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¿Qué encuentras 
en este instructivo?
En este instructivo te explicaremos cómo se realiza el 
paso a paso del proceso de Matrícula Administrativa de 
Educación Permanente en Epik, para los cursos corpora-
tivos, las sustituciones, las reposiciones y la matrícula con 
formulario cerrado.
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¿Cómo se realiza la 
matrícula a un curso o 
diplomado corporativo?

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

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

Ruta: Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Información 
Personal Personas
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El sistema Activa una página con dos pestañas.

Haz clic en la pestaña Buscar un valor.

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

Haz clic en el Botón Buscar.
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Si la persona está creada en Mercurio, el sistema carga el resto de los datos 
almacenados, los cuales pueden ser actualizados.

El sistema activa la página Personas.

Debes validar la información de la persona en las pestañas Detalles 
Personales, Direcciones y Región.
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Crear solicitante en Epik
Si la persona no está creada, debes proceder con la creación. Para esto 
sigue los pasos que te presentamos a continuación:

Ruta: Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Información 
Personal Personas

Ubícate en la pestaña Añadir un valor.

El sistema muestra el valor de NEW en el campo ID, allí no se ingresa 
ninguna información.

Da clic en el botón Añadir.
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El sistema activa una página.

Ubícate en la pestaña Detalles Personales Sección Datos Personales.

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

En Formato con, por defecto aparece Colombia. Se debe dejar así por-
que es el formato que se maneja en el país para diligenciar la infor-
mación de nombres y apellidos.

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

Selecciona la Fecha de Nacimiento.

Da clic en Info Nacimiento.
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El sistema activa la página Detalle Información Nacimiento.

Haz clic en la lupa y selecciona País de Nacimiento de la persona que 
se está creando. El sistema muestra los países que están creados en 
el sistema.

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

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

Da clic en el botón Aceptar. Al hacerlo, el sistema regresa a la página 
Detalles Personales.
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Ubícate en la sección Historial Datos Personales.

El sistema asigna como Fecha Efectiva la fecha actual.

Selecciona el Estado Civil de la persona que se está creando.

Selecciona el Género de la persona que se está creando.

El campo Desde no es obligatorio y hace referencia a la fecha desde 
que la persona tiene ese estado civil.
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Ubícate en la sección Doc identidad.

Selecciona el País del documento de identidad de la persona que está 
creando.

Selecciona el Tipo de Documento de Identidad.

Digita el número del Documento de Identidad.

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

Selecciona la Fecha de Expedición del documento de identidad.

Digita la ciudad de expedición del documento de identidad de la per-
sona que se está creando en el campo Lugar Expedición.
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Ubícate en la sección Información Contacto.

Selecciona el Tipo de Dirección, siempre se debe seleccionar Domicilio.

Ingresa en Fecha Efectiva la fecha en la que se está creando la 
dirección.

Selecciona en el campo Estado la opción Activo.

Haz clic en lupa para seleccionar el País de la dirección que se está 
creando. El sistema muestra los países que están creados en el 
sistema.
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El sistema activa la página Editar Dirección.

En esta página el sistema trae el País que se seleccionó previamente.

Haz clic en el enlace Cambiar País si se deseas cambiar. El sistema 
genera el listado de los países que están creados en el sistema.

Ingresa la dirección de la persona en el campo Dirección 1.

Haz clic en la lupa para seleccionar el Departamento de la dirección. 
El sistema muestra los departamentos que están creados en el siste-
ma asociados al país seleccionado.

Haz clic en la lupa para seleccionar la Ciudad. El sistema muestra las 
ciudades que están creadas en el sistema asociadas al país o depar-
tamento seleccionado.
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Selecciona el Estrato Social de la dirección. 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 página de Personas pestaña Destalles Personales.
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Ubícate en la sección Información Contacto.

Selecciona el Tipo de número de teléfono que vas a registrar.

Digita el número de Teléfono de la persona que se está creando.

Digita en el campo Ext el número de la extensión del número telefó-
nico (si aplica).

