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¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

Los servicios académicos son solicitudes que pueden hacer
los estudiantes cuando requieren realizar alguna actividad.

Este instructivo contiene lo que se debe tener en cuenta para
la parametrizacion de un servicio y la gestion del servicio
solicitado por el estudiante, por parte de un administrativo.

Alcance de Servicios académicos

Realizar la parametrizacién de los servicios académicos
requeridos por la Universidad y, luego de que el estudiante
realice la solicitud del servicio, la gestion del mismo en la
funcionalidad correspondiente.
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., COmMo hacer las
parametrizaciones
de servicios?

Estados de servicio

Se parametrizan los estados que se le pueden asignar a los servicios al momento
de realizar la gestiéon. Los estados que se encuentran parametrizados son los
que se definieron para hacer la gestién de los servicios, esta parametrizacién
solo aplica en caso de que se requiera crear un estado nuevo.

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:

Menu Definicion de Definiciones Dei

Principal SACR oI Solic_it.udes y
Certificados

Menu Blisqueda

Autoservicio

Mend Comunidad del Campus Menu Principal

Buscar Admisién de Alumnos

Ty Autoservicio Comunidad del Cal
Registros e Inscripciones \ gfmpermife acceder a la informacion y actividades de 1 1> Permite mantener datc
aulusevitio. wiyatizavivnes, asi vo

Gestion Curricular  Solicitudes v cerfificados
Finanzas del Alumnado

Autoservicio

Comumidad del
Admision ge Al 3 _
Registros e Ins Crientacion Académica

Cestion Currici Gestidn de Contribuciones

% Registros e Inscripciones j_{ Gestion Curricular
Q‘;‘;‘ Permite definir el catal

Finanzas del A Definicion de Objetos Comunes = I
Dennicion de SAG -J Definiciones Comur JL Autaservicio - somes
Componentes de E O Administracion del { — — 2008

Herramientas de Inf =)  Valores p/Defecto de Usuario on de Cicld

Orientacion Ac
Gestinn de Co
Definicion de d
Definicion de §
Componentes

Categorias

PorlePOPRRORD D

e or
PeopleTools [ 0 Mas
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Definicion de Estados

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

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Criterios de Blsqueda

Estado Solicitud: | Comienza por v
Descripcion: Comienza por v

[ incluir Historial Corregir Historial O Mayus/Minus

> . =] oo %
Buscar I| Borrar |BusquedaBasma & Guardar Criterios Busgueda

Para buscar un estado que ya se encuentra creado, ya sea para consulta o
para hacer alguna modificacién, ubicate en la pestafia “Buscar un valor”.

® Elsistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar
la busqueda: Estado solicitud o Descripcion.

® También se puede dar clic a Buscar si se quiere consultar todos los
estados que se encuentran parametrizados.

® Selecciona el estado que se quiere consultar o modificar.



UNIVERSIDAD

EAFIT

THORW Hueva |
Definicion de Estados

Estado: ACEFTA
Buscar | Ver Todo Primers 4 1de1 ¢ Ulimo
B I 3 1 #H[=]
*Fecha Etectiva: 01011500 |5 “Estado: | Active v
“Descripeitn: |Aceptads

Descripcion Corta; ACepiats [CJPara Certificados

|fﬁ' Guardar &l volver 8 Buscar | Anferice en Liska <] Siguiente en Lista |E] wotincar INEY L |_}_'| ActziVisualizar 5 Inciuir Histonal 117 Coregin Hislorial

\ J

® En caso de que la definicién del estado de servicio haya cambiado, es
decir, que ya no se vaya a seqguir utilizando, se debe agregar un nuevo
registro. Para ello, da clic en (4.

® En este nuevo registro, en el campo Fecha efectiva, el sistema carga
la fecha en la que se agregé el nuevo registro (este campo no se debe

modificar). En el campo Estado cambia el estado de activo a inactivo.

® Da clic en Guardar.

UNIVERSIDAD

A K- Nugva

Dafinicidn da Fstados

Estodo: ACEFPTA

Buscar | Vor Todo Primere 4 1de2 Uttima

(o B

[ :Fecha Etectiva: 03112020

“Descripcion: ACEPE0E

Pama Cerificados

Deacripcion Corta: Acepiada

‘ 5 Guardar I £ Volver a Buscar Anlerior en Lista 7 Siguiente enLista | [ Notiicar s Afiadic | ActziVisualizar > Incluir Historial Coreqir Historial

Para crear un nuevo estado, ubicate en la pestana “Anadir un valor”.

Epik
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Definicion de Estados

Buscar un Valor || Afadir un Valor

Estado Solicitud- ||

\ y

® El sistema presenta el campo Estado Solicitud, en este se debe
diligenciar el cédigo con el que sera identificado el nuevo estado que
se va a crear. Este cédigo debe ser de 6 caracteres.

® Da clic en Anadir.

® Se diligencian los campos que presenta el sistema:

O (*)Fechaefectiva:fechaenlaqueempiezaaregirlaparametrizacion
o0 el estado que se esta creando. El sistema carga por defecto la
fecha en la que se ingresa a la funcionalidad. Este campo no se
modifica.

o (*) Estado: en este campo, el sistema carga por defecto el valor
Activo, estoindica que el estado que se esta parametrizando puede
ser utilizado en la gestion del servicio. La opcién Inactivo aplica
cuando el estado que se encuentra creado ya no se va a usar. Con
esta opcion, el estado no se habilita en la gestién del servicio.

O (*) Descripcién: nombre del estado de servicio que se esta creando,
este campo permite 30 caracteres.
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O Descripcion Corta: resumen de la descripcion, lo ideal es que dé
a entender el estado de servicio que se esta creando, este campo
permite 10 caracteres.

O Para Certificados: anteriormente esta parametrizaciéon era
usada para servicios y certificados, dado que el nuevo moédulo de

certificados no usara esta parametrizacion de estados, este campo
no se debe marcar.

® Da clic en Guardar.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O & i

Definicion de Estados

Estado: ADMITE

Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 » Ultimo
. i e +|[=
*Fecha Efectiva: [09/11/2020  [5] *Estado: | Activo v| #[=]
*Descripcion:
Descripcion Corta: [ para Certificados
U'_EJJ Guardar || =] Motificar Ek Afadir | |_L AciziVisualizar & Incluir Historial (27 Corregir Historial | J
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Categorias de solicitud

Son una clasificacion general que se le da a las solicitudes de servicio. Las
categorias que se encuentran parametrizadas son las que se definieron para
agrupar las solicitudes de servicios, esta parametrizacion solo aplica en caso de
que se requiera una nueva agrupacion.

Ruta:

Menu Definicion de Definiciones Def

Principal SACR RS Solic_it_udes y
Certificados

Categorias

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus Menu Principal

Admision de Alumnos 75 Autoservicio Comunidad del Ca
Registros e Inscrip{iones ﬁfr Permile acceder a la informacién y actividades de '5031' Pemile maniener dalc

Gestién Curricular ‘fftﬁff""‘",“j’cﬁ I S grgalr:l:amones. as{f.?
Finanzas del Alumnado

Orientacion Académica
Gestidn de Contribuciones

Definicion de Objetgs Comunes |
Definicion de SACH =} Definiciones Comuf = Autoservicio =
= Estados

Menu

Buscar:

Autoservicio

Comunidad del
Admigion de Al
Registros & Ins|
Gestion Currici
Finanzas del Al
Orientacion Ac
Gestion de Col
Definicion de
Definicion de §

_____&Registros e Inscripciones =/ Gestion Curricular
= Permile definir el catal

Componentes de E u Administracion del

Categorias |

Hemramientas de Inl = Valores p/Defecto de Usuario

PPEDPPEPRPORDED

Componentes

PeopleTools

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Definicion de Categorias

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

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Criterios de Basqueda

Calegoria Soliciud: [ Comienza por v |

Descripcion: Eon":enza por v |
[Jincluir Historial Corregn Historial [ Mayus/Minus
= A =) x
u Buscar I | Barrar | Biisqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda J

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

® Elsistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar
la busqueda: Categoria solicitud o Descripcion.

® También se puede dar clic en Buscar si se quiere consultar todas las
categorias que se encuentran parametrizadas.

® Selecciona la categoria que se quiere consultar o modificar.

UNIVERSIDAD

EAFIT

THO W L Mueva )
Definicion de Categorias

Categoria: ACADEM
Buscar | Vier Todo Primers & 1det & Ufimo

HE

*Fecha Efectiva: 01011500 55 *Estado: | Acivo v

"Descripeidn: AG

Descripcion Corta: O para Certificados

Rol Administrador: Q.

[5] Guardar | |'_'<'- Vigtver a Buscar Anderior en Lista u | Siguente en Lista [=] MNofificar B Afadir | | F ActzVisuslzar | |.l Inchuir Historial -+ Comegir Historal
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® En caso de que la definicién de la categoria de solicitud de servicio
haya cambiado, es decir, que ya no se vaya a seqguir utilizando, se debe
agregar un nuevo registro. Para ello, da clic en :

® En este nuevo registro, en el campo Fecha efectiva, el sistema carga
la fecha en la que se agregé el nuevo registro (este campo no se debe
modificar). En el campo Estado cambia el estado de activo a inactivo.

® Da clic en Guardar.

UNIVERSIDAD

Ll i IR - [r—
Definicion de Categorias

Categoria: ACADEM
Buscar | ver Todo Frimero 4 1de2 » Utimo

l'l echa Efectiva: 09/11/2020 EI *Estado: | Aclive v B-'

*Descripcion: A

Descripcidn Corta: Académico _Ipara Contificados

Rol Administrador: Q

\

[F Guardar || |£<"- Volver a Buscar Antenior en Lista || 4/ Siguiente en Lista =1 Motificar E} Anadr | B AdzVisualizar B Incir Historial -~ Corregir Histonal

_J

2. Para crear unanueva categoria de solicitud de servicios, ubicate en la pestafia
“Anadir un valor”.

® El sistema presenta el campo Categoria Solicitud, en este se debe
diligenciar el cédigocon el que seraidentificadola categoriade solicitud
de servicio que se va a crear. Este codigo debe ser de 6 caracteres.

® Da clic en Anadir.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Definicion de Categorias

Buscar un Valor Afiadir un Valor

[categoria Solicitud |

)

® Se diligencian los campos que presenta el sistema:

O (*)Fechaefectiva:fechaenlaqueempiezaaregirlaparametrizacion
0 categoria que se esta creando. El sistema carga por defecto la
fecha en la que se ingresa a la funcionalidad. Este campo no se
modifica.

o (*) Estado: en este campo sistema carga por defecto el valor

Activo, esto indica que la categoria que se esta parametrizando
puede ser utilizada en el sistema para posteriores definiciones o
parametrizaciones, como en la definicién de servicios.
La opcidén Inactivo aplica cuando la categoria de solicitud de
servicio que se encuentra creada ya no se va seqguir utilizando.
Al Inactivarla esta ya no puede ser utilizada en el sistema. Ten en
cuenta que si hay servicios que tienen asoclada la categoria que se
inhabilita, estos no podran ser seleccionados por los estudiantes
ni ser asignados administrativamente.

O (*) Descripcion: nombre de la categoria de solicitud de servicio
que se esta creando, este campo permite 30 caracteres.

O Descripcion Corta: resumen de la descripcion, lo ideal es que dé a
entender la categoria de solicitud de servicio que se esta creando,
este campo permite 10 caracteres.
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O Para Certificados: anteriormente esta parametrizacién era
usada para servicios y certificados, dado que el nuevo médulo
de certificados no usara esta parametrizaciéon de categorias, este
campo no se debe marcar.

® Rol Administrador: en este campo se selecciona el rol que deben tener
las personas que van a gestionar los servicios que estén asociados a la

categoria de solicitud de servicios que se esta creando.

Da clic en Guardar.

v

UNIVERSIDAD

EAFIT

i O &

Definicion de Categorias

Categoria: REQUR

Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (b Ultimo
*Fecha Efectiva: |09/11/2020 |[5{ *Estado:[Activo v | 4=
*Descripcion:
Descripcion Corta: () Para Certificados
Rol Administrador: Q
I',?;'] Guardar | |‘i Notificar | E+ Afiadir | |_;| Actz/Visualizar | i/_" Incluir Historial “/ Corregir Historial

\
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Seguridad de categorias servicio

Se establece para asignar a una persona la seguridad sobre categorias de
serviclo, para que esta pueda gestionar los servicios que estén asociados a la
categoria a la que se dio la seguridad.

Esta seguridad ya se encuentra definida, por lo que esta parametrizacién solo
aplica en caso de que se requiera hacer una modificaciéon o dar seguridad a una
persona que no la tenga.

Ruta:

Menu
Principal

Definicion de

SACR

Autoservicio

Definiciones

Comunes

Solicitudes y
Certificados

Def Seguridad de

Categorias
Servic.

® Blsqueda Avanzada [l [itimos Resultado Risquedas

-

Evaluacién Docente
Molificaciones EAFIT
Comunidad del Campus

Mena Menu Principal

Buscar ~“] EA_GRUPONAV_JES

. PSUnit
L[=] Gruno de navegacion JES

W] unit Test Hamess frame

Mis Favortos DO HOT DELIVER with

Auloservicio
Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de
Selaccion de Al
Admision da Al
Registros e Ing
Gestion Curric
Ayuda Financi¢
Finanzas dei A
Orientacion Ac,
Gestion de Co
Paguete Integn
Definicion de Q
Definicion de §
Componentas
Localizacidn

» | Documentaciol

Listas de Trabg

PPPEPREPFPFPPRPERPPRPRPERE

Seleccion de Alumn
Admision de Alumn
Registros e Inscripd
Gestidn Curricular
Ayuda Financiera

Finanzas del Alumn ~
Orientacion Acadén

Gestidn de Contriby
Paguete Integracior

e

Capacitacion Tools
Instalacion
Seguridad

Tablas Basicas
Definiciones Comul
Datos de Producto
Administracion del
Valares p/Defecto

Definicidn de Objet
Definicidn de SACR
Componenles de Er
Localizacion
Documentacién
Listas de Trabajos
Diagnosticos de Apl

Rectnr da Arhnlac

npresd

icacion

UPRoRPRPORRERE

Docente

7 _valuacién docente para la localizacion

=] Natificaciones FAFIT
.~ Hobficaciones EAFIT

5] Alerta Pasdida Inasist

Indicadores de Serv
Comités
Esludios Externos

Motor de Ecuacione| |

Motor de Formularig
Encriptacion

Dagr}s Electrnicos

Afiliaciones

Sistema Gestion de
Definicion Atributos

Def Solicitudes y Cel

Estados

Categorias

Calendano Solictudes
Parametrizacion de Fletes
Verificador Certificados
Administrador de Ceriificados

Definicion de Firmas

Seguridad de Categorias Servic I

Seguridad de servicios

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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» i b > w > s,

UNIVERSIDAD
EAFIT Bisqueda Avanzada
]

i JECIR < ™
Seguridad Categorias Servicios
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfobtener todes los valores
Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

ID Usuario [Comienza por v | Q
Institucion Académica: | Comienza por v Q

Grado Académico: | Comienza por v Q
TImayus/minus

I Buscar || Borrar Biisqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

1. Se puede realizar la busqueda del usuario sin aplicar ningun filtro, dando clic
en el botén Buscar, sin embargo, para mayor agilidad en la busqueda y que esta
sea mas concreta, se pueden aplicar los filtros que se muestran en la imagen:

® En el campo ID Usuario se digita el usuario que se va a consultar para
dar la seguridad.

