumen Indicador Servicio.
Realizar inscripcion rapida
Después de haber asignado a las personas al grupo de no pago, se debe
proceder con la inscripcion rapida al programa o curso corporativo, esta
funcionalidad aplica para inscripciones individuales.
Para esto, debes realizar los siguientes pasos:
Ruta: Menu Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida
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b

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripecién Rapida

Buscar un Valor Afadir un Valor

ID: 1000213834 Q.
Grado Academico ALTD (Q
Institucion Academica: |EAFIT |Q

Ciclo: 2129 |Q

Afadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

® Haz clic en la pestafia Ahadir un Valor.
® IngresaelIDde las personas ohaz clic en lalupa para realizar la busqueda.

e Diligencia o selecciona en el campo Grado Académico el valor que
corresponda al programa o curso corporativo.

e Diligencia o selecciona en el campo Institucién Académica el valor EAFIT.

® Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizara la
Inscripcion rapida al participante.

e Haz clic en el botén Anadir.

El sistema activa la siguiente pagina.



Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

-
EAFIT
Inscripcion Rapida
1D Peticién 0000000000 MANUELA GIL JIMENEZ 1D 1000213834
Grado Alta Dir Institucion EAFIT Ciclo Panual2021 | Enviar
Inscripeion Clases Unidades y Calif Ofros Datos Clase Maodificaciones Generales Modificaciones Clases | [FEwm
*Accicn {N'I,sse Seccion Programa Académico  Rel 4 Rl 2

1(r=1 o Sim clasif a ! . . "
#] = | | Pendiente !

] I| Inscribir v! 1022/ |2 507004 3 | ALTD Q Q
Ira Vier Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Calculo Matricula Lista Estudios
& Guardar | | =] Naotificar | [y Adfadir | | Jl ActziVisualizar |
. S

® Haz clic en la pestafia Inscripcion Clases.
® Selecciona en el campo Accién el valor Inscribir.

e Ingresa el numero de la clase de forma manual o selecciénala en el
campo N° Clase.

® Haz clic en botén Enviar.

Una vez el sistema inscribe a la persona, el estado aparece ‘Correcto’.

El sistema puede arrojar otros estados diferentes al ‘Correcto’, los cuales
se relacionan a continuacion:

La persona quedo inscrita en la clase, pero existe una advertencia en la
Inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para consultarla.

Se generd un error en la inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para
consultarlo.
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Realizar inscripcion masiva

Cuando se requiera realizar una inscripcién de mas de un estudiante,
Ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en
un grupo alumno, continua con la agrupacién de clases relacionadas al
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusién Inscripcién en Bloque”.

Ruta:

Creacion de

Principal Inscripciones [~ de Al BI Grupos de
e i & AImnos oques Alumnos

Menu Registros e Inscripcion Inscripcién en

Ruta:

Creacion de
Clases en
Bloque

Menu Registros e Inscripcién Inscripcién en
Principal Inscripciones de Alumnos Bloques

Ruta:

Fusidn
Inscripcion en
Bloque

Menu Registros e Inscripcion Inscripcion en

Principal Inscripciones de Alumnos Bloques




UNIVER

Blogue Alum

Introciuzca los da

Buscar un ¥a

Criterios o

Irestducion Acad
Blogue Inscnpch
Descripeidn:

_| Mayia/Mind

! Buscar

Manu Basgueda

FEFEPRREODAD PR OFE

SAadoservicio
Evaluachin Docenta
Motificaciones EAFIT

Comunldad del Campus

Admision de Alumngs
Registros e Inscrips
Gastion Curricular
Finanzas del Alumn
Orienladion Acaddr
Disfinicion de Objet
Diefinicién de SACR
Localizacion
Geastor de Arboles
Herramientas de Ind
PeopleTools
Cambio de conbras
Mis Praferencias

PEPEPPPPEPRPF @
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pco ploblener bodos los valores

Inscripridn da Alum
Infarmacidn de Cid

Informedan Gradog |

Proceso de Ciclos
Proyecios Academi
Graduacian
Gestion de Citas
Reglas de Convalld

Acep

Inscripcien Rapida
Adrmisidn Rdpida
Inscripoionss

Gestign Inscripciones Ed TVida
Inscr Clases Ed. Toda la Vida
Reporte Inscrp. Educacidn Perm

Fusidgn Inscripeidn en Blogus
Creacién de Clases en Bloque
Creacion de Grupos de Alumnos

[Datos Adicionales de Alumnos
Soliciud Servicios Académicos

SNIES
Gestor de cerificades

Mi Perfil de Sistama
Mi Diccienario
Miz Fuenbas

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos
Creacion de Clases en Bloque, Creacion de Grupos de Alumnos, Fusiéon
inscripcion en bloque.
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Aceptar Matricula
Educacion Permanente

Para accionar el proceso Aceptar matricula ingresa en la funcionalidad
“Aceptar matricula Educacion Permanente’ que permite llevar la
informacién académica y financiera de los estudiantes pertenecientes
a los grados académicos de Educacion Permanente a la Tabla de aceptar
matricula, siempre y cuando los documentos de pago se encuentren
pagados al 100% o el estudiante pertenezca a un grupo de no de pago. Por
lo tanto, se deberan realizar los siguientes pasos.