Selecciona el País del teléfono que se está registrando. Este campo no 
es obligatorio.

Marca la opción Preferido, ya que indica que el teléfono que se está 
agregando es el preferido de la persona. Si solo se agrega un registro, 
cuando se guarda la información, el sistema lo toma como preferido. 
Si se registra más de un número de teléfono se debe indicar cuál de 
todos es el preferido.

Haz clic en Añadir si deseas adicionar otro número de teléfono.

Selecciona el Tipo de Correo Electrónico que vas a registrar.

Digita el correo electrónico de la persona que se está creando en el 
campo Correo-E.

Marcar la opción Preferido, ya que indica que el correo electrónico 
que se está agregando es el preferido de la persona. Si solo se agre-
ga un registro, cuando se guarda la información, el sistema lo toma 
como preferido. Si se registra más de un correo electrónico se debe 
indicar cuál de todos es el preferido.

Haz clic en Añadir si deseas adicionar otro correo electrónico.

Haz clic en el botón Guardar.
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Al guardar la información, el sistema le asigna un ID a la persona que se 
estaba creando, este será el identificador en EPIK, tal como se ve en la 
siguiente imagen:
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Si la persona que se está creando es extranjera, debes ingresar la 
información del visado y la nacionalidad.

Haz clic en el enlace Datos Visado/Permiso.
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Haz clic en la lupa del campo País para seleccionar COL, ya que aquí se 
registran las visas válidas 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 está ingresan-
do la información. El sistema pone automáticamente la fecha del día que 
se está ingresando los datos del Visado.

Digita el Número del documento presentado por el estudiante.

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

Selecciona en el campo Fecha de Estado la fecha en la cual se presentó el 
estado del documento, según el estado del documento anterior.

Selecciona en el campo Fecha Emisión, la fecha en la cual fue emitida la 
visa o permiso presentado por el estudiante.

Digita en el campo Duración el valor en número del tiempo concedido en 
la visa o permiso presentado por el estudiante.

Selecciona en el campo Tipo Duración el tiempo al cual corresponde el 
valor numérico ingresado en el campo Duración.

Selecciona en el campo Fecha Entrada a País, la fecha en la cual ingresó 
el estudiante a Colombia.

Selecciona la Fecha Vencimiento del documento o permiso presentado 
por el estudiante.

El botón de Obtener Doc Acreditativos no se utiliza. 
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Digita en el campo Expedido Por la organización que expidió el docu-
mento presentado por el estudiante.

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

Haz clic en Guardar.

La sección Documentos Acreditativos Necesarios no se utiliza. 
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Haz clic en el enlace Nacionalidad.

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

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

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

Selecciona la Fecha Emisión del pasaporte del estudiante.
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Selecciona la Fecha Vencimiento relacionada en el documento.

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

Digita la Ciudad correspondiente del pasaporte.

Digita la oficina o institución que expidió el documento en el campo 
Expedido Por.

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

Haz clic en el botón Guardar.

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

Ruta:

Menú
Principal

Contratos de 
Terceros 

Creación 
Contratos 
Terceros

Planes de 
Pagos 

Finanzas del 
Alumnado 

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 
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Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 

Crear Atributo de Contrato
Una vez hayas creado el contrato corporativo, debes continuar con la 
asignación del Atributo del contrato.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Planes de 
Pagos 

Definiciones 
EAFIT 

Contratos de 
Terceros 

Atributo 
Servicio 

Corporación
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Realizar admisión rápida
Una vez se haya realizado el contrato y asignado su atributo, se deberá 
realizar la admisión rápida de cada uno de los participantes al Programa o 
Curso Corporativo.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Admisión 
Rápida
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Haz clic en la pestaña Añadir un valor.

Haz clic en la lupa del campo ID e ingresa el número de documento de 
la persona a la que se le va a realizar la admisión rápida.

Haz clic en Consultar.
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El sistema trae la información de esa persona.
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El sistema trae la información de esa persona.

Haz clic en el ID de la persona a la que se le va a realizar la admisión 
rápida.

Selecciona en el campo Institución Académica EAFIT.

Selecciona en el campo Grado Académico el grado en el que se realizará 
la admisión rápida al participante, puede ser EDCO, SAVI, ALTD, ESCV.

Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizará 
la admisión rápida al participante.

Haz clic en el botón Añadir.

Detalles bibliográficos

Direcciones

Región
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En estas pestañas no se ejecuta ninguna acción, ya que en el paso 2 se actualizó la 
información de la persona.

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

Haz clic en la lupa del campo Programa Académico Principal y selecciona 
el grado al cuál se le va a realizar la admisión rápida a la persona.

Cuando se selecciona el Programa Académico Principal el sistema 
automáticamente 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.

Los campos Ciclo Admisión y Ciclo Lectivo Condición se muestran por 
defecto, según lo seleccionado al momento de crear la solicitud (Añadir). 
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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Una vez se guarda la información el sistema pone los campos en gris.

El campo Ciclo Lvo Previsto Graduación no se diligencia.

El enlace Residencia no se activa ni se diligencia.

Haz clic en Guardar.
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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 corporación es quien va a 
realizar el pago. Para ello, se debe realizar los siguientes pasos.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Información 
Grados y 

Programas
Grupos de 
Alumnos

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 
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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 
Admisión rápida.

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

El grupo de no pago requiere seguridad de datos.

Asignar indicador de servicio
Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se deberá proceder 
con la asignación del indicador de servicio. Para ello, debes realizar los 
siguientes pasos.

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del Campus 

Indicadores 
de Servicio

Indicadores 
de ServicioPersonas

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 
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Realizar inscripción rápida
Después de haber asignado a las personas al grupo de no pago e indicador 
de servicio, se debe proceder con la inscripción rápida al programa o curso 
corporativo, esta funcionalidad aplica para inscripciones individuales. 
Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Admisión 
Rápida



Epik33
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

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

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

Diligencia o selecciona en el campo Institución Académica el valor 
EAFIT.

Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizará 
la inscripción rápida al participante.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa la siguiente página.
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Haz clic en la pestaña Inscripción Clases.

Selecciona en el campo Acción el valor Inscribir.

Ingresa el número de la clase de forma manual o selecciónala en el 
campo N° Clase.

Haz clic en botón 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 continuación: 

Mensajes

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

Errores 

Se generó un error en la inscripción, se debe hacer clic en el enlace para 
consultarlo. 
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Realizar inscripción masiva
Cuando se requiera realizar una inscripción de más de un estudiante, 
ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en 
un grupo alumno, continua con la agrupación de clases relacionadas al 
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos 
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusión Inscripción en Bloque”.

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Menú
Principal

Menú
Principal

Menú
Principal

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Creación de 
Grupos de 
Alumnos

Creación de 
Clases en 

Bloque

Fusión 
Inscripción en 

Bloque

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 
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Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos 
Creación de Clases en Bloque, Creación de Grupos de Alumnos, Fusión 
inscripción en bloque.
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Aceptar matrícula de EP

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

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente

Selecciona la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa en el campo ID Control Ejecución el nombre con el cual desea 
identificar el proceso que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa la página Educación Permanente.
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Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al programa corporativo.

Selecciona en el campo Grado Académico el grado para el cual se está 
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 información o motivo referente 
al proceso que se está realizando.

Marcar la opción 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 botón Obtener Estudiantes. El Sistema muestra los 
estudiantes asociados al grupo de alumnos que están activos en dicho 
grupo.

Haz clic en el botón 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 ejecución 
de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado 
distribución en enviado.
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Si es un curso corporativo debes diligenciar los siguientes campos.

Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al curso corporativo.

Selecciona en el campo Grado Académico el grado para el cuál se está 
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 información o motivo referente 
al proceso que se está realizando.

Marcar la opción 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.

Selecciona en el campo ID Curso el código asignado al curso corporativo.

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

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

Haz clic en el botón 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 ejecución 
de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado 
distribución en enviado.
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Generar Factura a la Empresa
Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el Instructivo de 
Facturación a Empresas. 

Crear y cerrar solicitud de 
servicio de curso cerrado

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos

Creación de 
Solicitudes



Epik43
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

¿Cómo realizar 
una sustitución?
En el proceso de “Calificaciones y asistencia de Educación 
Permanente” se identifican los estudiantes que no aprue-
ban un curso o diplomado por asistencia; estos deben pre-
sentar una petición de sustitución a través de un correo 
electrónico o directamente en las oficinas del área misional 
de Educación 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 inscripción rápida 
esta funcionalidad aplica para inscripciones individuales. 

Para esto debes realizar los siguientes pasos:



Epik44
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Realizar inscripción rápida

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Inscripción 
Rápida

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

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

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

Diligencia o selecciona en el campo Institución Académica: EAFIT.

Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizará 
la inscripción rápida al participante.

Haz clic en el botón Añadir.



Epik45
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El sistema activa la siguiente página.

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

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

Mensajes 

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

Errores 

Se generó un error en la inscripción, se debe hacer clic en el enlace para 
consultarlo.

Haz clic en la pestaña Inscripción Clases.

Selecciona en el campo Acción el valor Inscribir.

Ingresa el número de la clase de forma manual o selecciónala en el 
campo N° Clase.

Haz clic en botón Enviar.



Epik46
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Ruta:

Contabilizar Alumno

Generar documento de pago

Asignar Descuentos

Ruta: Menú 
Principal

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos

Facturación 
de Clientes

Facturas 
Sistema de 
Alumnos 

Identificación 
Cargos 
Alumno

Contabilización 
de Alumno

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

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

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo 
Asignación de Descuentos

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo 
Contabilización Alumno

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo 
Identificación 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 Educación Permanente se debe consultar el Instructivo 
Gestión de recaudos        para conocer cómo se realiza el pago por caja.



Epik47
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Aceptar matrícula

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente

Para accionar el proceso Aceptar matrícula ingresa en la funcionalidad 
“Aceptar matrícula Educación Permanente” que permite llevar la 
información académica y financiera de los estudiantes pertenecientes a 
los grados académicos de Educación Permanente a la Tabla de aceptar 
matrícula, 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 deberán realizar los siguientes pasos.

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

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



Epik48
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Selecciona la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa en el campo ID Control Ejecución el nombre con el cual desea 
identifica el proceso que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa la página Educación Permanente.



Epik49
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Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cuál se está 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 información o motivo referente 
al proceso que se está realizando.

No se debe marcar la opción 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 inscribió el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botón 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 ejecución 
de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado 
distribución en enviado.



Epik50
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

¿Cómo gestionar 
la reposición de 
clases?
Mediante el proceso “Evaluación al profesor y al programa” 
o a través de comunicados que los estudiantes emiten direc-
tamente al área misional de Educación Continua, se identi-
fican solicitudes de no conformidad con algún aspecto del 
curso o diplomado matriculado, por esta razón, 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: 



Epik51
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Crear clase

Asignar a grupo de no pago

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_
Programación Académica

Como es una reposición 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.

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Menú 
Principal 

Información 
Grados y 

Programas

Grupos de 
Alumnos

Haz clic en la pestaña Buscar un valor.

Ingresa el ID de la persona.

Haz clic en Buscar.



Epik52
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El sistema habilita la página Grupos Alumnos.

Selecciona en el campo Institución Académica: EAFIT.

Selecciona en el campo Grupo Alumnos el valor NPEC.

La Fecha Efectiva del grupo de no pago debe ser un día antes del ciclo 
lectivo al que aplique. Por ejemplo: si el ciclo 2129 inicia el 01/01/2021,un 
día antes sería 31/12/2020.

Haz clic en botón Guardar.



Epik53
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Al guardar, el sistema muestra la fecha última de actualización y el 
usuario que realizó 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 
Admisión rápida.

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

El grupo de no pago requiere seguridad de datos.



Epik54
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Asignar indicador de servicio
Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se deberá 
proceder con la asignación del indicador de servicio. Para ello se deben 
realizar los siguientes pasos.