® En el campo Institucion Académica se selecciona la institucion a la
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario
consultado. Siempre sera EAFIT. Este campo presenta valores solo
cuando se selecciona el ID usuario.

® En el campo Grado Académico se selecciona el grado académico al
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario
consultado. Este campo presenta valores solo cuando se selecciona el
ID usuario.

® En el campo Categoria Solicitud se selecciona la categoria a la
que pertenece el servicio al que se le va a dar seqguridad al usuario
consultado.
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® Si solo se aplica el filtro ID usuario, el sistema presenta todas las
instituciones, grados académicos y categorias solicitud sobre las que
se puede dar seguridad.

e Ten en cuenta que para dar seguridad sobre servicios, el usuario debe
tener sequridad en la categoria de solicitud y grado académico al que
pertenece el servicio, es decir, ya se debe haber otorgado la Seguridad
de Categoria Servic anteriormente descrita.

v 5 v -

UNIVERSIDAD

EAF'T fo00 ~ | Buscar Bl Busqueda Avanzada [ Ulimos Resultado Riisquedas
s

Seguridad Categorias Servicios

Introdiezca los datos que tenga v pulse Buscar Deje ins campos en blanco pinhtener todos Ins valores

Buscar un Valor

Criterios de Blisqueda

1D Uguario | Comienza por w ||id_egilpo
Inctitucion Académica: | Comienza por ~ |
Grado Académico: | Comienza por ~ |

[ mayasminis

B Ve, & . d
Buscar Borrar Blsqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

Resultados Busqueda

Ver Todo Primero (4’ 1-4des b Ultimo
ID Usuania lnstitucion Académica Grado Académico
Id_egilpo EAFIT EDCO

id_egilpa EAFIT ESCV

id_egilpan  FAFIT [[n]l8]

Id_egiipo EAFIT FREG

® Selecciona el registro de la categoria de servicio a la que pertenece el
serviclo sobre el que se le va a dar la seguridad al usuario.
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5 b i y v v 5 s Y

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzada B Oimos Resulado Bisquodas

JHO W W
Seguridad Categorias de Servicios

ID Usuario id_egilpo UNO,EVALUADOR
Institucion Académica EAFIT Universidad EAFIT
Grado Académico PREG Pregrado
Categona Solicitud Codigo Acceso i];
Q [ Lectura/Eseritura |
I__EJJ Guardar I @ Volver a Buscar .'r: Anterior en Lista | | siguiente en Lista |ﬂ Notificar

Diligencia los campos presentados en el sistema:

® Codigo Servicio: se selecciona el servicio al que se le va a dar
seguridad al usuario. Con esta seguridad el usuario puede gestionar
y consultar, dependiendo del cédigo de acceso, todas las solicitudes
correspondientes al servicio seleccionado.

® (*) Codigo Acceso: con este campo se otorga la seqguridad para que
el usuario pueda acceder al servicio que se selecciona en el campo
anterior. Se selecciona la opcidon Lectura/Escritura.
La opcién Sin acceso no permitira al usuario acceder al servicio
seleccionado en el campo anterior.

® Boton Acceso total: este se activa cuando se le va a dar seguridad

al usuario sobre todos los servicios de la categoria de solicitudes
seleccionada en los filtros de busqueda.

S1 deseas agregar mas servicios a la sequridad del usuario, da clic en ; 81, por
el contrario, deseas eliminar un registro, da clicen (=] .

Da clic en Guardar.
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Seguridad de servicios

La seqguridad de servicio se establece para asignar a una persona el acceso o
gestion de un servicio para que esta los pueda gestionar.

Esta seguridad ya se encuentra definida, por lo que esta parametrizacién solo
aplica en caso de que se requiera hacer una modificaciéon a la sequridad o dar
seguridad a una persona que no la tenga.

Ruta:

Def
Solicitudes y
Certificados

Menu
Principal

Definicion de
SACR

Definiciones
Comunes

Seguridad de
Servicios

Bicqueda Avanzada B Ulimos Resultado Riisquedas

Autoservicio

Evaluacién Docente
Notificaclones EAFIT
Comunidad del Campus

Menu

Buscar

Menu Principal

=1 CA_GRUPONAV_JLCS

i ey PSUnt
L[=] Grupo de navegacién JES

17— Unit Test Hamess frame
Mis Favoritos DO NOT DELIVER with
Aulosenvicio

Evaluacion Do

Notificaciones

Seleccién de Alun
Admisién de Alumn
Registras e Inscripd
Gestion Curricular

Capacitacion Tools
Instalacién

Seguridad Docente "] Notificaciones EAFI
Tablas Basicas valuacion docente para la localizacion [~ Nodficaciones EAFIT

. - =1 Alerta Perdida Inasis
Definiciones Comu timg o =

Datos de Productos Indicadores de Serv

Comunidad de
Seleccion de A
Admision de Al
Registros ¢ Ing
Gestion Curricy

Ayuda Financiera
Finanzas del Alumny
Orientacion Acadén

CeRED

=]  Estados

Categorias

Ayuda Financig

Finanzas del A
Origntacion Ac
Gestion de Co
Faquete Inteqr,

Definicion de ¢
Definicion de §

Componentes
Localizacion

+| Documentacio
Listas de Trab

PTEPRPRPRPRPRPPRPRRRRPERPRPPE

Geslion de Contriby
Paquete Integracior

Definicion de Objet:

B B

Administracion del
Valores p/Defecto d

Definicion de SACR

Componentes de Empresa

Localizacion
Documentaclion
Listas de Trahajos

Diagnésticos de Aplicacién

U PRPPRPRRRRE

Comités
Estudios Externas

Motor de Ecuacione| |-
Molur de Formularid [

Encriptacion
Pagos Electrénicos
Afiliaciones

Calendano Soliciiudes
Parametrizacion de Fletes
Verificador Certificados
Administrador de Certificados

Definicién de Firmas

Sistema Gestion de
Definicién Atributos

Sequridad de Categarias Servic
Seguridad de servicios |

Def Solicitudes y Cel

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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4 v 5 v 5
UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzada B Ultimos Resultado Bisquedas
— s

i B

Seguridad de servicios

Introduzca los datos que tenga y puise Buscar. Deje los campes en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valor

v~ Criterios de Bisqueda

I0 Usuaria 'Comianza por v-_
Institucion Académica: | Comienza por |
Grado Académico Za por v |
Categoria Solicitud Comienza por v

[ Maytis/Mints

l Buscar I Borrar Blisqueda Bésica K& Guardar Criterios Riisqueda

1. Se puede realizar la busqueda del usuario sin aplicar ningun filtro, dando clic
en el botén Buscar, sin embargo, para mayor agilidad en la busqueda y que esta
sea mas concreta, se pueden aplicar los filtros que se muestran en la imagen:

® En el campo ID Usuario se digita el usuario que se va a consultar para
dar la seguridad.

® En el campo Institucion Académica se selecciona la institucion a la
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario
consultado. Siempre sera EAFIT. Este campo presenta valores solo
cuando se selecciona el ID usuario.

® En el campo Grado Académico se selecciona el grado académico al
que pertenece el servicio al que se le va a dar seqguridad al usuario
consultado. Este campo presenta valores solo cuando se selecciona el
ID usuario.

® En el campo Categoria Solicitud se selecciona la categoria a la
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario
consultado.
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® Si solo se aplica el filtro ID usuario, el sistema presenta todas las
instituciones, grados académicos y categorias solicitud sobre las que
se puede dar seguridad.

® Ten en cuenta que para dar seguridad sobre servicios, el usuario debe
tener sequridad en la categoria de solicitud y grado académico al que
pertenece el servicio, es decir, ya se debe haber otorgado la Seqguridad
de Categoria Servic anteriormente descrita.

* 5 - v 5
UNIVERSIDAD

EAFIT Bdsaueda Avarzada B Ullimos Recuado Busquedas
—

(S < ™
Seguridad de servicios

Introduzca loz datos que tenga v pulse Buscar Deje loz campos en blanco plobtener todos los valoras

Buscar un Valor

* Criterios de Blsqueda

1D Usuario | Comienza por w ||id_egiipo
Instifucion Académica iCom enza por v-|
Grado Academico: | Comienza por -.«|

Categoria Solicitud: | Comienza por v

I Mayiis/Mints

Buscar J Borrar i Riisnuada Rasica & Guardar Criterios Busqueda

Resultados Blsqueda

Ver Todo Primera (4 t3de2 (b Ultimo
1D Usuario Institucidn Académica Grado Académico Categoria Solicitud
id_egilpo EAFIT PREG ACADID

id_egilpo EAFIT PREG ADMISI

id_egilpy EAFIT PREG TRANSV

® Selecciona el registro de la categoria de servicio a la que pertenece el
servicio sobre el que se le va a dar la seguridad al usuario.
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Diligencia los campos presentados en el sistema:

® Codigo Servicio: se selecciona el servicio al que se le va a dar
seguridad al usuario. Con esta seguridad el usuario puede gestionar
y consultar, dependiendo del cédigo de acceso, todas las solicitudes
correspondientes al servicio seleccionado.

e (*) Cédigo Acceso: con este campo se otorga la sequridad para que
el usuario pueda acceder al servicio que se selecciona en el campo
anterior. Se selecciona la opcidon Lectura/Escritura.

La opcién Sin acceso no permitira al usuario acceder al servicio
seleccionado en el campo anterior.

e Boton Acceso total: este se activa cuando se le va a dar seguridad

al usuario sobre todos los servicios de la categoria de solicitudes
seleccionada en los filtros de busqueda.

S1 deseas agregar mas servicios a la seqguridad del usuario, da clic en ; S, por
el contrario, deseas eliminar un registro, da clic e =]

Da clic en Guardar.
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Epik

Definicidn de servicios

En esta parametrizacion se define el servicio y las condiciones que este va tener
para ser solicitado por un estudiante o solicitante.

Ruta:

Menti

Buscar.

Mis Favoritos
Autoservicio
Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de{
Seleccion de A
Admision de Al
Registros e Ing
Gestion Curric
Ayuda Financig
Finanzas del Al
Crientacion Ac
Gestn de Co
Paquete Integr
Definicion de
Definicion de S
Componentes
Localizacion
Documentacid

Menu
Principal

I EPPPRPEPPRPRRPRPMDP R PP RO

Autoservicio

Evaluacion Docente

Registros e

Inscripciones

Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Seleccion de Alumnos

Admisiébn de Alumn

S

Solicitud
Servicios

Académicos

Menii Principal

Irl;,f;.-‘( EA_GRUPONAV_JES
Lj§==] Grupo de navegacion JES

Reqistros € Inscripd
Gestion Curricular
Ayuda Financiera
Finanzas del Alumn
Crientacién Acadén
Gestion de Contriby
Paquete Integracior
Definicion de Qbjet
Definicion de SACH
Componentes de E
Localizacion
Documentacion

Listas de Trabajos

DPPPPRPPROEDRI

&
LIESLILINT UE Lilas

Reglas de Convalidacion

Restmenes 3C

Datos Adicionales de Alumnos
Ensefianza Superior (NLD)

Administracién Exa

h Docente
valuacion docente para la localizacié

ALl D

Registro Base Ensf
Informes Administrg
Informes HESA

Inscripcién en Prog
Gestor Actividad Ing
Convenios Educaliy

(i)

Servicios

Blusqueda Clase Fly

o o my o

Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes
Cierre Masivo Solicitudes
Creacion de Solicitudes

Cargue Masivo de Estudiantes

T e e R e T

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzaca [ Otimo

Definicion de Servicios

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

Criterios de Blsqueda

Institucion Académica: | Comienza por v |
Grado Académico: | comienza por v |

Categoria Solicitud Comienza por v |

Codigo Servicio [Comtenza por v.|

Descripcion: Comienza por v |

(O incluir Historial & Corregir Historial () Mayds/Mints

I Buscar I Borrar |Busqueda Basica @ Guardar Criterios Busqueda

1. Para buscar un servicio que ya se encuentre creado, ya sea para consulta o
para hacer alguna modificacién, ubicate en la pestana “Buscar un valor”.

® Elsistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar
la busqueda: Instituciéon académica, Grado académico, Categoria
Solicitud, Codigo Servicio, Descripcion.

® También se puede dar clic a Buscar sin ningun filtro y el sistema
presenta todos los servicios creados en el sistema.

e Selecciona el servicio que quieres consultar o modificar.

® En caso de que la definicion del servicio haya cambiado, es decir, que
ya no se vaya a sequir utilizando o que haya cambiado algo en su
parametrizacion, se debe agregar un nuevo registro. Para ello, da clic

en (4.

® En este nuevo reqistro, en el campo Fecha efectiva, el sistema carga la
fecha en la que se agrego el nuevo registro, no se puede modificar este
campo.
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® Al registro anterior, en el campo Estado, se debe cambiar de activo a
inactivo.

Se realiza la modificaciéon correspondiente y se da clic en Guardar.