_ - Aceptar
Ruta: Registros e Inscripcion Aceptar matricula

Inscripciones de Alumnos Matricula Educacion
Permanente

El sistema activa la pagina Aceptar Matri. Edu. Permanente.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Aceptar Matri. Edu. Permanente

Busecar un Valor Aniadir un Valor

ID Control Ejecucibn: |

Anadir |

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

. S

® Selecciona la pestafia Anadir un Valor.

e [ngresa en el campo ID Control Ejecucion el nombre con el cual desea
identifica el proceso que se va a ejecutar.

e Haz clic en el botdn Anadir.
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El sistema activa la pagina Educacion Permanente. Se debe diligenciar
los siguientes campos si es un Diplomado.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

| Educacion Permanente I

ID Control manual Gestor Informes  Konitor Procesos i Ejec

Ejecuchon:

Parametros de Ejscuciin

*Institucion Académica: aQ,
*Campus: a
*Grado Académice: Q
“Ciclo Lective: Q@
*Eesian L&
*Programa Acadamico: Q

“Observaciones:

_ Grupo Cemado/Mo Pago

Ejecucion Por Estudiante
ID Estudiante: Q
Unidad Negocio:

N* Factura: G,

k |ﬁf Gusrdar |;—| Motificar |,_, Anadir . | & ActziVizualizar | J

® Selecciona en el campo de Institucién Académica: EAFIT.
® Selecciona el Campus que corresponda al programa o Curso.

® Selecciona el Grado Académico para el cudl se esta ofreciendo el programa
0 CursoO.

® Ingresa el Ciclo Lectivo que corresponde al programa o curso.

® Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
programa o Curso.

® Ingresa en el campo Observaciones la informacién o motivo referente al
proceso que se esta realizando.
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® No se debe marcar la opciéon Grupo Cerrado. Esta solo aplica para los
programas o Curso corporativos.

e Selecciona o ingresa el ID del estudiante.

e Selecciona la Unidad Negocio que pertenece al programa o curso donde
se inscribio el estudiante.

® Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.
e Haz clic en el botén Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
® Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

® Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucion de

la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribucion
en enviado.

Cuando es un curso se deben diligenciar los siguientes datos.

UNIVERSIDAD

Educacidn Permanente

ID Contral me555 Gestor nformes Monitor Procesos
Ejacuciin:

Instancia Proceso §09038

Parametros de Ejecucion

*Instilucidn Academica: EAFIT QL Universidad EAFTT
“Campus: MEDEL | @ pegesin

*Grado Académico: EDCO |2 Educacitn Continua
*Cicle Lective: 2128 0, Pperiodo anual 2021
*Sesitn ORD | sesisn Cures Ordinana

*Programs Académico: EDCO (OQU prog Educasifn Continua

*Obesrvaciones: matricula adminisiraliva para curso

[ Grupa Cemrade/No Page

Curso
Valor Atributo Curso: |[CURS0 =4
ID Curso: 154921 |0 comuNICA
N* Clase: 124210 comumica
Curso no requiers pago [ cambio de clase

Ejecucion Por Estudiante

1D Estudiante: 1000075488 |Q mIBIAMA ORTIZ USUGA
Unidad Negocio: MEDEL | Medeliin
N* Factura; 0000000098 180000000361 Q,
Persanalizar | Buscar | (2| [l Primero (4 1det + Uliime
1D Estudiante Nombre Estudiants

k | nl Guardas | | 0| Notificar | L adlacic |_.r_ AclzNVisuaizar | J
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Selecciona en el campo de Institucion Académica: EAFIT.
Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cual se esta ofreciendo el programa
0 Curso.

Ingresa el Ciclo Lectivo que corresponde al programa o curso.

Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
programa o Curso.

Ingresa en el campo Observaciones la informacién o motivo referente al
proceso que se esta realizando.

No se debe marcar la opcién Grupo Cerrado. Esta solo aplica para los
programas o Curso corporativos.

Selecciona el Valor del Atributo Curso que corresponda.
Selecciona el ID Curso que corresponda.

Selecciona N° Clase que corresponda.

Activa la opcién Curso no requiere pago, si Aplica.
Activa la opcién Cambio de Clase, si Aplica.

Selecciona o ingresa el ID del estudiante.

Selecciona la Unidad Negocio que pertenece al programa o curso donde
se Inscribio el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botdon Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucién de

la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribucion
en enviado.
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S1 se deseas Consultar el Aceptar Matricula debe ingresar a la siguiente ruta:

Ruta:

" . . . Aceptar
Menu Registros e Inscripcion Aceptar matricula

Principal Inscripciones de Alumnos Matricula Educacién
Permanente

UNIVERSIDAD

Consulta Aceptar Matricula

Instrscidn
Campus
Geada Acanémico

Programs Acsdémico

Buscar | Ve Todo  Prime 1de1 1
Estado  Activo Tipo Cita Fecha Ejeciscidn 260272021 Total UMES 000 Tipo Estudiante Reguiar
atamies . T Fieta
il ] e Curss W Factn Viesscliaic fal Fiac
0.08 154821 COMUNRICA DO0CO0000SE 158000000361 02032021

= nr
| vetver a Buscar | | 51 hotficar

.
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/A ¢, Como gestionar

una matricula con
formulario cerrado?

Una vez el programa ha iniciado y el formulario de inscrip-
cion ha sido inactivado, se puede presentar una solicitud de
Inscripcion a ese programa, la cual debe ser gestionada de
forma administrativa.
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Realizar admision rapida

Realizando la admisiéon rapida del estudiante, este quedara activo en
Programa Plan para que se le pueda inscribir el programa o curso en el
que esta interesado y ya no se encuentra disponible el formulario por la
pagina web. El proceso se describe a continuacion:

Ruta: Registros e Registros e Inscripcion Admisidn
Inscripciones Inscripciones de Alumnos Rapida

b

UNIVERSIDAD

EAFIT

Admision Rapida

Anadir un Valor

ID: 1000031179 Q
Institucion Academica: Q
Grado Académico: | Educacion Continua w
Ciclo: Q
Afiadir
———— v

® Haz clic en la pestafia Ahadir un valor.

® Haz clic en la lupa del campo ID y selecciona el ID o el numero de
documento de la persona a la que se le va a realizar la admision rapida.

® Selecciona en el campo Institucion Académica EAFIT.

e Selecciona el Grado Académico en el que se realizara la admision rapida
al participante, puede ser EDCO, SAVI, ALTD, ESCV.
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® Diligencia o selecciona el Ciclo en el que se realizara la admision rapida
al participante.

® Haz clic en el botén Anadir.

ElsistemaactivalaspestanasdeDetalles Biograficos, Direcciones, Region,
Programa Plan, pero como no se va a realizar ninguna actualizaciéon de
datos, se ingresa a la pestana Programa Plan.

=
EAFIT
Detales Blografices | Direcciones || Reqgién || Programa/Plan
MAMUELA GIL JIMENEZ 1000213834
Grado ALTD  Alta Dir Institucion: EAFIT EAFIT Ciclo 2129 Panuai2021
Programa y Plan
Programa Académico Principal | ALTD Q, Altadirec
Campus |MEDEL |0 Medellin
Plan Académico |PA_ALTD CLpa_ALTD
Ciclo Admision | 2129 | Feriodo anual 2021
Ciclo Lective Condicidn | 2129 |0 Pariodo anual 2021
Ciclo Lvo Previsto Graduacion a
Residencia
Ira Inscripoién Répida Citas Inccripcifn Plan Programa Alumno
|E_El| Guardar | !: Mofificar o4 Actualizar [E% Anadir ‘
k Detalles Biograficos | Direcciones | Region | ProgramaFlan J

En la pestafia Programa Plan se debe ingresar la informacién de acuerdo
con el grado académico al cual se va a admitir a la persona para el
programa o curso corporativo.

® Hazclic en lalupa del campo Programa Académico Principal y selecciona
el grado al cudl se le va a realizar la admisién rapida a la persona.

® Cuando se selecciona el Programa Académico Principal el sistema
automaticamente carga el Campus.
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® Si el Programa Académico Principal tiene un plan académico asociado
por defecto, el sistema lo muestra; de lo contrario, lo debes seleccionar
haciendo clic en la lupa en el campo Plan Académico.

® Los campos Ciclo Admision y Ciclo Lectivo Condicion se muestran por
defecto, segun lo seleccionado al momento de crear la solicitud (Afadir).
Estos campos se habilitan para ser modificados, en caso de que se requiera.
El sistema genera una lista de los ciclos lectivos que se encuentren creados
en el sistema, de acuerdo con el grado académico seleccionado.

® El campo Ciclo Lvo Previsto Graduacién no se diligencia.

® El enlace Residencia no se activa ni se diligencia.

® Haz clic en Guardar.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles Biograficos Direcciones Ragion Programal/Plan

MANUELA GIL JIMENEZ 1000213834
Grado ALTD  Alta Dir Institucidn: EAFIT EAFIT Ciclo 2129 Panual2021
Programa y Plan
Programa Académico Principal ALTD Altadirec
Campus MEDEL Medellin
Plan Académico PA_ALTD PA_ALTD
Ciclo Admision 2128 Periodo anual 2021

2

2=

Ciclo Lectivo Condicion 21 Penodo anual 2021
Ciclo Lvo Previsto Graduacion

Residencia

Ira inscripcion Rapida Citas Inscripcion Flan Frograma Alumno

_ |'i Motificar | | o Actualizar By Afiadir

k Detalles Biogrdficos | Direcciones | Region | Programa/Flan J

Una vez se guarda la informacioén el sistema pone los campos en gris.
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Realizar inscripcion rapida

Después de haber admitido al estudiante, se debera proceder con la
inscripcién rapida al programa o curso esta funcionalidad aplica para
inscripciones individuales. Para esto debes seguir los siguientes pasos:

Ruta: Registros e Registros e Inscripcion Inscripcion
Inscripciones Inscripciones de Alumnos Rapida

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripcién Rapida

Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID: 1000213834 Q
Grado Académico ALTD |Q
Institucion Academica: |[EAFIT |Q

Ciclo: 2129

Afiadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
\. J

® Haz clic en la pestafia Ahadir un Valor.
e IngresaelID de las personas o haz clic en lalupa para realizar la busqueda.

e Diligencia o selecciona en el campo Grado Académico el valor que
corresponda al programa o curso.

® Diligencia o selecciona en el campo Institucion Académica el valor EAFIT.
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e Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, €l ciclo en el que se realizara la
Inscripcion rapida al participante.

® Haz clic en el botén Anadir.

El sistema activa la siguiente pagina.

UNIVERSIDAD
Inscripcidn Rapida
ID Peticidn 0000000000  MANUELA GIL JIMENEZ ID 1000213334
Grado Alts Dir Institucién EAFIT Ciclo Pamua2021 | Enviar
Inscripcion Clases Unidades y Calif Ofros Datos Clase Modificacicnes Generalas Modificaciones Clazes | [F5H
*Accién .'N'I’ase Seccion Programa Académico  Reld Rel 2
1 1 oo Sim clasif " ! " .. "
+] (= 1 Bandiania . \
] _I||n.=cm.r v!l 1022 |Q 007001 3 | ALTD Q Q
Ira Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion
Calculo Matricuia Lista Estudios
| & Guardar | | =] Maotificar 54 Adfiadir | | JFl ActziVisualizar |
. J

e Haz clic en la pestafia Inscripcion Clases.
® Selecciona en el campo Accion el valor Inscribir.

e Ingresa el numero de la clase de forma manual o seleccionala en el campo
N° Clase.

® Haz clic en botén Enviar.

Una vez el sistema inscribe a la persona, el estado aparece ‘Correcto’.

El sistema puede arrojar otros estados diferentes al ‘Correcto’, los cuales se
relacionan a continuacion:
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La persona quedo inscrita en la clase, pero existe una advertencia en la
inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para consultarla.

Se generd6 un error en la inscripcion, se debe hacer clic en el enlace para
consultarlo.

Realizar inscripcion masiva

Cuando se requiera realizar una inscripcién de mas de un estudiante,
Ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en
un grupo alumno, continua con la agrupacién de clases relacionadas al
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusién Inscripcion en Bloque”.

Ruta:

Creacion de
Grupos de
Alumnos

Menu Registros e Inscripcion Inscripcién en

Principal Inscripciones de Alumnos Bloques

Ruta:

Creacion de
Clases en
Bloque

Menu Registros e Inscripcién Inscripcién en
Principal Inscripciones de Alumnos Bloques

Ruta:

Mend Registros e Inscripcié Ty Fusion
enu 9 nscripcion nscripcion en Inscripcién en

Principal Inscripciones de Alumnos Bloques

Bloque




Bloque Alum
introcluzca los d2
Buacar un Va

Criterios df

PHAR P B & B

Imsdtuciin Acad

Binque Inzcnpei
Dieasripin
| Mayirs/Ming

! Buscar

PREFRREEG

Lasloservicio
Evaluacidn Docente
Motificadionss EAFIT
Comunidad del Campus
Admision de Alumngs
Registros & 1n5r_ripci
Gastion Curicular
Finanzas dal Alumn
Orienlacidn Acadde
Definicion de Objet
Definicién de SACR
Localizacion
Gestor de Arboles
Herramientas de Ini
PeopleToola

FPEPPPERFERDPRE

Cambio de contrasd
Mis Praferancias
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. Biizqueda Avanzada

peo pichlensr bades fos valores

Inscripcian de Akum
Informacidn de Cid

Informecidn Gradog |

Procezo de Ciclos

Proyecios Académi| =

Graduacian
Gestion de Citas

Reglas de Convallg

Fusion Inscripeidn en Blogue
Creaciin de Clases en Bloque
Creacion de Grupos de Alumnos

Inscripcion Rapida
Admisidn Répida

Inscripoiones.
Gestidn Inseripciones Ed TVida
Inscr Clases Ed. Toda la Wida

Reporte Inscrp. Educacidn Pem

Datos Adicionales de Alumnos
Solicitud Servicios Académicos

SNIES
Gestor de certificados

Mi Parfil de Sistama
Wi Diccionario
Miz Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos
Creacion de Clases en Bloque, Creacion de Grupos de Alumnos, Fusion
inscripcién en bloque. &

Contabilizar Alumno

Una vez se inscribe el estudiante en el programa o curso que va a sustituir,
debes proceder con la contabilizaciéon del valor a pagar.

Ruta:

Menu

Principal

Finanzas del
Alumnado

Contabilizacion
de Alumno

Cargos y
Pagos

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Contabilizaciéon Alumno [:‘,
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Generar documento de pago

Una vez se ha contabilizado el cargo y el descuento, se debera generar la
factura. Por lo tanto, deberas realizar los siguientes pasos:

Ruta:

Facturas Identificacion
Sistema de Cargos
Alumnos Alumno

Menu Finanzas del Facturacion

Principal Alumnado de Clientes

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Identificacion de Cargos del Alumno &

Realizar pago

Los estudiantes pueden realizar el pago por los canales disponibles que
tiene la Universidad. Si utilizan el canal presencial en las oficinas de
Inscripciones de Educacion Permanente se debe consultar el Instructivo
Gestion de recaudos 1, paraconocer como se realiza el pago por caja.

Verificar pago

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo
Cuentas de Cliente N

Aceptar matricula de EP

Para accionar el proceso Aceptar matricula ingresa en la funcionalidad
“Aceptar matricula Educacién Permanente” que permite llevar la
informacién académica y financiera de los estudiantes pertenecientes a
los grados académicos de Educacion Permanente a la Tabla de aceptar
matricula, siempre y cuando los documentos de pago se encuentren
pagados al 100% o el estudiante pertenezca a un grupo de no de pago. Por
lo tanto, se deberan realizar los siguientes pasos.
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Aceptar

Ruta: Registros e Inscripcion Aceptar matricula

Inscripciones de Alumnos Matricula Educacion
Permanente

El sistema activa la pagina Aceptar Matri. Edu. Permanente.

UNIVERSIDAD

Aceptar Matri, Edu. Permanente

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID Contrel Ejecucion: |

Anadir |

.

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

® Selecciona la pestafia Anadir un Valor.

e [ngresa en el campo ID Control Ejecucion el nombre con el cual desea
1dentifica el proceso que se va a ejecutar.

e Haz clic en el botén Anadir.

El sistema activa la pagina Educaciéon Permanente.

Epik
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Educacion Permanente

10 Control manual Oestor informes  Wonitar Proceses

Efecucion:

Parametros de Ejecuciin

“Institucidn Académica:
“Campus: (5§
*Grado Académico: o

*Ciclo Lectivo:

o

=Eesidn Q
*Programa Académico: Q

“Obsarvaciones:

T Grupo Cemado/No Pago

Ejecucitn Por Estudiante
I Estuiants: o}
Unidad NE!GDCID:

H* Factura: (a ]

|TT,'. Guardar =] Moiificar [Ey Anadic | F  Acesuslzar

\— ' y,

® Selecciona en el campo de Instituciéon Académica: EAFIT.
e Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

® Selecciona el Grado Académico para el cudl se esta ofreciendo el programa
0 Curso.

® Ingresa el Ciclo Lectivo que corresponde al programa o curso.

® Selecciona en el campo Programa Académico el que corresponde al
programa o Curso.

® Ingresa en el campo Observaciones la informacién o motivo referente al
proceso que se esta realizando.



78

Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

No se debe marcar la opcién Grupo Cerrado. Esta solo aplica para los
programas o curso corporativos.

Selecciona o ingresa el ID del estudiante.

Selecciona la Unidad Negocio que pertenece al programa o curso donde
se inscribio el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botén Ejecutar. El sistema muestra el proceso a ejecutar
Selecciona el proceso correcto y haz clic en Aceptar.

Haz clic en Monitor Procesos para visualizar el estado de la ejecucion de

la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribucién
en enviado.
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Visor consultas

Esta funcionalidad permite realizar consultas administrati-
vas que seran visualizadas en formato HTML o XMLS. Aqui
puedes consultar informacion asociada a determinado tra-
mite o proceso de un estudiante al hacer parte de la Univer-
sidad, por ejemplo: estado de matricula, asignaturas inscri-
tas, pagos realizados, entre otros.

La funcionalidad podra generar reportes de ciclos académi-
cos actuales o histdricos, asi mismo, facilitara la busqueda
de forma consolidada y la toma de decisiones para gestio-
nar procesos o mejorarlos.

Teniendo en cuenta que en Educacion Permanente existen
dos tipos de oferta académica: Cursos y Programas (Diplo-
mados), se realizan dos tipos de consultas. Los criterios de
Ingreso y campos de la consulta son casi los mismos para
las dos ofertas, sin embargo, en la descripcién de los cam-
pos de la consulta se explica los campos que aplican segun
el caso.

La consulta permite visualizar la lista de solicitantes en un
periodo académico especifico y los datos que se ingresaron
en el formulario de inscripcidén para un curso o programa
(diplomado) y su estado de inscripcién.
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Generar Consulta para Cursos

Ruta: Registros e Herramientas Visor de
Inscripciones de Informes CEEige Consultas

El sistema ACTIVA la pagina Visor de Consultas.

w

UNIVERSIDAD

EAFIT

Visor de Consultas

OauL | Uis | = I = i [ bte S S S
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

-Buscar por_[Nombre Consuta__v] comienzapor | |EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP|

Buscar Blisqueda Avanzada

® En el campo Buscar selecciona Nombre Consulta.

® Enelcampocomienza por ingresa el nombre de la consulta que se requiere
generar. Para este caso, ingresa el nombre de la consulta de los cursos:
EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP

® Haz clic en el botén Buscatr.



Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Visor de Consultas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campes en blanco para obiener todos los valores

rPor [Nombre Consulla v  comienza por EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP

Blsqueda Avanzada

*Bu

Resultados Busqueda

*Vista Carpeta | —Todas Carpelas— v|
Consulta Personalizar | Buscar | VerTodo |2 | §  Primero 4 1de1 » Uitimo
Ejecutar Ejecutar . -
o = Ejecutar 3 T Anadir a
Nombre Consulta Descripcion Propiedad Carpeta ﬁrl... fn en XML Frogramar Referencias Definicion o
EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP Consulta para Cursos Publica HTML Excel XML Programar Referencias Consulta  Favoritos

.

® Luego, selecciona la opcién que se desea “Excel” o “HTML".

Una vez has seleccionado la forma de ejecutar la consulta, el sistema

presenta la siguiente pantalla para ingresar los parametros de entrada
para la consulta. Aqui debes ingresar los siguiente criterios:

EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP - Consulta para Cursos

Clndad

I Descripcion

! N Mo. | FOEMR peige OB D D Nombre Pais Tpo Mim. Fechs Lugar rado, Estsoo o Fechs o
Cursa IbCurso Clase UM Programa o S0 Formulano Sobcatante: Estadiante: Doc Doc Doc Expesiciin Expedicion A Nacsmeento

® Selecciona en el campo Institucion Académica: EAFIT.

® Selecciona el Campus que corresponda con la consulta que se desea
generar del curso.

Seleccionar el Grado Académico que corresponda a la consulta que se
® desea generar.
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® Selecciona el Ciclo Lectivo que corresponda con la consulta que se desea
generar del curso.

® Seleccionar en el campo Programa Académico el programa particular
para el cual se desea generar la consulta del curso.

® Selecciona en el campo Valor Atributo Curso el que corresponda con el
curso del cual se desea generar la consulta.

® Selecciona el ID Curso que tiene asignado el curso que se desea consultar.

® Haz clic en el botén Ver Resultado.

El sistema genera la informacién dependiendo de la forma que se
selecciono para ejecutar.

Si se selecciond HTML, se verd asi:

EA_INSCRIP_FORM_CURSO_EP - Consulta para Cursas

netineifin Avadbnicn [FAFIT |0y
Campus: 'dEC_E_ (v}
ELLD €Y
9. o

Pragrama foadémiza: [EDCD [T

O Cusn
Ve Hewadady

Descargar resubadoan  Hels de cilowa Evcal  Archbin Taxha C3% Acchia XML [254 )

ar T
wninr % acha Chstmd == raba
I & Grage  Cidlo - Programa gl Desarigcinn . Ho i Mivel del B m o Momizre Pelr Tipe - - Fecha Luger Feohe 4
Acariemicn, —HINE e e Arademins BRI e i s i O B ribiria!  RolicEwin Fxturluarea toc Mo, NELD0C it Fapecicifn | Vancimiemio BOCIELIGH
wrac Fragrama Gl
FLRMACKN EeanTa
i EAFIT MEDEL EOCO 2128 EDCD CURED 13455 EN HIE CEC Mzzells 1051 COL &0 1032367572 D2 02T o S
E = -
FORKATION
& kAT MELLL LU 2128 Ep UMD 134050 BN T LED Meculin T2k P CUL S0 TIERVEIDIEE  Gtnr BN AL
% FAFIT MFEOF FOCD XM EDGO CURED 1545 i rFC MaTaliz 130 1 col ST RARRTIE SATARNIN EANTA AN Irarrtic
WEEINAR: A TR L
4 EAFIT MEDEL EOCO 2120 EDDD TURED 12454 EN 1ap CEC Mzdelis 163 10000z ﬂﬁi:‘: i COL T2 103vman 18/02:2002 KEDELUN Inscric
SLGURDS ACUOCLE
au 4 T3E 1
& EAFI MELEL ELHRS 21 EuL CUHED 154830 EN LIRE] LED M=selin T4 TS5 3 CUL S0 TEE T3 DAY MEDELLN
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Si se selecciono Excel, se vera de la siguiente forma:

=]
Archive Insertar i Dates Revisar
ey M il = = ] == ik : = —~
k] -l -A A S =E 8- | Easrion Genesel i IE, _"»I’ = _-_:;' v EM“W; ’z‘\.' /(-)
T = T . S | Reflenar ~
Fegar B s 5.l e .| === 5= Ecombi F o . 9500 %0 2 Formato  Darformsto Estilosde  Insetar Eliminar Fomata | Ordenary  EBuscary
- ¥ 4 bty v 8 N condicionsi- comatabla s cdas - = - | ¢ Bomar- Birar~ seleccionar
Portapapeies s Fuente . Alinearicn 0 Kimero . Estilas Celdas Edanion
Al 2 s Consulta para Cursos
& B C o E F G H 1
1 ICnnnItn para Cursos IM
2 Mﬂm emiyCiclo Lectivo rama Acadé Atributo Curso |10 C ipcion 1D Curso Fe
3 |EAFIT MEDEL EDCO 2129 EDCO CURSD 154851 FORMACION EN SEGURDS 1118
4 |EAFIT MEDEL EDCD a9 EDCO CURSD "154851 FORMACION EN SEGUROS 1118
5 A MEUEL UL "y EUCL LUKSU "Iaals]  FUKMACIUIN EN SEGURUS 11y
6 [EAFTT MEDEL EDCO 129 EDCOY CURSO "154851 FORMACION EN SEGUROS 1120
7 |EAFIT MEDEL EDCO 129 EDCO CURSO "154851 FORMACION EN SEGUROS 1119
& |EAFIT MEDEL EDCO 129 EDCO CURSO "S4851 FORMACION EN SEGUROS 1119
S |EAFIT MEDEL EDCO 129 EDCO CURSD fi54851 FORMACION EN SEGUROS 1119
10 |EAFIT MEDEL EDCO 129 EDCO CURSD "154851 FORMACION EN SEGUROS 1119
11 |EAFTT MEDEL EDCO 12 EDCC CURSD 154851 FORMACIGN EN SEGURDS 119
12 |[EAFIT MEDEL EDCO ?129 EDCO CURSD t15485l FORMACION EN SEGUROS 1119

Generar Consulta para Programas
Diplomados

Ruta: Menu Herramientas Visor de
Principal de Informes Consultas Consultas

El sistema activa la pagina Visor de Consultas.
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Visor de Consultas

Introduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener lm:lo_E los valores

*Buscar por

L v comienza por EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADC_EP
Resultados Busqueda
“\lista Carpeta | —Todas Carpetas— v
Consulta Personalizar | Buscar | Ver Todo | &2 | [E Primero (4 1ded 3 Ulimo
Ejecutar Ejecutar Eie 3

S 2 jecutar . oo Anadir a

Nombre Consulta Descripcion Propiedad Carpeta f'll:lI'ML :r]:mI en XML Programar Referencias Definicion Fivoiitos

" 7




Instructivo Matricula administrativa Educacion Permanente Epik

® En el campo Buscar por selecciona Nombre Consulta.

e Enelcampocomienza por ingresa el nombre de la consulta que se requiere
generar. Para este caso, ingresa el nombre de la consulta de los cursos:
EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADO_EP

® Haz clic en el boton Buscar.

-
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Visor de Consultas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para oblener todos los valores

*Buscar por [ Nombre Consulta v| comienza por EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADO_EP
: | Busgueda Avanzada

Resultados Busqueda

“Vista Carpeta | =Todas Carpetas— o
Consulta Personalizar | Buscar | VerTodo | (21| f§ = Primero 4 1de1 (' Uttimo
Ejecutar Ejecutar _ o
Nombre Consulta Descripeion Propiedad Carpeta en en g:f;"mrir Programar  Referencias Definicién :::;:t;s
HIMI__Ficel
[E:—._INSCHIP_FOR.‘f‘._DIPLDr-.*IADD_EP Consulta para Diplomados  Publica HTML Excel XML  Programar Referencias Consulta Favoritos |
N _J

® Juego selecciona la opcidén en la que se desea ejecutar la consulta: “Excel”
o “HTML"

Una vez se ha seleccionado la forma de ejecutar la consulta, el sistema
presenta la siguiente pantalla para ingresar los parametros de entrada
para la consulta. Alli debes ingresar los siguiente criterios:

EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADO_EP - Consulta para Diplomades

£ eripein
Cide  Progmma '”?!"c"'c ":’y‘c":' In'ifii".‘:_,‘ Mived it m Nermin Mism.  Fecha Lugar
oo Acadimico o 28 B0 a0t

el ] Nombre  Pais Tipo Mism. o Fecho
Prograns o . Foimilane Salcilaite Estdiate Doc Dot s Expeditibin Expadicitn Vi
S iy T ope e IMEOTN prograns % Fommulario Sefiilints Estefiands Doc Doc Doc Expedieidn Expacicién Vercinisn

n Lectivo.
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® Selecciona en el campo Institucion Académica: EAFIT.

e Selecciona el Campus el que corresponda con la consulta que se desea
generar del programa (Diplomado).

® Selecciona el Grado Académico que corresponda a la consulta que se
desea generar del programa (Diplomado).

® Selecciona en el campo Ciclo Lectivo el que corresponda con la consulta
que se desea generar del programa (Diplomado).

® Selecciona en el campo Programa Académico el programa particular para
el cual se desea generar la consulta del programa (Diplomado).

® Selecciona en el campo Valor Atributo Curso el que corresponda con el
programa (Diplomado) del cual se desea generar la consulta.

® Seleccionar el ID Curso que tiene asignado el programa (Diplomado) que
se desea consultar.

® Haz clic en el botdn Ver Resultado.

El sistema genera la informaciéon dependiendo de la forma que se
selecciono para ejecutar.

Si se selecciond® HTML, se vera asi:

EA_INSCRIP_FORM_DIPLOMADO_EP - Consulta para Diplomadeos

in Académica [EAFTT Q)
MEDEL &y
Ao EDCO /Oy
2120 Q

démico” [BS00B O
CETT R

Baoque 08 Llase.
Ver Resultado

Descargar resullado en:  Hoja de caloulo Excsl  Archive Testo CSW  Archive XML (19 kb

Ver Todo
i = o Blogue Descripcidn  Fecha . ; Ciudad sl — Estado o
R ], St | e it | e s | N ||| e |l e | | reeae i E20 Gono
"0 Clases  Clase EFTY  PTO0™™ programa o e Progsams
0B0EZ0Z! JPL.QE:’J Aclivo en
1 EAFIT  MEDEL EDCO 2120 60008 60008 BCAOOOS - oIF Medallin 269 1000052405 4o COL CC 15340818 0110211904 SABANETA Progrems Sottero Hombre 1
07042021 ereTe izzi
ACOSTA
0BI22021 LECNARDO S
2 EAFIT MEDEL EDCO 2129 69008 69008 BOAIN0S DIP Medallin 261 1000213563 AMAYA COL GG 951951951 20/02/1998 D‘;:‘ A, Qlro Homibre
T4 GOMEZ .
0BDRR02 DAID N
3 EAFIT MEDEL EDCO 2129 65008 69008 BCS2008 - (=1 Medeallin 309 1000000516 HINCAPIE COL CC 1000826538 140372018 MEDELLIN o . Softero Hombrs 1
. =50 i Programa
om0z ANAYA -
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Si se selecciono Excel, se vera de la siguiente forma:

EA P_FORM_DIPLO 1-b
Dasio depégine  Formulss  Dates  Reviar  Vste  Ayuds  Acrobat & deves hecer? ;
- X = T, = =y | T B B Tadeama - A jo,
Y- (122 ). —fAE RIS oT I | Soriiels il i B B & > 2 7] Rellena - ZY
Pegar N Kk o e il = | = Combinary centrar-= |/% = 06 w0 | 58 o8 Formate  Darformato Estios de  Insedar Eliminar Fosmata Ordenary  Buscary
- ¥ i - i i PR condicional corns tablas  esda s - - & Bogear - filtsan = seleccionat =
ortapepeles Fuenie n Alineacin ( Nimera = Estilns Celdas Edision
Al i Consulia para Diplomados
B D E F G H
[ S Tpe: N
EDCO 129 65008 63006 BL6S008 08/02/ 2021 - 07/04/2021 C
EDCO 29 Tes008 "esos BCE3008 08/02/2021 - 07/04/2021 c
E0CO 29 Tes008 "eso0e BCES00E 08/02/2021 - 07/04/2021 C
_J
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