El sistema activa la página Indicadores Servicios Activos.

Haz clic en la pestaña Buscar un Valor.

Ingresa el ID de la persona.

Haz clic en el botón Buscar.

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del Campus 

Indicadores 
de Servicio Personas

Indicadores 
de Servicio



Epik55
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente



Epik56
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Selecciona en el campo Institución: EAFIT.

Selecciona en el campo Cd Indicador Servicio el valor NBP.

Selecciona en el campo Motivo el valor CONTC.

En el campo de Descripción el sistema trae la información 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 área a la que 
pertenece el Indicador de Servicio

En el campo Referencia, se puede ingresar la oficina específica 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 Asignación y Rpble Asig, el sistema trae por 
defecto los datos de quien esta asignando el Indicador de Servicio.

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

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

Haz clic en el botón Aceptar para guardar la asignación del indicador.



Epik57
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Una vez el sistema guarda la asignación del indicador el sistema muestra 
un Resumen Indicador Servicio.

Realizar inscripción rápida
Después de haber asignado a las personas al grupo de no pago, se debe 
proceder con la inscripción rápida al programa o curso corporativo, esta 
funcionalidad aplica para inscripciones individuales. 

Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Inscripción 
Rápida



Epik58
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Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

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

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

Diligencia o selecciona en el campo Institución Académica el valor EAFIT.

Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizará la 
inscripción rápida al participante.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa la siguiente página.



Epik59
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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 continuación: 

Mensajes 

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

Errores 

Se generó un error en la inscripción, se debe hacer clic en el enlace para 
consultarlo. 

Haz clic en la pestaña Inscripción Clases.

Selecciona en el campo Acción el valor Inscribir.

Ingresa el número de la clase de forma manual o selecciónala en el 
campo N° Clase.

Haz clic en botón Enviar.



Epik60
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Realizar inscripción masiva
Cuando se requiera realizar una inscripción de más de un estudiante, 
ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en 
un grupo alumno, continua con la agrupación de clases relacionadas al 
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos 
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusión Inscripción en Bloque”.

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Menú
Principal

Menú
Principal

Menú
Principal

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Creación de 
Grupos de 
Alumnos

Creación de 
Clases en 

Bloque

Fusión 
Inscripción en 

Bloque

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 



Epik61
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos 
Creación de Clases en Bloque, Creación de Grupos de Alumnos, Fusión 
inscripción en bloque.



Epik62
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

Aceptar Matrícula 
Educación Permanente

Para accionar el proceso Aceptar matrícula ingresa en la funcionalidad 
“Aceptar matrícula Educación Permanente” que permite llevar la 
información académica y financiera de los estudiantes pertenecientes 
a los grados académicos de Educación Permanente a la Tabla de aceptar 
matrícula, 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 deberán realizar los siguientes pasos.

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

Ruta: Inscripción 
de Alumnos

Registros e 
Inscripciones 

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente

Selecciona la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa en el campo ID Control Ejecución el nombre con el cual desea 
identifica el proceso que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón Añadir.



Epik63
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Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cuál se está 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 información o motivo referente al 
proceso que se está realizando.

El sistema activa la página Educación Permanente. Se debe diligenciar 
los siguientes campos si es un Diplomado.



Epik64
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No se debe marcar la opción 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 inscribió el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botón 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 ejecución de 
la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribución 
en enviado.

Cuando es un curso se deben diligenciar los siguientes datos.



Epik65
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Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cuál se está 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 información o motivo referente al 
proceso que se está realizando.

No se debe marcar la opción 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 opción Curso no requiere pago, si Aplica.

Activa la opción Cambio de Clase, si Aplica.

Selecciona o ingresa el ID del estudiante.

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

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botón 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 ejecución de 
la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribución 
en enviado.



Epik66
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Si se deseas Consultar el Aceptar Matrícula debe ingresar a la siguiente ruta:

Ruta:

Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente



Epik67
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

¿Cómo gestionar 
una matrícula con 
formulario cerrado?
Una vez el programa ha iniciado y el formulario de inscrip-
ción ha sido inactivado, se puede presentar una solicitud de 
inscripción a ese programa, la cual debe ser gestionada de 
forma administrativa.



Epik68
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Realizar admisión rápida
Realizando la admisión rápida del estudiante, este quedará activo en 
Programa Plan para que se le pueda inscribir el programa o curso en el 
que está interesado y ya no se encuentra disponible el formulario por la 
página web. El proceso se describe a continuación: 

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Admisión 
Rápida

Admisión 
Rápida

Haz clic en la pestaña Añadir un valor.

Haz clic en la lupa del campo ID y selecciona el ID o el número de 
documento de la persona a la que se le va a realizar la admisión rápida.

Selecciona en el campo Institución Académica EAFIT.

Selecciona el Grado Académico en el que se realizará la admisión rápida 
al participante, puede ser EDCO, SAVI, ALTD, ESCV.



Epik69
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Haz clic en la lupa del campo Programa Académico Principal y selecciona 
el grado al cuál se le va a realizar la admisión rápida a la persona.

Cuando se selecciona el Programa Académico Principal el sistema 
automáticamente carga el Campus.

Diligencia o selecciona el Ciclo en el que se realizará la admisión rápida 
al participante.

Haz clic en el botón Añadir.

El sistema activa las pestañas de Detalles Biográficos, Direcciones, Región, 
Programa Plan, pero como no se va a realizar ninguna actualización de 
datos, se ingresa a la pestaña Programa Plan.

En la pestaña Programa Plan se debe ingresar la información de acuerdo 
con el grado académico al cual se va a admitir a la persona para el 
programa o curso corporativo.
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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 Admisión y Ciclo Lectivo Condición se muestran por 
defecto, según lo seleccionado al momento de crear la solicitud (Añadir). 
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 Graduación no se diligencia.

El enlace Residencia no se activa ni se diligencia.

Haz clic en Guardar.

Una vez se guarda la información el sistema pone los campos en gris.



Epik71
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Realizar inscripción rápida
Después de haber admitido al estudiante, se deberá proceder con la 
inscripción rápida al programa o curso esta funcionalidad aplica para 
inscripciones individuales. Para esto debes seguir los siguientes pasos:

Ruta: Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos

Inscripción 
Rápida

Admisión 
Rápida

Haz clic en la pestaña Añadir un Valor.

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

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

Diligencia o selecciona en el campo Institución Académica el valor EAFIT.
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Diligencia o selecciona en el campo Ciclo, el ciclo en el que se realizará la 
inscripción rápida al participante.

Haz clic en el botón Añadir.

Haz clic en la pestaña Inscripción Clases.

Selecciona en el campo Acción el valor Inscribir.

Ingresa el número de la clase de forma manual o selecciónala en el campo 
N° Clase.

Haz clic en botón Enviar.

El sistema activa la siguiente página.

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 continuación: 
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Mensajes 

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

Errores 

Se generó un error en la inscripción, se debe hacer clic en el enlace para 
consultarlo. 

Realizar inscripción masiva
Cuando se requiera realizar una inscripción de más de un estudiante, 
ingresar a las siguientes rutas, donde se consolidan los estudiantes en 
un grupo alumno, continua con la agrupación de clases relacionadas al 
programa, mediante el bloque de clases y finalmente se relacionan los dos 
pasos anteriores en la funcionalidad “Fusión Inscripción en Bloque”.

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Menú
Principal

Menú
Principal

Menú
Principal

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Inscripción en 
Bloques

Creación de 
Grupos de 
Alumnos

Creación de 
Clases en 

Bloque

Fusión 
Inscripción en 

Bloque

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Inscripción 
de Alumnos 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 

Registros e 
Inscripciones 



Epik74
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Contabilizar Alumno

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos

Contabilización 
de Alumno

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

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo 
Contabilización Alumno

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, ver los instructivos 
Creación de Clases en Bloque, Creación de Grupos de Alumnos, Fusión 
inscripción en bloque.
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Ruta:

Generar documento de pago

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturación 
de Clientes

Facturas 
Sistema de 
Alumnos 

Identificación 
Cargos 
Alumno

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

Para ver el paso a paso de esta funcionalidad consulta el Instructivo 
Identificación 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 Educación Permanente se debe consultar el Instructivo 
Gestión de recaudos        para conocer cómo se realiza el pago por caja.

Verificar pago

Aceptar matrícula de EP

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

Para accionar el proceso Aceptar matrícula ingresa en la funcionalidad 
“Aceptar matrícula Educación Permanente” que permite llevar la 
información académica y financiera de los estudiantes pertenecientes a 
los grados académicos de Educación Permanente a la Tabla de aceptar 
matrícula, 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 deberán realizar los siguientes pasos.
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El sistema activa la página Aceptar Matri. Edu. Permanente.

Ruta: Inscripción 
de Alumnos

Registros e 
Inscripciones 

Aceptar 
Matrícula

Aceptar 
matrícula 

Educación 
Permanente

El sistema activa la página Educación Permanente.

Selecciona la pestaña Añadir un Valor.

Ingresa en el campo ID Control Ejecución el nombre con el cual desea 
identifica el proceso que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón Añadir.
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Selecciona en el campo de Institución Académica: EAFIT.

Selecciona el Campus que corresponda al programa o curso.

Selecciona el Grado Académico para el cuál se está 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 información o motivo referente al 
proceso que se está realizando. 
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No se debe marcar la opción 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 inscribió el estudiante.

Ingresa o Selecciona el N° Factura expedida al estudiante.

Haz clic en el botón 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 ejecución de 
la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribución 
en enviado.
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Visor consultas
Esta funcionalidad permite realizar consultas administrati-
vas que serán visualizadas en formato HTML o XMLS. Aquí 
puedes consultar información asociada a determinado trá-
mite o proceso de un estudiante al hacer parte de la Univer-
sidad, por ejemplo: estado de matrícula, asignaturas inscri-
tas, pagos realizados, entre otros. 

La funcionalidad podrá generar reportes de ciclos académi-
cos actuales o históricos, así mismo, facilitará la búsqueda 
de forma consolidada y la toma de decisiones para gestio-
nar procesos o mejorarlos. 

Teniendo en cuenta que en Educación 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 descripción de los cam-
pos de la consulta se explica los campos que aplican según 
el caso.

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

El sistema ACTIVA la página Visor de Consultas.

Ruta: Herramientas 
de Informes 

Registros e 
Inscripciones Consultas Visor de 

Consultas

En el campo Buscar selecciona Nombre Consulta.

En el campo comienza 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 botón Buscar.
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Una vez has seleccionado la forma de ejecutar la consulta, el sistema 
presenta la siguiente pantalla para ingresar los parámetros de entrada 
para la consulta. Aquí debes ingresar los siguiente criterios:

Selecciona en el campo Institución 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.

Luego, selecciona la opción que se desea “Excel” o “HTML”.
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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 botón Ver Resultado.

El sistema genera la información dependiendo de la forma que se 
seleccionó para ejecutar.

Si se seleccionó HTML, se verá así:
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Si se seleccionó Excel, se verá de la siguiente forma:

El sistema activa la página Visor de Consultas.

Generar Consulta para Programas 
(Diplomados)

Ruta: Menú 
Principal

Herramientas 
de Informes Consultas Visor de 

Consultas



Epik84
Instructivo Matrícula administrativa Educación Permanente

En el campo Buscar por selecciona Nombre Consulta.

En el campo comienza 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 botón Buscar.

Luego selecciona la opción 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 parámetros de entrada 
para la consulta. Allí debes ingresar los siguiente criterios:
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Selecciona en el campo Institución Académica: EAFIT.

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 botón Ver Resultado.

El sistema genera la información dependiendo de la forma que se 
seleccionó para ejecutar.

Si se seleccionó HTML, se verá así:
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Si se seleccionó Excel, se verá de la siguiente forma:
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