UNIVERSIDAD
B Unimos

: [e3E- Hueva Vent
Definicion de Servicios Wialidaciones Senvicios

Institucion Acadamica: EAFIT Copiar

Grado Académico: PREG
Categoria: TRANSY Transversales
Codigo Servicio: PRELIG

Buscar| VerTogo  Primers 4 1de2 + Umimo

[E-

Ivr«:m Efectiva:

*Descripcion:

*Descripcidn Corta: ©

*Descripcion Larga: P

_| Requiere Adjuntar Documentos
O Requiere Calendario
Itisn sutosarvicio Diae para dar reepuosta:

_ITipo de examen
_ Uso Diocente

"I Requiere Validar Parametrizacion bajas
_| Requiere Seleccionar Valor

UNIVERSIDAD

EAFIT 8 B Bisqueda A s pedas Afadira v

H O o

s Nucva Ven
Definicion de Servicios Validaciones Senvicios

Institucion Academica: EAFIT Copiar
Grado Académico: PREG
Calegoria: TRANSV

Codigo Servicio: PRELIG
Buscar | Ver Todo Primero 4 2de? '+ Usimo
=
*Fecha Efectiva: 14112020 [Tl "Estado: HE=
*Descripcion:
*Descripcion Cora:

*Descripciom Larga:

D Requiere Adjuntar Documentos
"l Requiere Calendario
_lusa Autosarvicie Dias para dar respucsta:
1 Tipo de examen
I uso Docente

] Requiers Validar Paramelrizacidn bajas
"] Requiere Seleccionar Valor




-

UNIVERSIDAD

: ) Clase Inscrita
] Rewuiere Tipn Convenio
| Es Financiern

Detalle de Cita
Requiers Agendar Cita
Tipo Cita: | Errevisia ADM -
Mostrar Crtas a Partir de:
Mo, Soric Moncajoss 25511
| permite Reprogramacin
[ permite Cancelscion
[ Requiere Recordacida

I con Pago

Datos de Facturacién

_| Requiere Facturacion

| Segundo A

) Catilogo y Clase Programada

Instructivo Servicios académicos EPik

® Ninguno ) Clase Cancelable (' Clase Contabilizada

Modalidad | Fresenosl ~

Mo. Mensae:

Lim. Horas Reprogram on
Lim, Horas Can<elacion

Nro. Dias Previos a la Cita

\odver a Buscar

Qi Guargar | &

3 Anteriorenlista | | 5 Siguisnte en Lista = MNeadicar o4 Acualzar i % Afadr | | B Aczvisusizar ;_:J Incluir Histonal ~* Comegir Histrial ‘

Para crear un nuevo servicio, ubicate en la pestana “Anadir un valor”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Definicion de Servicios

Buscar un Valor

Afiadir un Valor

Institucion Academica:
Grado Acadéemico:
Categoria Solicitud:
Codigo Servicio:

Q

Q
Q@

\ Afiadir
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El sistema presenta los campos:

® Institucién académica: se selecciona la institucion a la que pertenece
el servicio que se va a crear. Se selecciona EAFIT.

® Grado académico: se selecciona el grado académico al que le
aplica el servicio que se va a crear, es decir, si aplica para pregrado,
especializacién, maestria, entre otros. Ten en cuenta que sl un mismo
servicio puede ser solicitado por solicitantes/estudiantes de varios
grados académicos se debe crear un servicio por cada grado. Por
ejemplo: reposicion de carnet para pregrado, reposicion de carnet para
especializacion, reposicion de carnet para Educacion Continua, etc.

® Categoria Solicitud: se selecciona la categoria a la que va a pertenecer
el servicio que se va a crear.

® Coadigo servicio: en este campo se debe diligenciar el cédigo con el que
sera identificado el servicio que se va a crear. Este cédigo debe ser de

6 caracteres.

Da clic en Anadir.
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e
EI UERFSIDAB
Definicion de Servicios Validaciones Servicios
Institucion Académica; EAFIT  Universidad EAFIT
Grado Académico: PREG Pregrado
Categornia: ACADEM Académices
Cadigo Servicio: MAMLIAL
Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 b Utimo
i 18022021 | *Estado:[Acvo__ v] + =l
“Fecha Efectiva: e 2y .
*Descripcion:
*Descripcion Cona:
g
*Descripcion Larga: i
=
| Requiere Adjuntar Documentos
I Requiere Calendario
Cluse autoservicio Dias para dar Respuesta:
ITipo de examen
Cuso pocente
*Hesponsable: | b
B} Requiere Validar Parametrizacion bajas
O Requiers Seleccionar Valor
Cantidad Solicitudes por Clase:
) Requiere Devolucion
Estados Validos Personalizar | Buscar | (2 | B3 Primere 4 1de1 (r) Ulimo
z : Cambio 3
3 - ] No. Serie Mo ; , Nolificar Repositorio
Estado W Plantilia Estado Cita Mensaies Mensaje Anuiado Pago. inicisl Final Bloques £y ior,, Estod Lioeamaei
Eatudiants
K o 2 E ~] o 5 o P 5 [+ =]
Requisites
Ciclo
D catdlogo O Clase Inscrita O catdlogo y Clase Programada _ Ninguno O Clase Cancelable O Clase Contabilizada
B Reguiere Tipo Convenio
|Es Financiero
Detalle de Cita
__| Raguiere Agendar Cita
* Datos de Facturacian
_IRequiere Facturacion

Se diligencian los campos que presenta el sistema, de acuerdo con lo que

requiera el servicio:
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*Fecha Efectiva: 16/02/2021 |5 'ESIadO::i\Cﬁ'\"O v |

*Descripcion:

*Descripcion Conj

Ed
*Descripcion Larg [‘-‘2"
FA
Requiere Adjuntar Documentos
| Requiere Calendario
50 Autoservicio Dias para dar Respuesta: D
ipo de examen
o Tioraiis Tipo de examen
| v] H =]
*Responsable: I "l
Requiere Validar Parametrizacion bajas Estado Para Retencion: E
Requiere Seleccionar Valor Xiat: | Q_Etigueta Xlat: |

Cantidad Solicitudes por Clase: D
Requiere Devolucion

Estado Para Devolucitn: E Tipo Cuenta: l & Tipo item: QI

\ J

® (*) Fecha efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrizacion o
el servicio que se esta creando. El sistema carga por defecto la fecha en
la que se ingresa a la funcionalidad. Este campo no se modifica.

e (*)Estado en este campo el sistema carga por defecto el valor Activo, esto
indica que el servicio que se esta parametrizando puede ser utilizado en
el sistema, es decir, puede ser solicitado por un administrativo o por el
solicitante/estudiante.

La opciodn Inactivo aplica cuando el servicio que se encuentra creado ya
no se va seqguir utilizando o cuando se debe realizar alguna modificacion
a la definicion del servicio.

e (*) Descripcion: nombre del servicio que se esta creando, este campo
permite 30 caracteres.

e (*) Descripcion corta: resumen de la descripcion, lo ideal es que dé a
entender qué servicio se esta creando, este campo permite 10 caracteres.

e (*) Descripcion larga: es una descripcion mas completa del servicio que
se esta creando, en este campo también se pueden agregar instrucciones
o detalles que el solicitante/estudiante requiera conocer para realizar la
solicitud de servicio.
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o Requiere Adjuntar Documentos: este campo se marca si al momento de
realizar la solicitud del servicio el solicitante/estudiante debe adjuntar
documentos para la gestion de la solicitud, al marcar este campo, el
sistema no permite finalizar la solicitud del servicio si no se ha cargado
un documento.

® Requiere Calendario: este campo se marca si el servicio que se esta
creando debe tener en cuenta la parametrizaciéon Calendario de
Solicitudes para permitir que el solicitante/estudiante realice la solicitud
por su autoserviclo.

® Uso Autoservicio: este campo se marca si el servicio que se esta
parametrizando va a estar disponible en el autoservicio del solicitante/
estudiante.

® Dias para dar respuesta: en este campo se diligencia el numero de dias
que se puede tardar la respuesta del servicio luego de que el solicitante/
estudiante realice la solicitud. Este campo es informativo y no es
obligatorio.

® Tipo de examen: este campo se selecciona si para el servicio que se esta
parametrizando es necesario seleccionar un examen. Generalmente
este campo aplica para las solicitudes de supletorio del grado académico
Idiomas.

e Uso docente: este campo se marca en los casos en que el servicio que
se esta creando solo lo pueda solicitar un profesor desde su autoservicio.
A los solicitantes/estudiantes no se les habilita en el autoservicio los
servicios que tengan marcado este campo.

® Responsable: en este campo se selecciona cémo se definen los
responsables del servicio, sl van a ser por programa académico, por
organizacion académica o sli es el docente. Este campo es obligatorio.

e Requiere validar parametrizacién bajas: este campo se marca cuando
el servicio que se esta creando debe consultar la parametrizacion de
bajas para su gestién. Este se marca para el servicio de Cancelacion de
clases, y de esta parametrizacion se toma la fecha o parametro para
determinar si hay una devolucién de dinero o no.

Al activar este campo, en la seccion Responsables, se habilita el campo
Segundo Aprobador.
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O Estado para retencion: este campo solo se habilita si se selecciona
el campo Requiere validar parametrizacion bajas y aplica para el
servicio de Cancelacién de clases. En este campo se selecciona el
estado en el que debe quedar el servicio para que el sistema deje el
saldo a favor al estudiante correspondiente a la clase cancelada, esto
siempre y cuando le aplique una devolucién de dinero de acuerdo a
la fecha en que hace la solicitud.

® Requiere seleccionar valor: se activa cuando se requiere que el estudiante
seleccione una lista de valores indicando el motivo de una solicitud.
Inicialmente se utilizara para el servicio de Cancelacion de clase, para
que el estudiante seleccione un motivo de cancelacién de clase.

O Xlat: en este campo se selecciona la lista de valores que se le
presentara al solicitante/estudiante al momento de realizar la
solicitud de servicio.

O Etiqueta Xlat: en este campo se diligencia el nombre que debe
tener la lista de valores que se le habilita al solicitante/estudiante
al momento de realizar la solicitud de servicio. Lo que se diligencie
en este campo es lo que se le muestra al solicitante/estudiante en
el autoservicio.

® Cantidad solicitudes por clase: este campo se utiliza en caso de que
se vaya a restringir la cantidad de solicitudes que se pueden hacer del
Serviclio que se esta creando. Es un campo numerico y no es obligatorio.

e Requiere devolucion: este campo se marca cuando el servicio que se esta
parametrizando le aplica devolucién del dinero pagado por la solicitud
del servicio. Al activar este campo se habilita:

O Estado para devolucion: se selecciona el estado en que debe quedar
el servicio para que le aplique la devolucion del dinero pagado por
la solicitud del servicio. Al dar clic en |Q el sistema presenta los
valores registrados en la parametrizacion Estados de Servicio. Esta
informacion la proporciona el area de Apoyo Financiero.
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O Tipo cuenta: se selecciona el tipo de cuenta asociado a la devolucion
del dinero pagado por la solicitud del servicio. Al dar clic en |Q el
sistema presenta los valores registrados en la parametrizacién
Estados de Servicio. Esta informaciéon la proporciona el area de
Apoyo Financiero.

O Tipo ftem: se selecciona el tipo de item asociado a la devolucién
del dinero pagado por la solicitud del servicio. Al dar clic en |Q el
sistema presenta los valores registrados en la parametrizacién
Estados de Servicio. Esta informacién la proporciona el area de
Apoyo Financiero.

Seccion Estados validos

En esta seccidn se definen los estados en los que puede quedar el servicio que
se esta creando. Estos se asignan por un usuario o directamente por el sistema
luego de que se cumplan determinados procesos.

Estados Validos Personalzar | Buscar | {211 B Pomero 4 1det & Ditmo
Cambio oo osiiorio

Estado -
Ealudion s .

No. Scric No.

B o
Estado Id Pizntilla Mensaies Mensaie

Aruiado Pago Inicial Final Blogueo

Moificor
Estudiante

I F ) BB iEAE) 0 E

® (*) Estado: en este campo se selecciona el estado que le aplica al servicio
que se esta creando. Al dar clic en el sistema presenta los valores
registrados en la parametrizacion Estados de Servicio.

e Id Plantilla: en este campo se selecciona, en caso de que aplique, la
plantilla de la notificacién que se envia al solicitante/estudiante cuando
el administrativo o el mismo sistema cambie el estado de la solicitud
al estado seleccionado en el campo anterior. Al dar clic en el sistema
presenta las plantillas que se pueden seleccionar.

e Estado Cita: cuando se tiene un servicio con cita, en este campo se puede
seleccionar el estado al que pasaria el servicio cuando el entrevistador
asigne un estado a la cita.



Instructivo Servicios académicos Eplk

Por ejemplo:

Estados Validos Personalizar | Buscar [ (31| [} Primers & 13de3 & Ulbmo

e, IS5 oot
e Fahwfiantn e

o 0 =
o o ] +]
=

O O

Mo, Serie Mo :
*Esl il Al CH L age laicial Fu -
Estado 1t Poartilla Estads Cita Mensajes Mansgje AMUSde Pags lnicial Final Bloquss

15000 @ Sokctada Q v [ =

2 | ACEPTA |y Aceptada Q | Asistio v LJ [

aa|o
oo0ao

Hjo|e

i m @

3[FINFEC @ Rechazada Q [ -] [ (

Esta definicién de estados la tendra el servicio de cita de entrevista y quiere
decir que cuando el entrevistador, en la funcionalidad de Gestion de Citas,
marque que una persona asistio a la entrevista, el servicio va a pasar a un estado
Aceptada y como es un estado final, la solicitud se da por cerrada.

® No. Serie Mensajes: si se requiere que se genere un mensaje de alerta o
Instruccion cuandoun administrativo cambie el estado aunasolicitud, en
este campo se diligencia el numero de serie del mensaje parametrizado
en Catalogo de Mensajes.

e No. Mensajes: si se requiere que se genere un mensaje de alerta o
instruccién cuando un administrativo cambie el estado a una solicitud,
en este campo se diligencia el numero del mensaje parametrizado en
Catalogo de Mensajes.

® Anulado: este campo se marca para indicar que cuando se asigne el
estado que se esta parametrizando al servicio, este queda anulado.

® Pago: este campo se marca para indicar que cuando se asigne el estado
que se esta parametrizando, el sistema debe validar que se hayarealizado
un pago. Cuando se selecciona este campo obligatoriamente se debe
diligenciar la seccion Datos de Facturacion que se explica mas adelante.

@ Inicial: todos los servicios deben tener un estado con este campo
marcado, solo uno. Esto indica que cuando el solicitante/estudiante
realiza la solicitud de un servicio, el estado inicial que se le asigna a
dicho servicio es el que tenga este campo marcado.
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® Final: todos los servicios deben tener, minimo, un estado marcado con
este campo. Esto indica que cuando el administrativo o, en algunas
ocasiones el sistema, asigne el estado que se esta parametrizando, el
servicio se da por finalizado.

e Bloqueo: este campo se marca para indicar que cuando se asigne el
estado que se esta parametrizando al servicio, este queda bloqueado, es
decir, ya no puede ser modificado.

® Notificar Estudiante: este campo se marca cuando se requiere que al
asignar el estado que se esta parametrizando al servicio, se envie una
notificacion al solicitante/estudiante. Al marcar este campo el sistema
solicita que se seleccione una plantilla en el campo Id plantilla.

® Cambio Estado Estudiante: este campo se marca cuando el estado que
se esta parametrizando, implica un cambio de estado en el sistema para
el estudiante que solicita el servicio, es decir, cuando el administrativo o
el sistema asigne el estado que tenga marcado este campo al servicio, el
sistema le asigna la nueva acciéon y motivo parametrizados en la pestana
Validaciones Servicios, explicada mas adelante.

® Repositorio Documental: cuando un servicio se finaliza se genera un
PDF con el resumen de la solicitud con el fin de enviarlo a Docuware, el
repositorio documental de la universidad. Dado que no todos los servicios
se deben almacenar en Docuware, este campo se marca para indicar que
cuando se asigne el estado parametrizado al servicio, se debe activar la
integracion con Docuware y almacenar alli el archivo PDF que se genera
con los archivos adjuntos, en caso de que el servicio lo tenga.

S1 se requiere agregar varios estados, da clic en (4] Si por el contrario se requiere
eliminar algun registro, da clic [=].
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Seccidén Requisitos

En esta seccioén se parametrizan los requisitos para solicitar el servicio que se
estacreando. Los campos Catalogo, Clase Inscrita, Catalogo y Clase Programada,
Ninguno, Clase Cancelable y Clase Contabilizada son obligatorios y excluyentes
entre si, es decir, si se elige Catalogo no se puede escoger ninguna otra opcion.

A

* Requisitos

Ciclo

If:_}catalogo O Clase Inscrita O catdlogo y Clase Programada O Ninguno Ociase Cancelablie  ® Clase conmmllzaaal
H Requiere Tipo Convenlo Q Requiere Organizacion Externa
EFs Financiero  Estado: Q [ Requiere Calificacion

v

® Ciclo: este campo aparecera seleccionado e inhabilitado para su
modificacion.

® Catalogo: si se selecciona esta opcidn, se indica que al momento del
estudiante solicitar el servicio, el sistema presenta las asignaturas
correspondientes al plan de estudios del estudiante para que este
seleccione la asignatura a la que le aplica el servicio.

® (Clase Inscrita: si se selecciona esta opcidn, se indica que al momento del
estudiante solicitar el servicio, el sistema presenta las clases inscritas
del estudiante dentro del ciclo (semestre) en el cual se realiza la solicitud,
para que este seleccione la clase a la que le aplica el servicio.

® Catalogo y Clase Programada: si se selecciona esta opcion, se indica que
al momento del estudiante solicitar el servicio, el sistema presenta las
clases programadas para las asignaturas correspondientes al plan de
estudios del estudiante para que este seleccione la clase programada a
la que le aplica el servicio.

® Ninguno: sl se selecciona esta opcion, se indica que al momento del
estudiante solicitar el servicio lo podra hacer sin que el sistema haga
validacion de requisitos.
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® Clase Cancelable: si se selecciona esta opcion, se indica que al momento
del estudiante solicitar el servicio, el sistema presenta las clases que
pertenecen a asignaturas que, en su definicion, es decir, al momento
de su creacion en el sistema, se les marca el campo Curso Cancelable
en la funcionalidad Catalogo de Cursos. Para mayor detalle sobre esta
definicién consulta el manual Catalogo de cursos.

® Clase Contabilizada: este campo se marca cuando, para solicitar el
servicio que se esta creando, el estudiante o administrativo debe
seleccionar una clase y el sistema solo va a presentar las clases que ya
tengan una calificacion en el sistema. Este campo aplica principalmente
para la solicitud de servicio de Cambio de calificacion.

O Requiere calificacion: este campo se activa cuando se selecciona
Clase Contabilizada e indica que el servicio va a solicitar el registro
de una nueva calificacion. Este campo aplica principalmente para
la solicitud de servicio de Cambio de calificacion.

® Requiere Tipo Convenio: este campo se marca cuando, para solicitar
el servicio que se esta creando, el solicitante/estudiante debe tener un
convenio con la universidad. El sistema habilita un campo adicional en
el que se selecciona, dando clic en |Q el convenio al que debe pertenecer
el solicitante/estudiante y presenta el campo Requiere Organizacion
Externa seleccionado e inhabilitado para su modificacion.

® Es financiero: este campo se utiliza para identificar el servicio que
estara asociado al proceso de contratos cerrados. Este servicio se solicita
administrativamente y se les asigna a las personas participantes de
cursos cerrados de Educacion Permanente. Al activar este campo el
sistema presenta el campo Requiere Organizacion Externa seleccionado
e inhabilitado para su modificacion.

O Estado: en este campo se selecciona el estado que indica que la
persona a la que se le solicito el servicio es apta para el contrato. Al
dar clic en |Q el sistema presenta los estados parametrizados.
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Seccion Detalle de Cita

En esta seccion se parametriza lainformacion sobre la cita que debe seleccionar
el solicitante/estudiante cuando realice la solicitud del servicio que se esta
creando.

+ Detalle de Cita

Reuu iere Agendar Cita

[ripo cita: | v |Moua||aau Cna| VIl

Mostrar Citas a Partir de: E Horag

No. Serie Mensajes: : Nu. Mensaje: E
Permite Reprogramacion Lim. Horas Reprogramacion
Permite Cancelacién Lim. Horas Cancelacion
Requiere Recordacion Nro. Dias Previos a la Cita

Bl on Pago Nuevo Cstado: Q
\ J

® Tipo Cita: en este campo se selecciona el tipo de cita que debe seleccionar
el solicitante/estudiante cuando realice la solicitud del servicio que se
esta creando. Este campo es obligatorio.

® Modalidad: en este campo se selecciona la modalidad de las citas que
se le muestran al solicitante/estudiante cuando realice la solicitud del
servicio que se esta creando. Este campo es obligatorio. Las opciones que
se pueden seleccionar son virtual, presencial, ambas.

® Mostrar Citas a Partir de: en este campo se digita el namero de horas a
partir de las cuales se van a presentar las citas disponibles al solicitante/
estudiante. Por ejemplo, si en este campo se digita 2, las citas que se
presentan al solicitante/estudiante para que pueda seleccionarlas seran
dos horas después de la hora en la que esta realizando la solicitud del
Serviclo.

® No. Serie Mensajes: Sl se requiere que se genere un mensaje de alerta o
Instruccion cuando el solicitante/estudiante esté seleccionandola cita, en
este campo se diligencia el numero de serie del mensaje parametrizado
en Catalogo de Mensajes.



Instructivo Servicios académicos Eplk

® No. Mensajes: si se requiere que cuando un administrativo cambie el
estado a una solicitud se genere un mensaje de alerta o instruccion,
en este campo se diligencia el numero del mensaje parametrizado en
Catalogo de Mensajes.

® Permite Reprogramacion: cuando se marque este campo indica que
la cita que se esta parametrizando puede ser reprogramada por el
solicitante/estudiante a través del autoservicio o por el administrativo.

® Lim. Horas Reprogramacion: este campo se activa cuando se marca
el campo Permite Reprogramacion, es un campo numeérico e indica
cuantas horas previas a la cita, el solicitante/estudiante o administrativo
puede reprogramar una cita. Por ejemplo, si un solicitante/estudiante
tiene la cita programa para el 26 de noviembre de 2020 a las 4:00 pm y en
este campo se tiene parametrizado como limite de horas 2, el solicitante/
estudiante o el administrativo pueden reprogramar la cita hasta el 26 de
noviembre de 2020 a las 2:00 pm.

® Permite Cancelacion: cuando se marque este campo indica que la cita
que se esta parametrizando puede ser cancelada por el solicitante/
estudiante a través del autoservicio o por el administrativo.

e Lim. Horas Cancelacion: este campo se activa cuando se marca el
campo Permite Cancelacion, es un campo numeérico e indica cuantas
horas previas a la cita el solicitante/estudiante o administrativo puede
cancelar la cita programada. Por ejemplo, si un solicitante/estudiante
tiene la cita programa para el 26 de noviembre de 2020 a las 4:00 pm y en
este campo se tiene parametrizado como limite de horas 2, el solicitante/
estudiante o el administrativo pueden cancelar la cita hasta el 26 de
noviembre de 2020 a las 2:00 pm.

® Requiere Recordacion: este campo se marca cuando para el servicio
con cita que se esta creando se requiere que se envie una notificacion al
entrevistador y al entrevistado recordandole la cita programada.

® Nro. Dias Previos a la Cita: este campo se activa cuando se marca el
campo Requiere Recordacién, es un campo numeérico e indica cuantos
dias previos a la cita se debe enviar la notificacién de recordacién de cita.
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® Con Pago: este campo se marca cuando para seleccionar la cita se
requiere que el sistema valide un pago. Cuando se activa este campo el
sistema habilita:

O Nuevo estado: en este campo se selecciona el estado que le asigna
el sistema al servicio que tiene cita y requiere validar un pago,
cuando realiza la validacion y el pago ya se encuentra registrado
en el sistema.

O Tipo Cuenta: se selecciona el tipo de cuenta que el sistema debe
validar. Al dar clic en |Q el sistema presenta los tipos de cuenta
que se pueden seleccionar. Esta informacioén la proporciona el area
de Apoyo Financiero.

O Tipo item: se selecciona el tipo de item que el sistema debe validar,
ten en cuenta que previamente se debe seleccionar un Tipo
Cuenta. Al dar clicen |Q el sistema presenta los tipos de item que
se pueden seleccionar. Esta informacién la proporciona el area de
Apoyo Financiero.

Seccion Datos de Facturacion

En esta seccidén se parametriza la informacién financiera en caso de que el
servicio que se esté creando requiera un pago.

w Datos de Facturacion
eﬂulere Facturacion !E'W Cuenta: Q Tipo item: al
I\l'alor. ID Peticion Factura: a
Tipo de Vencimiento I ®pias OFecha  No. Dias Vencimiento: I
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Tipo Cuenta: se seleccionael tipode cuentaal que debe quedar relacionado
el pago que se realice por el servicio que se esta creando. Al dar clic en
|Q el sistema presenta los tipos de cuenta que se pueden seleccionar.
Esta informacién la proporciona el area de Apoyo Financiero.

Tipo ftem: se selecciona el tipo de item al que debe quedar relacionado el
pago que se realice por el servicio que se esta creando. Los valores que se
presentan en este campo dependen de lo que se seleccione en el campo
Tipo Cuenta. Al dar clic en |Q el sistema presenta los tipos de item que
se pueden seleccionar. Esta informacién la proporciona el area de Apoyo
Financiero.

Valor: se debe digitar el costo del servicio que se esta creando, es decir,
cuanto es el valor que el solicitante/estudiante debe cancelar cuando
realice la solicitud del servicio que se esta creando. Esta informacion la
proporciona el area de Apoyo Financiero.

ID Peticion Factura: en este campo se debe seleccionar la peticién de
facturacion, que hace referencia a las condiciones y parametros con
los que se debe generar el documento de pago del servicio que se esta
creando. Esta informacién la proporciona el area de Apoyo Financiero.

Tipo de Vencimiento: se selecciona dias o fecha para indicar como
realizar el calculo de la fecha de vencimiento del documento de pago
que se genera por el servicio que se esta creando.

O Dias: al seleccionar esta opcién se habilita el campo No. Dias
Vencimiento y es obligatorio. En este se diligencia el numero de
dias que esta vigente el documento de pago, luego del dia en que
se realiza la solicitud del servicio. Por ejemplo, se establece que el
numero de dias vencimiento son 10; el solicitante/estudiante realiza
la solicitud de servicio el 30 de noviembre de 2020, el documento de
pago se vence el 10 de diciembre de 2020.

O Tipo de Vencimiento fecha: al seleccionar esta opcion el sistema
valida la fecha de vencimiento que se encuentra parametrizada en
el Calendario de Solicitudes, esto siempre y cuando el servicio tenga
un calendario parametrizado.
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Seccion Responsables

En esta seccion se parametrizalas personas encargadas de gestionar el servicio
que se esta creando. Esta seccién solo se habilita al seleccionar una opcién en
el campo Responsable al inicio de la definicién del servicio.

Si se selecciona la opcién Docente, esta seccion no se habilita porque el sistema
toma como responsable al docente de la clase que el solicitante/estudiante

seleccione al momento de realizar la solicitud.

S1 se selecciona la opcién Programa Académico, el sistema presenta:

Responsables por Programa Pereanalrar | Rusear | (71| 7 Frmam 4 1ded o (iRma

*Programa Cores Responsable Academico Cerrea Responsable Financaero

Tl HespOASS0IS 1POE UDICHCION

® (*) Programa: en este campo se selecciona el programa al que se le
va a asociar el responsable. Al dar clic en |Q el sistema presenta los
programas que se encuentren parametrizados en el sistema.

® Responsable académico: en este campo se digita el ID de la persona
que sera responsable de gestionar el servicio que se esta creando
de los solicitantes/estudiantes matriculados o inscritos al programa
seleccionado anteriormente. Al dar clic en |Qel sistema presenta la lista
de personas creadas en Epik.

® Correo Responsable Académico: en este campo se selecciona el correo
principal de la persona seleccionada anteriormente. Al dar clic en |Q el
sistema presenta la lista de correos que tenga creados la persona
seleccionada anteriormente en Epik.

® Responsable financiero: en este campo se digita el ID de la persona que
sera responsable financieramente de gestionar el servicio. Este campo
no es obligatorio y aplica solo en caso de ser necesario un tramite
financiero. Al dar clic en |Q el sistema presenta la lista de personas
creadas en Epik.
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® Correo Responsable financiero: en este campo se selecciona el correo
principal de la persona seleccionada anteriormente. Este campo no es
obligatorio y solo aplica si se selecciona un responsable financiero. Al
dar clic en |Q el sistema presenta la lista de correos que tenga creados
la persona seleccionada anteriormente en Epik.

® SI se requiere agregar varios responsables a varios programas, da clic
en (4] Si por el contrario se requiere eliminar algun registro, da clic (=] .

Se debe tener en cuenta que el sistema no permite tener relacionadas varias
personas a un mismo programa.

El campo Responsables por ubicacion, se utiliza en caso de que se requiera que
los servicios sean gestionados por responsables diferentes segun la ubicacién
de los solicitantes/estudiantes que solicitan el servicio.

® Definir ubicacién por: se selecciona de dénde se toma la ubicacién para
realizar la definicién de los responsables. Si la ubicacién es de acuerdo a
las citas o a la clase.

e (*) Programa: en este campo se selecciona el programa al que se le
va a asociar el responsable. Al dar clic en |Q el sistema presenta los
programas que se encuentren parametrizados en el sistema.

e Ubicacion: se selecciona la ubicacion al que se le va a asociar el
responsable. Al dar clic en |Q el sistema presenta las ubicaciones que
se encuentren parametrizados en el sistema.

® Responsable académico: en este campo se digita el ID de la persona
que sera responsable de gestionar el servicio que se esta creando
de los solicitantes/estudiantes matriculados o inscritos al programa
seleccionado anteriormente. Al dar clic en |Q el sistema presenta la
lista de personas creadas en Epik.
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® Correo Responsable Académico: en este campo se selecciona el correo
principal de la persona seleccionada anteriormente. Al dar clic en |Q el
sistema presenta la lista de correos que tenga creados la persona
seleccionada anteriormente en Epik.

e Responsable financiero: en este campo se digita el ID de la persona que
sera responsable financieramente de gestionar el servicio. Este campo
no es obligatorio y aplica solo en caso de ser necesario un tramite
financiero. Al dar clic en |Q el sistema presenta la lista de personas
creadas en Epik.

® Correo Responsable financiero: en este campo se selecciona el correo
principal de la persona seleccionada anteriormente. Este campo no es
obligatorio y solo aplica si se selecciona un responsable financiero. Al
darclicen |Qe1 sistema presenta la lista de correos que tenga creados
la persona seleccionada anteriormente en Epik.

® Si se requiere agregar varlos responsables a varios programas, da clic
en (4] . Sipor el contrario se requiere eliminar algun registro, da clic (=],

Si se selecciona la opcién Organizacién Académica, el sistema presenta:

Responsables por Organizacion Académica Personalizar | Duscar | (21| E: Primero & 1ded » Utimo

= Ong. Académica Responszie Comeo Responsable Organizacion

Organizacidn
f a] | al | a | @ =

® (*) Org. Académica: en este campo se selecciona la organizacién
académica a la que se le va a asociar el responsable. Al dar clic en |Q el
sistema presenta las organizaciones académicas que se encuentren
parametrizados en el sistema.

® Responsable organizacion: en este campo se digita el ID de la persona
que sera responsable de gestionar el servicio que se esta creando, de los
solicitantes/estudiantes matriculados o Inscritos a un programa que
pertenezca a la organizacién académica seleccionada anteriormente. Al
dar clic en |Q el sistema presenta la lista de personas creadas en Epik.
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® Correo Responsable organizacion: en este campo se selecciona el correo
principal de la persona seleccionada anteriormente. Al dar clic en |Q el
sistema presenta la lista de correos que tenga creados la persona
seleccionada anteriormente en Epik.

Segundo Aprobador Responsable

o Docente E .
[5] Guardar & Volver a Buscar . . n Li
(=] =\ Organizacion Academica E
efinicion de Servicios | Validaciones Servicios LT 09rama Academico
\. J

Al marcar el campo el sistema solicita que se seleccione cémo se hara la
definicién de los seqgundos aprobadores.

Cuando se selecciona “por docente” el sistema no activa campos adicionales
porque toma como segundo aprobador al docente de la clase que el solicitante/
estudiante seleccione al momento de realizar la solicitud.

Cuando se selecciona Programa Académico, el sistema presenta:

Segundo Aprobador  Kesponsable| Pregrama Académico ]

Responsables por Programa - Segundo Aprobador Personalizar | Buscar | 3| B Primeto 4 1ded1 » Ulimo

Prvommna Resoongsbie Coneot

[ Responsables Por Ubicacion - Segundo aprobador Ubicacion: v

. J

Estos campos se digitan igual que en la seccién pasada, teniendo en cuenta que
estos son seqgundos aprobadores, es decir, que primero gestiona el responsable
que se relaciona en la seccién anterior y luego gestiona la persona relacionada
en esta seccion.

Si se activa el campo Responsables por ubicacion - Segundo aprobador, el
sistema presenta:
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Epik

B Renpormabies Pror icacion - Seguncic sarcbedsr
Frograma/Uibicacian -
e

Estos campos se digitan igual que en la seccién pasada, teniendo en cuenta que
estos son seqgundos aprobadores, es decir, que primero gestiona el responsable

que se relaciona en la seccién anterior y luego gestiona la persona relacionada
en esta seccion.

Pestana validaciones servicios

- v 3

UNIVERSIDAD

EAFIT

TR O WY
Definicion de Servicios

Institucion Académica:
Grado Acagémico:
Categoria:

Codigo Servicio:

Fecha Efectiva:

31172020

Todo ~ Buscar Bl Bicqueda Avanzada B Ulimos Resultado Bisquedas

Validaciones Servicios

EAFIT
FPREG

Universidad EAFIT
Fregrado
TRANSV Transversales
PRUEMA

Buscar | Vier Todo Primera 4 1deq (& Uttimo

=]

Estado: Active

Validaciones Académicas

Perfil de Usuario § ESludianie v
; Estudiante
foctin Froce

| m—

Personalizar | Buscar | (1 | &

Cambic Mueva Accidn
Estado Programa

[ Q

Primero ‘4 1de1 * Ulimo
Motive
Accion

[

Nuevo Motivo Aceidn

-;L”il :l

w Seleccion bstudiantes

Descripcion:

MNombre Consulta:]

Instrucciones
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Se diligencian los campos que presenta el sistema:

e Perfil de usuario: se selecciona el publico al que se le habilita el servicio
que se esta creando. Las opciones son Solicitante y Estudiante.

e Accion Programa: se selecciona la accién programa en la que debe estar
el solicitante/estudiante para que pueda solicitar el servicio que se esta
creando.

@ Motivo Accion: se selecciona el motivo accion en el que debe estar el
solicitante/estudiante para que pueda solicitar el servicio que se esta
creando.

® Cambio Estado: este campo se habilita solo cuando se selecciona
Estudiante en el campo Perfil Usuario. Y se marca para indicar que,
al cambiar el estado del servicio al que tiene el campo Cambio Estado
Estudiante marcado en la seccion de Estados, el sistema debe cambiar
el estado del estudiante en la funcionalidad plan programa.

® Nueva Accion Programa: este campo se habilita solo cuando se
selecciona Estudiante en el campo Perfil Usuario. Se selecciona la nueva
accion programa que va a tener el estudiante cuando finalice el servicio.

e Nuevo Motivo Accién: este campo se habilita solo cuando se selecciona
Estudiante en el campo Perfil Usuario. Se selecciona el nuevo motivo
accién que va a tener el estudiante cuando finalice el servicio.

S1 se requiere agregar varias acciones o motivos accion, da clic en .Siporel
contrario se requiere eliminar algun registro, da clic (=]
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Seccion Seleccion Estudiantes

Esta seccién se parametriza solo si se requiere habilitar el servicio para un
grupo especifico de estudiantes y previamente se debe tener una consulta
creada para identificar dichos estudiantes.

® Descripcion: se diligencia una descripcién para identificar el grupo de
estudiantes.

e Nombre Consulta: se selecciona la consulta previamente creada para
identificar al grupo de estudiantes, dando clic en |Q :

Seccion Instrucciones

® Instrucciones: en este campo se incluiran pautas e indicaciones para
que el solicitante/estudiante pueda tener claridad sobre el servicio a
solicitar, por lo tanto, el uso de este campo es de suma importancia en
aquellos servicios en los cuales el solicitante/estudiante debera tener en
cuenta clertos requerimientos o tener la informacién referente al tramite,
gestion y estados que tendra su solicitud.
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Epik

Calendario de solicitudes

El calendario de solicitudes permite establecer las fechas dentro de las cuales
esta disponible un servicio académico en el autoservicio de los estudiantes/
solicitantes. En la definiciéon de los servicios académicos se permite especificar
siun servicio estara disponible segun la definicién establecida en el calendario
0 sl no requiere esta validacion.

Este calendario ya se encuentra definido por lo que esta parametrizaciéon solo
aplica en caso de que se requiera hacer una modificacién a dicho calendario.

Ruta:

Principal

UNIVER

EAI

Menti

Buscar.

Mis Favoritos
Autloservicio
Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de{
Seleccion de Al
Admision de Al
Registros e Ing
Gestion Curric
Ayuda Financig
Finanzas del Al
Orientacion Ac
Gestion de Co
Pagquete Integr
Definicion de ¢
Definicion de S
Componentes
Localizacibn
Documentacid

Menu

Menu Blsqueda:

' PPEPPEPRPPREOREDPRERRDD

Autoservicio

Evaluacion Docente
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Seleccion de Alumnos
Admision de Alumnos

Registros e
Inscripciones

Solicitud
Servicios
Académicos

Calendario de
Solicitudes

® Bisqueda Avanzada [ Ultimos R¢

Mend Principal

Irl;.f; | EA_GRUPONAV_JES
L E] Grupo de navegacion JES

Registros e Inscripd
Gestion Curricular

Ayuda Financiera

Finanzas del Alumn
Orientacion Acadén
Gestion de Contribd
Paquete Integraciorn

Y
LESUUN ue Lilas

h Docente
valuacion docente para la localizacié

Reglas de Convalidacion
Restimenes 3C

Datos Adicionales de Alumnos
Ensefianza Superior (NLD)
Administracion Exapjeseasunu

5l  Servicios

Registro Base Ensi]

Definicion de Qbjet
Definicién de SACR
Componentes de E
Localizacion
Documentacion
Listas de Trabajos

' CPDCPPRPPRGDRERRI

Informes Administrg
Informes HESA

Inscripcién en Prog
Gestor Actividad Ing
Convenios Educaliy
Busqueda Clase Fli

Va7 PV eI oy

Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes
Cierre Masivo Solicitudes
Creacion de Solicitudes

Cargue Masivo de Estudiantes

R T V=T L T W T T T

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguilente ventana:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Calendario de Solicitudes

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

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

nstitucion Academica: | Comienza por v |

Grado Académico: | Comienza por v |
Categoria Solicitud | Comienza por v |

5000

Codigo Servicio: | Comienza por v '|

i : ; = )
U Buscar “ Borrar lBusquedaBas:ca @ Guardar Criterios Blsqueda J

1. Para buscar un calendario que ya se encuentra creado, ya sea para consulta o
para hacer alguna modificacién, ubicate en la pestana “Buscar un valor”.

® El sistema presenta las opciones o filtros por los que se puede realizar
la busqueda: Institucién académica, Grado académico, Categoria
solicitud y Cadigo servicio. Se puede digitar o utilizar las |Q para
seleccionar una opcién en cada uno de los campos.

® También se puede dar clic a Buscar si se quiere consultar todos los
calendarios que se encuentran parametrizados.

® Selecciona el calendario que quieres consultar o modificar.



Instructivo Servicios académicos EPik

v

UNIVERSIDAD

JHOWH
Calendario de Solicitudes
Institucion Academica: EAFIT Universidad EAFIT
Grado Académico: IDIO Idiomas
Categoria Solicitud: ACADID  Académica Idiomas

Cadigo Servicio: CANCEL Cancelacion de cursos
Personalizar | Buscar | Ver Todo | {2 ] [;—,ﬂ Primero (4 1-4de5 + Ultimo

*Ciclo Fecha Inicial €C inal ECha VENCIMEnto
Lectivo Solicitud Solicitud Factura

1811 |Q JPrimer periodo académico 2018 02/05/2018 12/06/2018 |[w) 30/06/2018

1816 |Q |Segundo periodo académico 2018  27/07/2018 07/12/2018 |3 121272018

1911 |Q Primer periodo académico 2019 08/01/2019 30/06/2019 [ 30/06/2019

1916 |Q |Segundo periodo académico 2019 22/07/2019 06/12/2019 |y | 11/1122019

\I & Guardar I @ Volver a Buscar 1| Anterior en Lista 4=] Siguiente en Lista | =] MNotificar | 54 Afiadir i ActVisualizar | J

® En caso de que se requiera modificar uno de los registros que ya se
encuentran definidos, se cambia directamente el campo que se
requiera.

En caso de necesitar agregar un nuevo registro, ubicate en el ultimo
® registro y daclic en :

En el nuevo registro que crea el sistema se registra la informaciéon
® correspondiente y luego se da clic en Guardar.



Calendario de Solicitudes

Instructivo Servicios académicos Eplk

2. Para crear un nuevo calendario, ubicate en la pestarfia “Afiadir un valor”.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisquada Avanzada B imos Resufado

Buscar un Valor | Anadir un Valor

Institucion Académica: Q
Grado Académico: Q
Categoria Solicitud: Q
Q

Cadigo Servicio:

\

® Enelcampo Institucion Académica se selecciona EAFIT. La Institucion
Académica a la que se va a parametrizar el calendario.

® En el campo Grado Académico se selecciona el grado académico al
cual pertenece el servicio al que se le va a parametrizar el calendario
académico.

® En el campo Categoria Solicitud se selecciona la categoria a la que
pertenece el servicio al que se le va a parametrizar el calendario

académico.

® En el campo Codigo Servicio se selecciona el servicio al que se le va a
parametrizar el calendario académico.

® Da clic en Anadir.
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UNIVERSIDAD

EAFIT i foascada, I e

1 O & L

Calendario de Solicitudes

Institucion Académica: EAFIT Universidad EAFIT
Grado Académico: PREG Pregrado
Categoria Solicitud: TRANSV Transversales

Cadigo Servicio: PRELIG  Prueba servicio ElianaG

Personalizar | Buscar | VerTodo | (2) | [ =~ Primero 4 1de1 (» Ultimo
*Ciclo *Fecha Inicial *Fecha Final *Fecha Vencimiento
Lectivo Solicitud Solicitud Factura
1 Q EY B F & =

\ J

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

® (*) Ciclo Lectivo: en este campo se selecciona el ciclo o semestre que
abarca las fechas en las que estara disponible el servicio al que se le
esta parametrizando el calendario.

® (*)Fechalnicial Solicitud: en este campo se selecciona la fecha a partir
de la cual esta disponible el servicio en el autoservicio del estudiante
para que pueda ser solicitado.

® (*) Fecha Final Solicitud: en este campo se selecciona la fecha hasta
la que esta disponible el servicio en el autoservicio del estudiante para
que pueda ser solicitado.

e (*) Fecha Vencimiento Factura: en este campo se selecciona hasta

qué fecha se puede realizar el pago de un servicio, en caso de que lo
requiera.

Si se requiere agregar mas registros para otros ciclos lectivos, da clic en y
para eliminar un registro en E]

Da clic en Guardar.
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Citas/cierre solic. Servicio

En esta funcionalidad se parametriza el estado que el sistema va a asignar a
una solicitud de servicio que tenga cita cuando se cambie el estado de la cita
en el componente administrativo (asignacién de citas), por el autoservicio del
profesor (citas de solicitud) o cuando se ejecute el proceso de cierre masivo de

solicitudes.

Ruta:

Principal

Menu
Buscar,

Autoservicio

Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de
Admision de Al
Reagistros e Ins|
Gestion Curric
Finanzas del Al
Orientacion Ac
Definicién de O
Definicion de S
Localizacién

Gestor de Arha

Menu

Menii Biisqueda

DD PE

PPERPRPRPRE

Autoservicio

Evaluacion Docente
Motificaciones EAFIT

Registros e
Inscripciones

Comunidad del Campus

Admisién de Alumnos

Gestion de

Citas/Cierre

Citas Solic. Servicio

Menu Principal

€ .y Autoservicio

Registros e Inscripg

Gestion Curricular

Finanzas del Alumn
Orientacion Acadén
Definicion de Objet
Definicion de SACR

Localizacién

Gestor de Arboles

C

Pt P B

P E

=

Inscripcién de Alumnos
Proceso de Ciclos Lectivos
Proyectos Académicos

Gestion de Citas

Reglas de Convalid| |
Solicitud Servicios 4 |

SNIES

% Comunidad del C
Permite mantener dz

a
i

B

Param. Citas - Comp. Califica
Tabla de Citas
Asignacién de Citas

Citas/Cierre Solic. Servicio I

Geslor de certificad| - J

Notificaciones de Citas

Herramientas de Informes

[

T

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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EAFIT

Cita - Cierre Solicitudes

*Tipo Cita *Estado Cita
56 [ Club de Conversacion B: v | [No Asistid v |
57 | Club de Conversacién B: v | [ Cancelada v |
E v|[Asisia v

59 | Tutoria

v|[NoAsistié v|

v | | Cancelada v |

\ &0 | Tutoria

Personalizar | Buscar |

*Categoria
Solicitud

ACADID |Q Académica Idiomas

ACADID Q@ Académica Idiomas

ACADID |@ Académica ldiomas
ACADID |Q Académica Idiomas

ACADID |Q Académica Idiomas

Ver Todo | ¢
*Codigo
Servicio

B Primero

a5 1~ Club de conversacion
CLCVEZ |Q, nivel B2

: Club de conversacion
v

CLCVB2 |Q el B2

TUTORI |@, Tutoria academica

TUTORI (@ Tutoria académica

TUTCRI (@ Tutoria académica

56.60de60 » U
*Estado

Solicitud

NOASIS | [#]
FINAL | [
FINAL |y [#]
NOASIS |Q [#]

FINAL

a &

ftimo

O] [

(] [x] [1]

Para crear un nuevo registro da clic en

UNIVERSIDAD

Cita - Cierre Solicitudes

del ultimo registro.

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 | h:—g Primero 4 5761de 61 + Uttimo
- ; - = *Categoria *Cadigo *Estado
Tipo.Cita Eslno [t Solicitud Servicio Solicitud
57 [Club de Conversacion B, v | [Cancelada v | [ACADID |@ Académicaldiomas [CLCVB2|@ Sb 88 COMVersacon  [ginai o [#] (=]
58 | Tutoria v|[Asistio  +| /ACADID |Q_ Académica idiomas [TUTORI |Q Tutoria académica FINAL _|o [# =]
59 [Tutoria v | [NoAsistié_v] [ACADID |Q_ Académica ldiomas |[TUTORI | @, Tutoria académica Noasis |q [# [=]
60 | Tutoria vi|Canceiada v| ACADID |Q Académica ldiomas TUTORI |Q Tutoria academica FINAL Q # [=]
[t vl v] Q Q ]
u. =) Guardar ||| =] Notificar B, Afiadir AciziVisualizar

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

Epik
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® (*) Tipo Cita: en este campo se selecciona el tipo de cita que debe tener
el asociado el servicio al que se le va a parametrizar un cambio de
estado.

® (*) Estado cita: en este campo se selecciona el estado en el que debe
estar la cita seleccionada previamente, para que le aplique el estado
que se va a parametrizar.

® (*) Categoria Solicitud: en este campo se selecciona la categoria del
servicio al que se le va a cambiar el estado.

e (*) Cadigo Servicio: en este campo se selecciona el cédigo del servicio
al que se le va a cambiar el estado.

® Estado Solicitud: en este campo se selecciona el estado al que va a
pasar el servicio seleccionado previamente, cuando se modifique el
estado de la cita en cualquiera de los componentes en los que se puede
actualizar.

Da clic en Guardar.
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., COmMo realizar

una solicitud de

servicios?

En la funcionalidad Creacién de Solicitudes, el administrativo
podra crear solicitudes para estudiantes y solicitantes.

Ruta:

Menu

Buscar:

Autoservicio

Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad dg

Admision de Al

Registros e In
Gestion Curric
Finanzas del Al
Orientacidn Ac
Gestién de Co
Definicion de
Definicion de S
Componenles
Localizacion

Herramientas
PeopleTools

Cambio de co]
Mig Preferenci
Mi Perfil de Sis;
Mi Diccionario

Menu
Principal

Registros e
Inscripciones

Menu Blsqueda:

POERDDRD

Mis Fuentes

mwEmWmmeP PR PR

Autoservicio

Evaluacion Docente

Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus

Admision de Alumn

]

Solicitud
Servicios
Académicos

Creacion de
Solicitudes

Meni Princ

\ Autoss
g;i} Permite

Registros e Inscripd
Gestion Curricular
Finanzas del Alumn
Orientacion Acader
Gestion de Contriby
Definicion de Objet
Definicién de SACH
Componentes de E
Localizacion
Herramientas de Inf
PeopleTools
Cambio de contras{
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemg

Mi Diccionario

PRRE

DPDREPRP P R

Solicitud Servicios § -

Inscripcion de Alumnos
Informacion de Ciclo Lectivo
Informacion Grados y Programas
ResUmenes de Inscripcion
Proceso de Ciclos Lectivos
Proyectos Académicos
Graduacion

Evaluacion de Convalidaciones
Gestion de Citas

Reglas de Convalidacion

Datos Adicionales de Alumnos
Convenios Educati

Comur
P% Permitc:

Al

informa

% Permite:

gestion

Reportes
Gestor de certificad

Mis Fuentes

Servicios
Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes

| B Cierre Masivo Solicitudes

Creacion de Solicitudes

Cargue Masivo de Estudiantes
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Paraconocerel pasoapaso paralacreaciondesolicitudes, consulta el instructivo:
Creacion de solicitudes. L}

A través del autoservicio del profesor, este podra solicitar el servicio de Cambio
de Calificacion Final.

Ruta: I\_Iler!u Autoservicio Centro de Mi Programa
Principal Profesorado

Mend Busqueda:

Autoservicio & Datos Personales en Campus

Evaluacion Docentd | Evaluacion Docente
3 : |2 Ceniro de Profesord_. Citas de Solicitud

Registros € Inscripg - I ervicio
B acceder :

Menu

Buscar

ipal

Gestién Curricular | & Centro de Asesoreq| —___Mi Programa

Autoservicio Lista de Clases
Evaluacion Do
Registros e Ing
Gestion Curric
Localizacién

Herramientas g

FeopleTools S PeopleTools
Cambio de contrasefia @ .

fe Pemmite mejorar, i
Mi Perfil de Sistema " [ Centro de Mar

Localizacion - Busqueda = T =
Herramicntas daind | Disponibilidad Docd = Lista de Calificaciones
I

F’eopleTOOIS Notas de Orientacid - -' Cuademo de Evaluacion b=
Cambio de contrasefia & Actividades b definir el

i I ist:
Mi Perfil de Sistema gl

[ Catalogo de C

IPERD R R

I O

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

£,
Mi Horario |

Centro Profesorado

Mi Programa

L i icl
Primer semestre 2021 | il tindlE s Ver Resumen Libro Texio
Universidad EAFIT

Calendario Exdmenes

Selec Opcion Visualizacion

'i?.a" Mostrar Todas Clases \_J) Mostrar solo Clases Inscritas

Leyenda lcono gz Listado [ Lta & Cuademo [ Actividades [ Gestion ¢y Lista
Clases Calificaciones Eval Académica Asistencia

Mi Horario Clases > Primer semestre 2021 > Universidad EAFIT

Personalizar | Ver Todo | (2| & Primero 4 1de1 » Ultimo
Clase Nombre Clase Inscritos Dias y Hora Aula Fechas Clase

L C_41 MERCADEQ 4 2021-
fisn B 8 [ © MEo1a7-1  INTERNACIONAL 1 Miércue 10:00AM - 12:00PM  PlAsig Enp e
o o Mar 20, 2021

Ver Horario de Clases Semanal Ir a Inicio
Mi Calendario de Examenes > Primer semestre 2021 > Universidad EAFIT

En este momento no tiene examenes finales programados.

Ir a Inicio |

En esta pagina se presentan las clases que tenga asignadas el profesor para el
semestre seleccionado.

Para consultar clases de semestres pasados se debe activar el boton Cambiar
ciclo y el sistema presenta la siguiente ventana:



UNIVERSIDAD

EAFIT

DIEGO ANDRES DORIA GOMEZ

Busqueda

Centro Asesores

| Centro Profesorado
Mi Horario | ListaClases | Lista Calif | Cuademo Eval | Aclividades de Clase

Centro Profesorado
T4 Ver Declaracion FERPA

Selec Ciclo

Continuar

Seleccione un ciclo y pulse Continuar,
Cel Lvo
Universidad EAFIT

Frimer semesire 2021
Universidad EAFIT

@® Segundo semestre 2020
. Continuar

En esta pagina se selecciona el ciclo o semestre que el profesor desea consultar

Epik
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UNIVERSIDAD

EAFIT

DIEGO ANDRES DORIA GOMEZ

: Centro Profesorado | Cenbro Asesores Busqueda

Mi Horario | Lisla Clazes | Lisla Calir Cuademo Eval | Actividades de Class

Centro Profesorado

Mi Programa

Cambiar Cicio o
Segundo semestre 2020 | Ver Resumen Libro Texto
Universidad EAFIT

Calandaric Exdmenes

Selec Opcion Visualizacion

@ Mostrar Todas Clases ) Mostrar solo Clases Inscritas

Leyenda lcono g Listado [E L2 5 Cuademo [% Actividades El Geslion €1 Lista
Clases Calificaciones Ewal Académica Asistencia

Mi Horario Clases > Segundo semestre 2020 = Universidad EAFIT

Personalizar | Ver Todo | (2 | Q Primero 4 1-3de3 ¢ Ultimo
Clase Neosmbie Clase Inscritos Dias y Hora HAula Fechas Class
™ =7 B 2 14 [MODDZ-1 DIBUJO TECNICO L inhdiaer 4 ARA LA A0 S ha Ago 3, 2020-
BE O n i 2 LunMiére 10:00AM - 11:30AM  FiAsig e
o C_31 PS0320-
& E g
(1058)
N e C_T1 IMD231-
HEE O

(1056)

FUNDAMENTOS DE el - — Ago 26, 2020-
LA CLINICA {Clage) ] Migrc 4.00PM - T.00PM FiAsig Dic 10, 2020

SISTEMAS

S rGsiag |t LunMiérc T-00AM - S:00AM  PlAsig et rad

Ver Horario de Clases Semanal Ir & Inicio

Mi Calendario de Examenes > Segundo semestre 2020 > Universidad EAFIT

En aste momente no tiene axamenes finalas programados.

Ir & [nicio

Se selecciona la opcién Lta Calificaciones de la clase a la que pertenece el
estudiante al que se le desea realizar el cambio de calificacién definitiva. El
sistema presenta la lista de estudiantes de la clase.



Cenlro Asesores

Blisqueda

Instructivo Servicios académicos EPik

Mi Horario | Lista Clases | Lista Calif | Cuademo Eval | Aclividades de Clase

Lta Calificaciones

Segundo semestre 2020 | Sesion Curso Ordinaria | Universidad EAFIT | Pregrado

&
14 IMOD0% - 1 (1039)
DIBUJO TECNICO | (Clase)
Uias y Horas Aula

PiAsig

Opciones Visualizacion

"Tp Lista Calificaciones | Nota Final v|
[CImostrar Sélo Listas Calificacién sin Asignar

Nota Expediente | [0

Lista
Calif

Titulacion Alumno

(4] Nombre

~ AMADEUS

O 1 @ 1000213826 o7 r7 WoLFANG 25

D) 11y = ARISTIZABAL
O 2 & 1000213825 BEAES ROGELIO 48

- LOPEZ
L] 3 L& 1000000156 UPEGUIJOSE
ROBERTO

(§ Pendiente de Pago

[ Selec Todo Borrar Todo

[ Notificar Alumnos Selec

En esta pagina el profesor identifica el estudiante al que le va a solicitar el

Calificacion Sistema
Oficial Calf

25 C30

46 | Ingenieria Mecanica-

Clase Cambio

Instructor Fechas

DIEGO ANDRES DORIA  03/08/2020 -
GOMEZ 271112020

Accion Lista Calificaciones

*Estado Aprobacion Aprobada

Programa y Plan Mivel

Ingenieria Mecanica -
Ingenieria Mecanica-
20001

Ingenieria Mecanica -

General Posted

General Posted
20081
Negocios Intermnacionales

General Posted

Negocios
Intarnacinnales-20152

Version para Impresora
Notificar Todos Alumnos |

servicio y da clic en Solicitar Cambio:

v Contzdo

Cambiar Nota Final

Salicitar Cambin

Solicitar Camblo
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EAFIT

Uetalle de Mi Peticion

WOLFANG AMADEUS MOZAR |

Detalle de Mi Peticion

No. Solicitud Servicio:  NEW ID Estudiante: 1000213820

Categoria: CALIFI Calificaciones Servicio: CAMCAL Cambio calificacidn definitiva
Estado: SOLICI  Solicitada techa Peticion:  18/03/2021

Ciclo: 2006 Segundo semeste 2020

Informacion Académica Personalizar | Buscar | = | &8 Primera 4 1ded1 '} Ultimo
N* Claze Descripeion Docente
1039 DIBLJO TECNICO | DIEGD ANDRES DORIA GOMEZ

Cambio de Calificacion

Calificacion Actual Nueva Calificacion

25 48 1Q

ILa calificacion anterior estaba emada
Comentario:

Respuesia:

I Guardar ] Cancelar

Elsistemapresentalosdatos correspondientesal servicio, laclase y el estudiante:
el ID ynombre del estudiante al que se le va a solicitar el cambio de calificacion, la
categoria del servicio, el cédigo y descripcion del servicio, el estado del servicio,
la fecha de solicitud del servicio, el ciclo o semestre en el que el estudiante curso
la asignatura sobre la que se solicitara el cambio de calificacion, el n° de la clase,
la descripcion y el profesor responsable de la clase. Finalmente presenta la
calificacion actual del estudiante.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:
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® Nueva calificacion: en este campo se selecciona la nueva calificacién
que tendra el estudiante en la asignatura. Al dar clic en |Q el sistema
presenta los valores que se pueden seleccionar de acuerdo a la escala
de calificaciéon que tenga la asignatura.

® Comentarios: en este campo el profesor expone las razones por la que
esta solicitando el cambio de calificacién del estudiante.

El campo Respuesta se presenta inactivo porque en este, es en el que el jefe de
departamento agrega una respuesta o comentario a la solicitud cuando la esté
gestionando.

Da clic en Guardar.



Ruta:
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;,Como hacer la
gestion de servicios?

En la funcionalidad Gestién de Solicitud el administrativo y
el profesor podran gestionar los servicios solicitados por los
solicitantes y estudiantes.

Menu

Principal

Menu

Buscar.

Mig Favoritos
Autoservicio
Evaluacidn Do
Notificaciones
Comunidad del
Seleccion de Al
Admision de Al
Registros e Ins
Gestion Curric
Ayuda Financig
Finanzas del A
Qrientacion Aci
Gestion de Co
Pagquete Integr
Definicion de (
Definicion de

Componentes

PEDPRPOPRPRRPROEDPDPPRPRPR

Registros e
Inscripciones

Autoservicio

Evaluacién Docente
Motificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Seleccion de Alumnos
Admisién de Alumnps.

Solicitud
Servicios

Gestion de
Solicitud

Académicos

® Bisqueda Avanzada [B] Ultimos R

Menu Principal

=

] EA_GRUPONAV_JES

|| pu— -
LiI=| Grupo de navegacion JES

Registros e Inscripg
Gestion Curricular
Ayuda Financiera
Finanzas del Alumn
Orientacion Acaden
Gestion de Contriby
Paquete Integracid
Definicién de Objet
Definicion de SACR
Componentes de E
Localizacion

POCRPERRPRRRRE

Documentacién

e

Ensefianza Superior (NLD)

Administracion Exameanas /Al O

§ VAR I M § VIR R

e

n Docente
valuacion docente para la localizacios

Registro Base Ensf] ‘J

Informes Administrg
Informes HESA

Inscripcion en Prog
Gestor Actividad In
Convenios Educati

Servicios

Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes

Ciemre Masivo Solicitudes
Creacion de Solicitudes
Cargue Masivo de Estudiantes

Blsqueda Clase Fliwra

Solicitud Servicios Acadéemicos

Control Bilingtismo
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

[y r——

Patickanas de Sanicios

esczcie o, Tirs Sauiein
smucunte

 Estudnic:

% s Pl Unaat DOl Nomibre Esuclones FrchaPetciin  Ubitocin Evmerie  UblcacinChi Catepora senvein Evnde Fecha Eas

\. J

1. Se puede realizar la busqueda del servicio que se va a gestionar con los
siguientes filtros, lo ideal, y para hacer la busqueda mas concreta y rapida, es
que se utilicen datos especificos, por ejemplo, el ID del estudiante, rangos de
fechas especificos, un estado determinado, entre otros.

® Estado solicitud: se pueden filtrar los servicios dependiendo del
estado en el que se encuentren. Al dar clic en |Qe1 sistema presenta el
listado de los estados parametrizados en Estados de Servicio, luego de
seleccionarlo, da clic en el botén Buscar.

® Atributo servicio: el atributo servicio es un consecutivo que se les
asigna a los contratos con terceros, este atributo sera utilizado en
los servicios de cursos cerrados de Educacién Permanente, se podra
utilizar este filtro para realizar la busqueda de un estudiante que
tenga asociado un contrato con el atributo que se seleccione. Al dar
clic en |Q el sistema presenta el listado de atributos creados en el
sistema, luego de seleccidnalo, da clic en el botdn Buscar.

e No encontré cita: se pueden filtrar los servicios en los que el solicitante/
estudiante haya marcado que no encontré cita, para esto se marca el
campo ] y se da clic en el botén Buscar.

Fecha peticion inicial: se pueden filtrar los servicios por la fecha en la
que se realizo la solicitud, en este campo se selecciona la fecha a partir
de la cual se desean consultar los servicios y se activa el botéon Buscar.
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® Fecha peticion final: se pueden filtrar los servicios por la fecha en la que
se realizo la solicitud, en este campo se selecciona la fecha hasta la que
se desea consultar y se activa el botén Buscar.

® Ubicacién estudiante: se pueden filtrar los servicios de acuerdo con la
ubicacion del programa en el que se encuentre inscrito o matriculado
el solicitante/estudiante. Al dar clic en |Q el sistema presenta las
ubicaciones, luego de seleccionarla, da clic en el botén Buscar.

® Categoria: se pueden filtrar los servicios segun la categoria a la que
pertenezcan. Aldarclicen |Qe1 sistema presentaellistadode categorias
parametrizadas en Categorias de Solicitud, luego de seleccionarla, da
clic en el botén Buscar.

® Tipo servicio: se pueden filtrar los servicios segun sea el tipo, este filtro
presenta valores, siempre y cuando se haya seleccionado una categoria
de servicio. Al dar clic en |Q el sistema presenta el listado servicios,
luego de seleccionarlo, da clic en el boton Buscar.

® Campus: se pueden filtrar los servicios de acuerdo al campus de
programa al que se encuentre inscrito o matriculado el solicitante/
estudiante. Al dar clic en |Q el sistema presenta el listado de campus,
luego de seleccidnalo, da clic en el botén Buscar.

® N° contrato: se pueden filtrar los servicios que tengan asociado un
numero de contrato. Al dar clic en |Q el sistema presenta el listado
de contratos creados en el sistema, luego de seleccidnalo, da clic en el
botén Buscar.

e Solicitud servicio: se pueden filtrar los servicios por el consecutivo del
servicio, este lo asigna el sistema al momento de generar la solicitud.

® ID estudiante: se puede buscar un servicio con el ID del solicitante/
estudiante que realizo la solicitud, luego de digitar el ID, da clic en el
botén Buscatr.

® Perfil usuario: se pueden filtrar los servicios de acuerdo al perfil que lo
puede solicitar, es decir, si son servicios para estudiantes o solicitantes.
Luego de seleccionar el perfil, da clic en el botén Buscar.

® Daclic en el botén Buscar para activar la busqueda de los servicios.
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Todo = ”

UNIVERIIDAD

Peticiones de Sarvcios

FETaan sancimia: SO 5 AINEAILG 8 Sericin! L |/ Mn ancnntre cita
Ubicacitn Cita o Focha Poticitn Iniciak 19907000 |5 Focha Policién Final 1117720

Ubscacidn
CSTEIanE;

Campus. , N Comtrato: 4, Salictud Servicio:

Categona: =1 Tipo Servich;

0 Estudionte: ™ Poefil Usuario

PRI B0 10 ENuOiEmE

3000009620 Estudiznte 100005585

1030055858

El sistema presenta el resultado de la busqueda teniendo en cuenta el filtro
realizado.

Se selecciona el No. Solicitud que se va a gestionar y se presenta la siguiente
ventana:
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caone wim/BO MO

UNIVERSIDAD

EAFIT

Dstalie Solicitud

Aliadira v

Detalle de la solicibusd
A Salettid Sansiein 0437 ID Estudiamte: 1000055417 CHEIS BROWN

Categoria: L ran v Servicio: PRLIFAL
Estado Actual: EN

Barviea Prusha
Facha Patesta’ 05110000
icho; HE1 i 2020 Muewo Eslailo; Q9
Informiackin Académica
Institucidn: EAFIT  Uriversidag EAFIT Campus:  WEDEL Medslin
Grado Atademica: PRED  Pregrado Programa: 0012 agenieria de Frofuccion modd
Informacion Financiera

Unidad Nogrcin: WENEL N* frem: N* Factura: K e Saldo A Faver:

Informacién Citos Personoizer | Duscor | (5] [ Frimero Gy tded o Dnme
Tipea Cita Hloque Ciias W' Cria @ Moralucie  HoraFinal  Emtrevistador Unicacion Estago Cta W enconsre £ita
AD 1 1A0NAK  IOSRAM  IMOONS5ISS  EVALLIADOR LIND Asist

Gomentaio; ‘

Retpuanta: ‘

Personaizal | Buscar | 2| B Primero 4 Ydel b URmo
Auditais | TR
Archeos Arevos Descripeiia Afadir ver Flemanar
tamg = | Adode | [ vor | [ Comimar | 3 =]

Responsable Académico; 1000000007 v 4 GUTIERREZ DE Responsable Financior:
Aprobader
Fecha Fstado: 08012021 Actualirado Por:  id_egipo

Fecha Actusliracion: 099012021

[ ovamar || cancear

Se debe tener en cuenta que, dependiendo de la definicién que tenga el servicio,

se pueden presentar mas o menos secciones de las visualizadas en la imagen
anterior.
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id egilpo EACS320R win 2 BQ B @
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EA F IT Bisgueda Avanzada
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Detalle Solicitud

Detalle de la solicitud
No. Solicitud Servicio:  2020000000009637 1D Estudiante: 1000055417 CHRIS BROWN

Categona: TRANSV Transversales Servicio: PRUEB4 Seuvicio Prueba

Estado Actual: SOLICI  Solicitada Fecha Peticion:  06/11/2020

Ciclo: 2061 Primer semestre 2020 I MNuevo Estado: Q I

Informacién Académica

Institucidn: EAFIT  Universidad EAFIT Campus: MEDEL Medellin

Grado Academico: PREG Pregrado Programa: 0012 Ingenieria de Produccian moddi
Informacion Financiera

Unidad Negocio: MEDEL N° item: N° Factura: N° Item Saldo A Favor:

El sistema presenta el detalle de la solicitud realizada por el solicitante/estudiante:

® No. Solicitud Servicio: se muestra el cédigo de identificacién que asigna
el sistema a la solicitud de servicio.

® ID Estudiante: se muestra el ID y el nombre del solicitante/estudiante
que realiza la solicitud de servicio.

® Categoria: se muestra la categoria a la que pertenece el servicio que el
solicitante/estudiante solicita.

® Servicio: se muestra el cédigo y nombre del servicio que el solicitante/
estudiante solicita.

® Estado Actual: se indica el estado en el que se encuentra el servicio.

® Fecha Peticion: se muestra la fecha en la que el estudiante realiza la
solicitud.
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® Ciclo: se muestra el ciclo en el que se esta realizando la solicitud de
Servicio.

® Nuevo estado: en este campo se selecciona el nuevo estado que se le
asigna al servicio luego de ser gestionado por el administrativo. Si el
servicio tlene como requisito un pago, este campo no se activa hasta

® que se efectie el mismo. Al dar clic en |Q el sistema presenta el listado
de estados parametrizados.

e Institucion: se muestra la institucion asociada al programa del solici-
tante/estudiante.

® Campus: se muestra el campus asociado al programa del solicitante/
estudiante.

® Grado Académico: se muestra el grado académico al que pertenece
el programa al que se encuentra inscrito o matriculado el solicitante/
estudiante.

e Programa: se muestra el programa en el que se encuentra inscrito el
solicitante/estudiante que realiza la solicitud.

En caso de que el servicio tenga en su definiciéon que requiere pago para ser
gestionado, el sistema presenta la informacién correspondiente en la seccién
Informacién Financiera.

® Unidad Negocio: en este campo se muestra la unidad de negocio a la
que esta relacionada la factura del pago del servicio.

® N° ftem: en este campo se presenta el tipo de item al que queda
relacionado el pago que se realice por el servicio.

® N°Factura: en este campo se muestra el numero del documento de pago
relacionado al pago realizado.

® N°fitem Saldo A Favor: en este campo se presenta el item correspondiente
a reembolsos, para los casos en los que el servicio permite el reembolso
del dinero pagado.

® Instrucciones o indicaciones que el servicio tenga establecidas, en caso
de que el servicio no las tenga este campo se presenta en blanco.
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En caso de que el servicio tenga en su definicién que requiere seleccionar
una Clase inscrita para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la
informacioén correspondiente en la seccién Informacion Académica:

Informacién Académica Personalizar | Buscar | £ | [ Primero 4+ 1ded » Uttimo

N* Clase Descripcion Horario Docente
1 1012 PROCESO3 ADMINISTRATIVOS Lunes Martes 15:00 - 17:00 DIEGO ANDRES GARCIA VALDIVIESO

® N° Clase: se presenta el n° clase seleccionada por el estudiante al
momento de realizar la solicitud del servicio.

® Descripcion: se presenta la descripcion de la asignatura a la que
pertenece la clase seleccionada por el estudiante al momento de realizar
la solicitud del servicio.

® Horario: se presenta el horario de la clase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio.

® Docente: se presenta el profesor delaclase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio. Si la clase no tiene
profesor asignado este campo se presenta en blanco.

En caso de que el servicio tenga en su definicion que requiere seleccionar un
Catalogo para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la informacién
correspondiente en la seccién Informacion Académica:

Informacién Académica Personalizar | Duscar | (21| B Primero 4 1de1 » Utimo
1D Curso
1 100376 ':J\ COSTOS ¥ FRESUFUESTOS

® ID curso: se muestra el ID curso y la descripcién correspondiente a la
asignatura seleccionada por el estudiante al momento de realizar la
solicitud del servicio.
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En caso de que el servicio tenga en su definicién que requiere seleccionar
un Catalogo y clase programada para ser solicitado y gestionado, el sistema
presentalainformacién correspondiente en la seccion Informacion Académica:

Informacion Académica Personalizar | Buscar | (2| B Primero (4 1det & Ulimo
1D Curso N*Clase Descripcidn Hovario Docente
1 137670 1267 ADMINISTRACION DE PROCESOS Jueves 18:00 - 21:00

® ID Curso: se muestra el ID curso correspondiente a la clase seleccionada
por el estudiante al momento de realizar la solicitud del servicio.

® N°Clase:se presentaeln’clase y el nombre de la asignatura seleccionada
por el estudiante al momento de realizar la solicitud del servicio.

e Horario: se presenta el horario de la clase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio.

e Docente: se presenta el profesor delaclase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio. Si la clase no tiene
profesor asignado este campo se presenta en blanco.

En caso de que el servicio tenga en su definicién que requiere seleccionar
una Clase cancelable para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la
informacioén correspondiente en la seccién Informacion Académica:

Informacién Académica Personalizar | Buscar | (2] E, Primere 4 1de1 + Uitimo
N*®Clase Descripcion Horario Docente
1012 PROCESOS ADMIMISTRATIVOS Lunes Martes 15:00 - 17:00 DIEGO ANDRES GARCIA VALDIVIESD

® N° Clase: se presenta el n° clase seleccionada por el estudiante al
momento de realizar la solicitud del servicio.

® Descripcién: se presenta la descripcién de la asignatura a la que
pertenece la clase seleccionada por el estudiante al momento de realizar
la solicitud del servicio.
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® Horario: se presenta el horario de la clase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio.

e Docente: se presenta el profesor de la clase seleccionada por el estudiante
al momento de realizar la solicitud del servicio. Si la clase no tiene
profesor asignado este campo se presenta en blanco.

En caso de que el servicio tenga en su definicion que requiere seleccionar un
Tipo de examen para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta, en la
seccion Informacion Académica, el campo Tipo de examen con la informacion
que podia seleccionar el estudiante.

Infonmacion Académica Personalizar | Buscar | (U | [§ Pomers 4 1del &+ Utmo
D Curse: N* Clase Descripcion Horario Docente [lipo de examen

= = = - - Lunes Marles 15:00 - DIEGO ANDRES
a wijq PROGESOS ADMINISTRATIVOS i ° GARCIAVALDIVIESD

En caso de que el servicio tenga en su definiciéon que requiere seleccionar
una cita para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la informacion
correspondiente en la seccién Informacién citas:

EVALUADCR UNO BLOGUE 32 OFICINA 303

® Tipo de Cita: se muestra el tipo de cita que tiene asociado el servicio.

e Bloque de Cita: consecutivo generado por el sistema al momento de
crear las agendas de citas.

® N Cita: consecutivo generado por el sistema al momento de seleccionar
la cita.

® Fecha Cita: se muestra la fecha de la cita que selecciono el solicitante/
estudiante al momento de solicitar el servicio.

e Hora Inicio: se muestra la hora inicio de la cita que selecciond el
solicitante/estudiante al momento de solicitar el servicio.
I |
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® Hora Final: se muestra la hora final de la cita que selecciono el solici-
tante/estudiante o el administrativo al momento de solicitar el servicio.

® Entrevistador: se presenta el ID y el nombre del entrevistador corres-
pondiente a la cita seleccionada por el solicitante/estudiante.

® Lugar: se muestra el lugar en donde se lleva a cabo la cita seleccionada
por el solicitante/estudiante o el administrativo.

® Ubicacion: se muestra la ubicacién en donde se lleva a cabo la cita se-
leccionada por el solicitante/estudiante o el administrativo.

® Estado Cita: se presenta el estado en el que se encuentra la cita, segun
la gestion realizada por el entrevistador.

® No encontré cita: este campo aparece marcado si el solicitante/estu-
diante, al momento de realizar la solicitud, no encontré disponibilidad
de cita y marcé dicha opcion.

En caso de que el servicio tenga en su definicién que el solicitante/estudiante
debe estar registrado en un convenio para ser solicitado y gestionado, el sistema
presenta la informacién correspondiente en la seccion Informaciéon Convenio:

Informacién Convenio
10 Convenso Institucion | Empresa

1 CONVEMCO053 Convenio Universidad Madnid 8000018074 Q UNIVERSIDAD AUTONOMA MADRID

® ID Convenio: se presenta en ID y la descripcion del convenio al que esta
registrado el solicitante/estudiante.

e Institucion/Empresa: se presenta el ID y la descripcion de la institucién
0 empresa que tenga asociado el convenio. Al dar clic en |Q el sistema
genera una lista de las instituciones o empresas que tenga relacionado
el convenio.
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En caso de que el servicio sea Cambio de calificacién definitiva, el sistema
presenta la informacién correspondiente en la secciéon Cambio de Calificacion:

Cambio de Calificacion

Calificacion Actual Nueva Calificacion

25 46

® Calificacién Actual: el sistema muestra la calificacién que tiene el
estudiante actualmente.

e NuevacCalificacion:elsistemapresentalanuevacalificaciéonreportada
por el profesor que realizé la solicitud de Cambio de calificacién
definitiva.

En todos los servicios se habilitan los campos Comentario y Respuesta:

Comentario:

Respuesta:

o v

® Comentario: este campo aparece diligenciado si el solicitante/estudiante
hace algun comentario adicional en el servicio.

® Respuesta: en este campo el administrativo que gestione la solicitud
puede dar respuesta u observaciones para que el solicitante/estudiante

lo vea desde su autoservicio.

Para todos los servicios se habilita esta seccién:
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Personalizar | Buscar | (2 | Q Primero 4 1de1 » Ullimo
Auditoria | [FTW
Archivos Anexos Descripcion Anadir Ver Eliminar
1 Ahadir | | Ver | | Eliminar | ] =]
e _J

1. En caso de que el servicio tenga en su definicién el cargue de documentos
para la solicitud y gestion del servicio, el sistema presenta:

Personalizar | Busear | 32 | [5 Primero 4 1ded1 » Ulimo
Auditoria | [
Archivos Anexos Descripcidn Anadir Ver Eliminar
1 COVID.jpg COVID.jpg Anadir Ver Eliminar
A\ _J

® Archivos Anexos: el sistema presenta el nombre del documento
adjunto.

® Descripcion: el sistema presenta la descripcion del anexo diligenciada
por el solicitante/estudiante. Este campo aparece habilitado para que
el administrativo encargado de gestionar la solicitud pueda actualizar
la descripcion.

® Anadir: al dar clic en este botdn, se activa una ventana emergente
para adjuntar un documento a la solicitud de servicio. Si se activa este
botén en la misma linea en la que esta el documento que adjunto el
solicitante/estudiante, el sistema reemplaza el documento adjunto.

® Ver: al dar clic en este botén el sistema abre una nueva pagina en el
explorador en la que se puede visualizar el documento adjunto.

® Eliminar: al dar clic en este botén el sistema elimina el documento
que se encuentra adjunto.
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Si se requiere adjuntar un documento adicional el administrativo da clic en
y el sistema crea una nueva fila para que se cargue en nuevo documento. Si por el
contrario se requiere eliminar una fila, da clic en =]

En todos los servicios se presenta la siguiente informacion:

Responsable Académico: 1000139085 JUAN CAMILO OSORIO GONZALEZ Responsable Financiero:

Aprobador:

Fecha Estado:  08/02/2021 Actualizado Por:  jd_nataliaom Fecha Actualizacion:  08/02/2021

. S

® Responsable Académico: el sistemamuestrael ID ynombre delapersona
que esté parametrizada en el servicio como responsable académico.

e Responsable Financiero: el sistema muestrael ID y nombre de la persona
que esté parametrizada en el servicio como responsable financiero.

® Aprobador: este campo no sera utilizado.

® Fecha estado: el sistema presenta la fecha en la que se le asigna o se
realiza una actualizacién al estado inicial del servicio.

® Actualizado por: el sistema muestra el ID de la persona que hace una
actualizacion del servicio.

® Fecha Actualizacion: el sistema muestra la fecha en la que se realiza
una actualizacion en el servicio.

Da clic en Guardar.

Cuando el administrativo o el profesor cambia el estado de la solicitud a un estado
que esta definido como estado final en la parametrizacion, el sistema genera un
documento en PDF con el resumen de ese servicio.
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UNIVERSIDAD
EAFIT RESUMEN SOLICITUD DE SERVICIO

Niumero de Servicio: 2021000000028797 Fecha Solicitud: 27/01/2021
Cita de entrevista de admision Fecha Estado: 17/03/2021
ID Estudiante: 1000218477

Nombre Estudiante: STEBAN VILLA

Grado Académico: Pregrado

Programa Académico: Musica

Ciclo Lectivo: Primer semestre 2021

Responsable Gestion: ELIANA GIL POSADA

""""" on general v

Numero de Catalogo Nombre Curso

Numero de Clase Nombre Curso Tipo Examen

Dia y Lugar Cita Entrevistador Estado Cita

15/03/2021 06:00AM - 06:29AM FABIO SOTO CORREA Cancelada

POBLADO, BLOQUE 30-

SEGUNDO PIS

Nro. Documento pago Estado Valor

Observaciones:

Respuesta: Se anula porque el solicitante ya asistio a la entrevista

Pagina 1 de 1
Universidad EAFIT-Campus Principal EAFIT Llanogrande
Carrera 49 — 7 Sur 50, avenida Las Vegas | Teléfono: (57)4)2619500 exts. 9562-9188

Medilin - Colombia EAFITBogots
Teiéfonos: (57)(4) 2618500 — 4489500 “'e’l'-;'_“:;:frz"'m 145235114618
Apartado aéren: 3300 | Fax: 3120649 .
\ 4 gl gy Teléfono: (57)B3214127 ‘

Cuando se vuelve a consultar el servicio, este PDF se puede visualizar en la
pagina de busqueda del servicio a través del enlace Ver Resumen o en la pagina
de gestién de solicitudes en la seccién Anexos Adjuntos.
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[ SE Y

Putiioncs de Serviclos

DETIE SOBCTU0

Detalle de la solich,

M. Solicinag Servichol

Notificaciones

Al momento de gestionar la solicitud de servicio el sistema envia notificacién
al solicitante/estudiante informandole el estado de la solicitud, con el fin de que
este pueda ir a consultar en el autoservicio la respuesta dada a la solicitud.
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Cierre masivo de solicitudes-citas

En esta funcionalidad se pueden finalizar masivamente solicitudes de servicio
que tengan en su definicion que requieren una cita. En la parametrizaciéon de
Citas/Cierre Solic. Servicio, se parametriza el estado en el que deben estar las
citas para que este proceso las tome.

Ruta:

Principal

Menu

Buscar

Autoservicio
Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de
Admision de Al
Registros e Ins|
Gestidn Curric
Finanzas del A
Orientacion Ac
Gestion de Col
Definicion de d
Definicibn de §
Componentes
Localizacion
Herramientas d
PeopleTools

Cambio de con |

Mis Preferencig
Mi Perfil de Sis|
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Menu

Registros e
Inscripciones

Ment Blsqueda

PPRED

PPRPRDD

 EPPRPRED

) [ O

Autoservicio

Evaluacién Docente

Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus

Admisién de Alumn

S

Solicitud
Servicios

Académicos

Registros e lnscn‘p4
Gestion Curricular
Finanzas del Alumn|
Crientacion Acaden
Geslion de Conltriby
Definicién de Obijetq
Definicion de SACH
Componentes de E
Localizacion
Herramientas de In{
PeopleTools
Cambio de contrasq
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemd

Mi Diccionario

DoopPCOORPRPRDED

P E

Inscripcién de Alumnos
Informacion de Ciclo Lectivo
Informacion Grados y Programas
Reslmenes de Inscripcion
Proceso de Ciclos Lectivos
Proyectos Academicos
Graduacion

Evaluacién de Convalldaclones
Gestion de Citas

Reglas de Convalidacion

Datos Adicionales de Alumnos
Convenios Educati

Cierre Masivo

Solicitudes

Menu Princ

/ _o Autos
g}{j Perrnri

informa
3 Infa
Y Infa
=) List

aMm

[Solicitud Servicios 4

Reportes

Gestor de certificad

Servicios

Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes

Mis Fuentes

] B ciemre Masivo Solicitudes |

Creacion de Solicitudes
Cargue Masivo de Estudiantes

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre Masivo Solicitudes

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtenar todos log valores
Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

1D Control Ejecucion | Comienza por v

I Mayis/Minis

h . ; -]
Buscar |[ Borrar Bisqueda Basica & Guardar Criterios Bisqueda

Para consultar un proceso que haya sido ejecutado anteriormente, ubicate en
la pestafia “Buscar un valor”.

El sistema presenta el campo ID Control Ejecucion para realizar la busqueda.
También se puede dar clic en Buscar si se quiere consultar todos los procesos
que se han ejecutado.

Para ejecutar un nuevo proceso, ubicate en la pestana “Anadir un valor”.

D v 3

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzada B Gtmos Rosotado Bisuodas
SATTIY,

Cierre Masivo Solicitudes

Buscar un Valor Arnadir un Valor

ID Control Ejecucion |

=1
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El sistema presenta el campo ID Control Ejecucion, en este se debe diligenciar
el cédigo con el que seraidentificado el proceso que se va a ejecutar. Este codigo
puede ser de maximo 30 caracteres y no debe tener espacios ni caracteres
especiales.

Da clic en Anadir.

v 3 v

UNIVERSIDAD

EAFIT Bisqueda Avanzada Bl Utimos Resulado Disquedos
—

Cierre Masivo Solicitudes

ID Control CIERREMASIVOMAN Gestor Informes  Monitor Procesos
Ejecucion:

"Institucion Académica:

"Grado Académico:

Q

*Campus: Q
Q
Q

*Ciclo Lectivo:
Programa Académico: Q
Categoria Solicitua: Q

Codigo Servicio: Q

lipo Cia:

"Dias limite a procesar:

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

® (*)Institucion Académica:se seleccionalainstitucion alaque pertenece
el servicio que se va cerrar. Se selecciona EAFIT. