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Instructivo Inscripcion rapida Epik

Descripcion de la
funcionalidad

Esta funcionalidad permite, de forma administrativa y di-
recta introducir, actualizar y contabilizar solicitudes de:
inscripcion, baja de clase (cancelacién), adicién, modifica-
cion y eliminacion de calificacion, modificacion de posicion
y baja de lista de espera, etc, de los estudiantes que se en-
cuentren activos en la Institucién para determinado perio-
do académico, con el fin de acelerar las acciones anterior-
mente nombradas y actualizando la historia académica del
estudiante cuando estas se ejecuten correctamente. Esta
funcionalidad controla el cumplimiento de requisitos aso-
ciados a cada solicitud.

A través de esta funcionalidad es posible ejecutar las si-
gulentes acciones en el sistema:

® Ajustar Calificaciones Finales por Inscripcion Rapida
e Inscribir Estudiante por Inscripcion Rapida

e Bajar Estudiante de Lista de Espera Individual

® Cambiar Posicion al Estudiante en Lista de Espera

® Bajar Asignatura



Instructivo Inscripcién rapida Epik

., COmo hacer la
iInscripcion rapida?

Inscripcion rapida

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

Ruta:

Buscar:

Mis Favoritos
Autoservicio
Ewvaluacion Dog
Motificaciones
Comunidad del
Seleccion de A
Admision de Al
Registros e Ins
Gestion Curricy
Ayuda Financig
Finanzas del A
Orientacion Ac
Gestion de Co
Paquete Integr
Definicion de ¢
Definicion de S
Componentes

Localizacion

Menu
Principal

PppPRPPRDPORDROPRPDRERPDREDRDD

Autoservicio
Evaluacion Docente

Notificaciones EAFIT

Registros e
Inscripciones

Comunidad del Campus
Seleccion de Alumnos

Admision de Alumnos

Registros e Inscripc
Gestion Curricular
Ayuda Financiera
Finanzas del Alumn
Orientacion Acadén
Gestion de Contriby
Paquete Integracio
Definicion de Objet
Definicion de SACR
Componentes de E
Localizacion
Documentacion
Listas de Trabajos

L

PEPRDERRERRDRE

Inscripcion
de Alumnos

Inscripcion

Bisqueda Avanzada

Menu Principal

7] EA_GRUPONAV_JES

Ll1=| Grupo de navegacion JES

Inscripcion de Alum
Informacion de Cicl
Informacion Grados
Resumenes de Insq
Proceso de Ciclos L
Informes de Inscrips
Comprobacion de |1
Expedientes Acadé
Gestion Investig Do
Proyectos Académi
Graduacion

Evaluacion de Con

Inscripcion en Bloques
Aceptar Matricula

Inscripcion Rapida |

Gestion de Citas

Admision Rapida

Objetivos de Alumno

Datos Inscripcion E/S Alumno
Inscripciones

Peticion de Inscripcion
Busqueda Peticion Inscripcion
Inscripcion Masiva

Admision Rapida en Batch
Busqueda de Clases

Blsqueda en Catalogo




Instructivo Inscripcién rapida Epik

Al ingresar a la ruta indicada se presentan las siguientes ventanas:

b

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzada

Inseripeion Rapida

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar Deje los campos en blanca p/obtener todos los valares

Buscar un Valor Afadir un Valor

Criterios de Busqueda

ID Peticion Inscripcion: | Comienza por v j|

ID: [ Comienza por v |

Institucion Academica im Q,

Grado Académico: (= v| | v |

Ciclo [ Comienza por v | Q

ID Campus: |W'

Doc Identidad: |m

Apellido: [Comienza por ~ |

Nombre [Comienza por v |

() Mayus/Minus

Buscar ‘ ‘ Borrar } Blsqueda Basica i'_'ic'q Guardar Criterios Busqueda

. J

Esta opciéon permite buscar un valor. Para esto, se deben realizar los siguientes
pasos:

1. Pararealizar labusqueda se debe ingresar informacion en al menos un campo.

® Diligenciaoseleccionaenelicono |Qel campo “Institucion Académica”.
e Selecciona de la lista desplegable el “Grado Académico”.
® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo”.

® Daclic en el botén “Buscar”.



Instructivo Inscripcién rapida Epik

UNIVERSIDAD
EAFIT Busqueda Avanzada

Inscripcion Rapida

Buscar un Valor I Ahadir un Valor I

ID: Q
Grado Académico DI |Q
Institucion Académica: EAFIT |Q

Ciclo Q

Afadir

2. Si conoces el Id del estudiante, debes digitarlo; en caso contrario, selecciona el
lcono |Q para realizar la busqueda del id del estudiante.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado Académico”.
® Diligenciaoseleccionaen elicono |Qe1 campo “Institucion Académica”.
® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo”.

® Daclic en el boton “Anadir”.



Instructivo Inscripcién rapida Epik

., COmMo inscribir
estudiante por
inscripcion rapida?
Hacer inscripcion de clases para
los estudiantes

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’, donde al estar ubicado en la
pestana ‘Ahadir un Valor’' se deben ingresar los siguientes criterios:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: seqgun el grado del estudiante.
® Instituciéon Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en que se registrara la inscripcion de la clase.

Luego se debe hacer clic en el botéon ‘Anadir’.
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EAFIT EEREEEENE oo oo

Inscripclon Raplda

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID: 1000000010 Q
Grado Académico: PREG Q
Institucion Académica: EAFIT |Q

Ciclo: 2066 Q

‘ Afiadir

El sistema abre una pagina adicional, donde se debe seleccionar la pestaria
‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente
imagen:

w

UNIVERSIDAD
EAFIT R EY oo ooz

Inscripcion Rapida
ot iz
ID Peticién 0000000000  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANGHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucién EAFIT Ciclo 2p20-2 Enviar

Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Clases  [F=8)
% Programa
Seccion Académico Rl 4

] [inscribir 1044 Q] Jﬁggﬁo:ma 5

| INGCY

Wer Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricula Lista Estudios

wl Guardar =1 Notificar » Afiadit ¥ ActeVisualizar




Instructivo Inscripcién rapida Epik

® (4} Sedebe hacer clic en el icono (4] para adicionar una nueva accion.
® Accion: se debe seleccionar el valor ‘Inscribir’.

® N° Clase: Ingresar el numero de clase de forma manual o seleccionarla.

Luego de ingresarlo, el sistema muestra el nombre del curso, programa académico
al que pertenece el estudiante y el estado Pendiente.

En caso de no conocer el numero de la clase, se da clic en el icono de la lupa , el
sistema abre la pagina ‘Entrada Criterios Busqueda’ donde se debe seleccionar
la ‘Materia’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera
todas las clases programadas en el ciclo).

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Buscar’.

v 5 - 3

UNIVERSIDAD

EAFIT EREEEE - 2o

Inscripcion Rapida

Grado Pregrado Institucién EAFIT Ciclo 2020-2 Enviar

ID Peticién DQO0OD0DOOD JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ ID 1000000010

Inscripcion Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Glases | [F&0

~Accion N? Clase Seccion Rel 1 Rel 2

#] (=] [Inscribir M Pendiente Q

Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricula Lista Estudios

=l Guardar | | = Notificar | "% Anadir 21  ActzMisualizar




Instructivo Inscripcién rapida Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEETEEE oo o

Inscripcion Rapida
Entrada Criterios Busqueda
Buscar Clases

Universidad EAFIT | Segundo semestre 2020

Seleccione al menos dos criterios de busqueda. Pulse Buscar para ver el
resuitado.

< Blsqueda de Clase

Materia
N° Catalogo| igual a
Grado Cursoj Pregrado

Ver sdlo Clases Inscr Ablerta
|_Isélo Entrada/Salida Abiertas

[» Criterio Busqueda Adicional

Volver a Inscripcion Rapida | | | Buscar |

El sistema abre la pagina ‘Resultados Busqueda’, donde trae el listado de las
clases disponibles.

Para seleccionar la clase requerida, haz clic en el botén ‘Seleccioén’.
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UNIVERSIDAD

EAFIT EEREETEE B ocucco nvancace

Inscripcién Réapida
Resultados Busqueda

Universidad EAFIT | Segundo semestre 2020

Las siguientes clases cumplen el criterio de basqueda Grd Curso: Pregrado, Ver sélo Clases Inscr
Abierta: Si

.Ablena M Cerrada A\Lista Espera

Volver a Inscripcion Rapida Nva Busqueda | | Modificar Busqueda

105 secciones de clase encontradas

1 JCO01 - JCO01 Clase prueba X
Clase Seccion Dias y Horas Aula Ubicacion Instructor Fechas Clase Estado
T R R N
Tema: rerewre

1 JC002 - JC002

Clase 3eccidn Dias y Horas Ubicacion Instructor Fechas Clase Eslado

1-LEC Lun 7:00AM - 01/07/2020 - [
100 T Poblado Personal ; &) leccion
2 Ordinaria 8:00AM 31/12/2020 |  Selecclo

4. El sistema regresa a la pagina principal. Haz clic en el botén ‘Enviar’ y valida
que el proceso haya quedado en estado ‘Correcto’.

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

La persona quedd 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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v v

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEEETE B o .o oo

Inscripcion Réapida

ID Peticidn 0000036386  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucion EAFIT Ciclo 2020-2

Inscripeion Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Clases =M
Ne
Clase

=] Inscri 110o 3 Sin clasif I
+| =] Inscribir 1109 Q HE0ps 1 INGCY

“Accion Secclon Frograma Academico Rel 1 Rel 2

Ver Acceso Inseripelén Citas Inscripeibn Baja Ciclo Lectivo/Sesidn

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricuia Lista Esludios

5l Guardar ot Volver a Buscar =] MNotificar L& Adadir Aclz/Visualizar

5. En caso de que no haya cupo en la clase, se tienen dos opciones: Cambiar
la clase o inscribir al estudiante en lista de espera a través de la pestana
‘modificaciones clases”.

Para esto se debe marcar el campo ‘Lista Espera Valida'.
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L ¥ 5

UNIVERSIDAD

EAFIT EXREEEEEY oo e

Inscripcion Répida
i

Grado Pregrado Institucion EAFIT Ciclo 20202 | Enviar

ID Peticidén 0000000000  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Inscripcion Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones CIasosl I=»

Lista
Pemiso Clase Dif;::iau:ls Espera  PosnLta Espera
Walida

Clase Vinculos Unidades Sistema
Currada Clase Clase Calil

4| =] Agronomia JCOO1 | | | Posn Lta Espera

Ver Acceso Inscripecién Citas Inscripcién Baja Ciclo Lectivo/Sesién

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricula Lista Estudios

il Guardar =] Notificar 4 Afadir | 5l Actzivisualizar

6. El sistema valida que tenga cita, el estudiante cumpla con prerrequisitos,
créditos, cruce de horarios, fecha accién, condicién académica especial, grado,
indicador de servicio, requisitos. Si el administrativo marca alguna de ellas,
significa que se puede hacer la inscripcién omitiendo la validacion.

7. En la pestafia “modificaciones clases” el sistema realiza las siguientes
validaciones: clase cerrada, vinculos de clase, unidades de clase, sistema de
clasificacién, permiso clase, fechas dinamicas, lista de espera.

Marcar alguna de ellas significa que se puede hacer la inscripcion, omitiendo la
validacién.

8. En la pestania “Modificaciones generales” se dan las opciones de saltar la
validacion de prerrequisitos, condiciones académicas, indicadores de servicios,
cruce de horario, que no tenga en cuenta que no tiene cita, etc.

Marcar alguna de ellas significa que se puede hacer la inscripcion, omitiendo la
validacion.
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., COmMo bajar una
=29 asignatura?

Hacer cancelaciones de clases a
los estudiantes

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Ment Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’ donde al estar ubicado en la
pestafia ‘Afiadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: segun el grado del estudiante.
® Instituciéon Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en el cual se le realizara la baja de la clase.

Luego se debe hacer clic en el botéon ‘Anadir’.



UNIVERSIDAD
EAFIT EREEHEEEEEE o oo

Inscripclén Raplda

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID: 1000000010 Q,
Grado Académico: PREG Q
Institucion Académica: EAFIT Q

Ciclo: 2066 Q

‘ Afadir

El sistema abre una pagina adicional, donde se debe seleccionar la pestafia
‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

imagen:

-

UNIVERSIDAD
EAFIT ERETEEEEE oo ror

Inscripcion Rapida
i

Enviar

ID Peticién 0000000000  JOMAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucion EAF|T Ciclo 2020-2

Insaripcién Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Medificaciones Clases ]'Er_:
N" iA P
Clase Seccion Programa Académico Rel1 Rel 2

+| [=] [EBaja <] 100 Q (S;igocgg%ii

Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricula Lista Cstudios

r Guardar =] Motificar + Anadir | B Actzfvisualizar

Epik



Instructivo Inscripcién rapida

Epik

® (+) Sedebe hacer clic en el icono (#] para adicionar una nueva accion.
® Accion: Se debe seleccionar el valor ‘Baja’.

® N-Clase:Ingresade formamanual o seleccionalaclase abajar o cancelar.

En caso de no conocer el nimero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Q
el sistema abre la pagina “Lista de Inscripcién” donde se debe seleccionar la
‘Materia’ y el ‘Grado Curso'’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera
todas las clases programadas en el ciclo).

* 3 v 5

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEEEEEE o

Inscripcion Rapida

i
ID Peticion 0000000000  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucion EAFIT Ciclo 2020-2 Enviar |

Ingeripeion Clases Unidades y Calif Otros Datoe Clage Madificaciones Generales Modificaciones Clases | [FTTH

Programa

*Acclon N* Clase Secclon Académico

Rel 1

# [= [Baj

Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Céleulo Matricula Lista Estudios

& Guardar =] Notificar | % Anadir 21 ActziVisualizar




Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEET B o voace

Lista de Inscripcion

Peticion Inscripcion
Lisla de Inscripcion
1D Peticién 0000000000 RODRIGUCZ SANC!HICZ JONAS GANTIAGO o

Grade Pregrado Instituelén  EAFIT Clele 2020.2

Lista Inacripcién Buscar Primera 4 1de1
Materia Catilogo Secclén Uni Matrd Motivo Sistema Calif Calit Sesion
14 CsS0823 1 3,00 1108 inserito FNA3D Sesidn Curso Ordinara
Clase

TEQRIAS DE L INTERACCIIN COMU

Vaoiver

Después se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si sale error debes entrar al enlace para
identificar el error).

u ERSIDAD

AFIT Todo « Buscar

p———

Inscripciéon Rapida

ID Peticion 0000036387  JOMAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucidén EAFIT Ciclo 2020-2

Inscripcién Clases  Unidades y Callf | Otros Datos Clase | Modificaciones Generales | Modificaciones Clases | [F=0)

N®
Clase

“Accién Seccion Programa Académico Rel 1 Rel 2

Ver Acceso Inscripcion Citas Inseripeion Baja Ciclo Lectivo/Sesion
Centro Semvicios Alumnado Calculo Matricula Lista Eswdios

[& Guardar | [Gh volver aBuscar | | =] Notificar s Afadir ActzMisualizar




Instructivo Inscripcién rapida Epik

5. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.

UNIVERSIDAD

Inscripcion Rapida

ID Peticion 0000036387 JONAS SANTIAGO RODRIGLEZ SANCHEZ ID 1000000010

Grado Pregrado Institucién EAFIT Ciclo 2020-2 Enviar

Inscripcion Clases Unidades y Calir Oftros Datos Clase Moditicaciones Generales Moditicaclones Clases | [E=¥

“Accion Clase

Seccibn Programa Académico Rel 1 Rel 2

+] [=] Baja 1108 Q ggecc:g?f Correcto

Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Caleulo Matricula Lista Estudios

|ﬁ: uardar | [& volvera Buscar | |[=] Notificar B Anaar | [ Actz/\isualizar




Instructivo Inscripcién rapida Epik

., Como modificar
calificaciones finales
por inscripcion
rapida?

Hacer modificaciones a notas
previamente ingresadas

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’, donde se debe seleccionar la
pestana ‘Buscar un Valor’ e ingresar los criterios de busqueda:

® ID: del estudiante.
® Grado Académico: sequn el grado del estudiante.
® Instituciéon Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo:en que se encuentra la asignatura ala cual se le realizara el cambio
de la calificacion.

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Ahadir’.
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UNIVERSIDAD

EAFIT EREEEEEEEE - oocomome B

Inscripcion Rapida

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

Buscar un Valor Anadir un Valor

Criterios de Blisqueda

ID Peticion Inscripcion: | Comienza por v

ID: Comlenza por » | 1000000010

Institucion Academica: | Comienza por ~ || EAFIT

Grado Académico: = ¥ | Pregrada
Ciclo: Comienza por v || 2066

ID Carmpus: @

Doc Identidad: | Comienza por

Apeliido: Comienza por v

Nambre: Im

[ MaytsiMints

13 ;
Buscar | Borrar | Busgueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una pagina adicional,
donde se debe seleccionar la pestafia ‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:



Instructivo Inscripcién rapida

Epik

L

- X

UNIVERSIDAD
EAF'T . Busqueda Avanzada Ultimos Resultado Basquedas
D ——

Inscripcién Rapida
i)

JOMAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Institucion EAFIT Ciclo 20202 Enviar

ID Peticién 0000000000
Grado Pregrado

Modificaciones Generales Modificaciones Clases

Inscripcion Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase
| Acciép | N° Clase Seccién Programa Académico Rel1
| Q

=| {Maodificar Calif
Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion

ra Ver Acceso Inscripcion
Calculo Matricula Lista Estudios

Centro Servicios Alumnado
% Afadir | | 7] Actz/Visualizar

i) Guardar =] Notificar

® (4} Sedebe hacer clic en el icono (4] para adicionar una nueva accion.

® Accion: Se debe seleccionar el valor ‘Modificar Calif'.

® N° Clase: Ingresa de forma manual o selecciona la clase sobre la que se
va a modificar la calificacion.

En caso de no conocer el nimero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Q ,
el sistema abre la pagina “Lista de Inscripcion” donde se debe seleccionar la ‘Ma-
teria’' y el ‘Grado Curso'. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traerda todas

las clases programadas en el ciclo).



Instructivo Inscripcién rapida

Epik

UNIVERSIDAD
EAFIT . Busqueda Avanzada [l Ultimos Resultado Busquedas

Inscripcion Rapida
. it

ID Peticion 0000000000  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Grado Pregrado Institucidn EAFIT Ciclo 2020-2 Enviar

Modificaciones Clases | [F=H

Otros Datos Clase Madificaciones Generales
Rel 1

Inscripeidn Clases Unidades y Calif
N* Clase Seccion

*Accion

+| [=] [Modincar Calif |

Ira Ver Accesa Inscripcion Gitas Inscripcion
Lista Estudios

Caleulo Matricula

Programa Académico

Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado
L+ Afadir Z.  ActzVisualizar

il Guardar =] Notificar

Afadir a w

UNIVERSIDAD
0
Musva Vent

Lista de Inscripcion

Peticién Inscripeidn
Lista de Inscripcion

1D PeTCon oo

RODRIGUEZ SANCHEZ JONAS SANTIAGD 1000000010
Inetitucién EAFIT

Grade Prograde
Buscar Poimeno 4 Tde1 & Ummo

Calif Sesion

Sesitn Curgo Ordinaria

Lista Inscripeion
Catalogo Seccién Uni Matrd N® Clase Estado Motiva Sistama Calif

- Mataria
2] 14 C50023 i 300 1109 Inzarite naerite

Clase

EORIAS DE LA INTERACGCION COMU

FNAZD

Seleccionar la pestafa ‘Unidades y Calif’ el sistema presenta la informacion
de la calificaciéon de la clase seleccionada anteriormente.

Luego, en el campo ‘Entrada Calif’, se debe hacer clic en el icono de la lupa |Q y
seleccionar la calificacion correspondiente.
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Selecciona la pestaria ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente
lmagen:
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Motivo Accion

Selecciona el motivo por el cual se esta haciendo el cambio de nota.

Crear Nota Expediente

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la pagina
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a
continuacion:
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Solo se debe ingresar informacioén a este campo cuando se presenta una pérdida
por inasistencia.

Nota Expe Acad

En este campo se debe ingresar siempre la justificaciéon de porque se esta
modificando la nota final obtenida por el estudiante.
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Mostraral Estudiante

Se debe marcar este campo en caso que Seanecesario que la justificacion
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio.

Luego de ingresar la informacion en los campos relacionados anteriormente, se
debe hacer clic en el botén ‘Aceptar’.

6. Después, se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace
para identificar cual es el error)
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7. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.
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7. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.
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¢, Como bajar un
estudiante de
lista de espera
individual?

Hacer cancelaciones de cupos
de estudiantes inscritos en lista

de espera

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcién Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’, donde al estar ubicado en la
pestafna ‘Ahadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: segun el grado del estudiante.
® Institucion Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en el cual se le realizara la baja de lista de espera.

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Ahadir’.
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Anadir

3. El sistema abre una péagina adicional, donde se debe seleccionar la pestafia
‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

imagen:
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® (+) Sedebe hacer clic en el icono (] para adicionar una nueva accion.
® Accion: Se debe seleccionar el valor ‘Baja en Lista Espera’.

® N°Clase: Ingresa de forma manual o selecciona la clase que se va a bajar
de la lista de espera.

En caso de no conocer el numero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Q el
sistema abre la pagina “Lista de Inscripcion” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera todas las
clases programadas en el ciclo).

El sistema valida que el numero de la clase ingresado esté inscrito para el ciclo
lectivo dentro del historial del estudiante
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4. Luego se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace
para identificar el error).

Esto indica que se pudo bajar al estudiante de la lista de espera
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., Como modificar
posicion al
estudiante en lista
de espera?

Hacer cambios de prioridad para

asignacion de cupos de estudiantes
Inscritos en lista de espera

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’, donde al estar ubicado en la
pestana ‘Anadir un Valor’ se deben ingresar los siguientes criterios:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: segun el grado del estudiante.
® Instituciéon Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en el cual se modificara la posicién del estudiante.

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Ahadir’.
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El sistema abre una pagina adicional, donde se debe seleccionar la pestafia
‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

imagen:
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e [(+) Sedebe hacer clic en el icono (#] para adicionar una nueva accion.
® Accion: Se debe seleccionar valor ‘Modf Posicion Lista Espera’.

® N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se
va a modificar la posicién en la lista de espera.

En caso de no conocer el nimero de la clase, se da clic en el icono de la lupa|Qel
sistema abre la pagina “Lista de Inscripcion” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’' y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera todas las
clases programadas en el ciclo).

El sistema valida que el numero de la clase ingresado esté inscrita para el ciclo
lectivo dentro del historial del estudiante
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Selecciona la pestania ‘Modificaciones Clases’ y haz clic en el enlace ‘Posn
Lta Espera’ para consultar la posicion actual en la que se encuentra el estudiante
en la lista de espera.
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1109 Clase En Espera

Aceptar Cancelar

Instructivo Inscripcién rapida Epik

Posn Lta Espera
1

5. El sistema muestra en una nueva ventana la Peticion de Inscripcion - Posicion
Lista Espera Seleccionar la pestana ‘Otros Datos Clase’, y en el campo ‘Posn LE’
se debe ingresar el numero de la nueva posicién de la lista de espera en la que es

necesario poner al estudiante.
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

6. Después se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace

para identificar el error).
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modificado correctamente, en la pestafia ‘Modificaciones clases’,

e
Nota: se sugiere validar que la posicion en la lista de espera se haya
‘ ‘ en el enlace ‘Posn Lta Espera’.
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7. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.
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., COmo anadir
calificaciones por
inscripcion rapida?

Ingresar calificaciones

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcién Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’ donde se debe seleccionar la
pestana ‘Anadir un Valor' e ingresar los criterios de busqueda:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: segun el grado del estudiante.
® Institucién Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en que se encuentra la asignatura a la cual se le ingresara la
calificacién

Luego se debe hacer clic en el boton ‘Anadir’.
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Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una pagina adicional,
donde se debe seleccionar la pestafia ‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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® (4} Sedebe hacer clic en el icono (4] para adicionar una nueva accion.
® Accion: Se debe seleccionar valor “Anadir Calif”.

® N°Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se
va a ingresar la calificacion.

En caso de no conocer el numero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Qel
sistema abre la pagina “Lista de Inscripcion” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera todas las
clases programadas en el ciclo).
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Volver

Selecciona la pestafia ‘Unidades y Calif’ el sistema presenta la informacion
de la calificacion de la clase seleccionada anteriormente.

Luego, en el campo ‘Entrada Calif’ se debe hacer clic en el icono de la lupa |Q y
seleccionar la calificacién correspondiente, ejemplo “P” (Pendiente), nota
cualitativa o cuantitativa.
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

5. Selecciona la pestafia ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente
imagen:

00O
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Motivo Accion

Selecciona el motivo por el cual se esta ingresando la nota.

Crear Nota Expediente

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la pagina
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a
continuacion:



Instructivo Inscripcién rapida Epik
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ID Nota Expe Acad

Solo se debe ingresar informacion a este campo cuando se presenta una pérdida
por inasistencia.

Nota Expe Acad

En este campo se pueden ingresar justificaciones de por qué se esta ingresando
por esta opcion la nota final obtenida por el estudiante.

Mostrar al Estudiante

Se debe marcar este campo en caso que Seanecesario que la justificacion
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio.

Luego de ingresar la informacion en los campos relacionados anteriormente, se
debe hacer clic en el botén ‘Aceptar’.



Después se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace

para identificar el error).
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Instructivo Inscripcién rapida

7. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzaa
|

Inscripcion Rapida

‘.]'k

Grado Fregrandn Institucion FAFII Ciclo 2020-7 Enviar

ID Peticion 0000036402  JONAS SANTIAGO RODRIGUEZ SANCHEZ 1D 1000000010

Inscripcion Clases | Unidades y Calif | Otros Datos Clase | Modificaciones Generales || Modificaciones Clases | [F))

N*

*Accién
Clase

Seccién Programa Académico Rel1 Rel 2

+] [=] Anadic Cali 1109 @ Sin clasif
+| = Aiadir Calil 1109 Q, £S0923 Correcto

Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcién Baja Ciclo Lectivo/Sesion

Centro Servicios Alumnado Calculo Matricula Lista Estudios

1l Guardar =™ Volver a Buscar =] Notificar o+ Afadir Actz/Visualizar




Instructivo Inscripcién rapida Epik

., COmMo eliminar
calificaciones por
inscripcion rapida?

Eliminar calificaciones

Paso a paso

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcién Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’ donde se debe seleccionar la
pestana ‘Ahadir un Valor’ e ingresar los criterios de busqueda:

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: seqgun el grado del estudiante.
® Institucién Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en que se encuentra la asignatura a la cual se le eliminara la
calificacion.

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Ahadir’.
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Buscar un Valor Anadir un Valor
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Institucion Académica: EAFIT |Q

Ciclo: 2066 |Q

Anadir

Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una pagina adicional,
donde se debe seleccionar la pestaia ‘Inscripciéon Clases’ y diligenciar los
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

® (+) Sedebe hacer clic en el icono (4] para adicionar una nueva accion.
® Accion: Se debe seleccionar valor “Eliminar Calif”.

® N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se
va a eliminar la calificacién.

En caso de no conocer el numero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Q el
sistema abre la pagina “Lista de Inscripcion” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’ y el ‘Grado Curso'. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera todas las
clases programadas en el ciclo).
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Selecciona la pestana ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

imagen:
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

Motivo Accion

Selecciona el motivo por el cual se esta eliminando la nota.

Crear Nota Expediente

Cuando se hace clic en el enlace ‘Crear Nota Expediente’ el sistema abre la pagina
‘Nota Expediente Acad’, donde se deben diligenciar los campos relacionados a
continuacion:

-
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ID Nota Expe Acad

Solo se debe ingresar informacioén a este campo cuando se presenta una pérdida
por 1nasistencia.

Nota Expe Acad

En este campo se pueden ingresar justificaciones de por qué se esta eliminando
la nota final obtenida por el estudiante.



Instructivo Inscripcién rapida Epik

Mostrar al Estudiante

Se debe marcar este campo en caso que Seanecesario que la justificacion
ingresada la conozca el estudiante y la pueda visualizar en su autoservicio.

Luego de ingresar la informacion en los campos relacionados anteriormente, se
debe hacer clic en el botén ‘Aceptar’.

5. Después se debe hacer clic en el boton ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede, debes entrar al enlace

para identificar el error).
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Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

., Como hacer el
mantenimiento
normal por
iInscripcion rapida?

Cambiar el codigo de repeticion

Cambiar el motivo accion de una baja

Esta opcion se utiliza para actualizar el registro de inscripcion del estudiante para
la clase correspondiente. Los elementos disponibles para actualizar incluyen
el sistema de calificacién, las unidades, el permiso, el recuento de cursos, la
identificaciéon del instructor, entre otros. Se puede hacer uso de la accién de
mantenimiento normal para actualizar estos elementos, en lugar de eliminar la
clase y volver a agregarla con la nueva informacion.

1. Ingresa a la siguiente ruta:

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Inscripcion

Principal Inscripciones de Alumnos Rapida

2. El sistema abre la pagina ‘Inscripcién Rapida’, donde se debe seleccionar la
pestana ‘Anadir un Valor' e ingresar los criterios de busqueda:



Instructivo Inscripcién rapida Epik

e ID: del estudiante.
® Grado Académico: segun el grado del estudiante.
® Instituciéon Académica: por defecto seleccionar EAFIT.

® Ciclo: en que se encuentra la asignatura a la cual se le eliminara la
calificacion.

Luego se debe hacer clic en el botén ‘Anadir’.
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Institucion Académica: EAFIT |Q
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Anadir |

3. Luego de seleccionar el registro deseado, el sistema abre una pagina adicional,
donde se debe seleccionar la pestafia ‘Inscripcion Clases’ y diligenciar los
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:
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® (+) Sedebe hacer clic en el icono (4] para adicionar una nueva accion.

® Accion: Se debe seleccionar valor “Mantenimiento Normal”.

® N° Clase: Ingresar de forma manual o seleccionar la clase sobre la que se

va a eliminar la calificacién.

En caso de no conocer el numero de la clase, se da clic en el icono de la lupa |Q el
sistema abre la pagina “Lista de Inscripciéon” donde se debe seleccionar la ‘Mate-
ria’' y el ‘Grado Curso’. (si no se indica ningun criterio de busqueda, traera todas las

clases programadas en el ciclo).
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Selecciona la pestana ‘Unidades y Calif’, el sistema presenta la informacion
del codigo de repeticion para la clase.

Luego, haz clic en el icono de la lupa y selecciona el ‘Cd Repeticion'.
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Selecciona la pestana ‘Otros Datos Clase’, donde al estar ubicado en la clase
requerida, se deben diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

Imagen:
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

Ingresa el numero de permiso.

Motivo Accion

Selecciona el nuevo motivo por el cual se baja la clase.

Luego de ingresar la informacion en los campos relacionados anteriormente, se
debe hacer clic en el botén ‘Aceptar’.

6. Después, se debe hacer clic en el botén ‘Enviar’ y validar que el proceso haya
quedado en estado ‘Correcto’ y no error (si esto sucede debes entrar al enlace e

identificar el error).
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Instructivo Inscripcién rapida Epik

7. Por ultimo, se debe hacer clic en el botén ‘Guardar’.
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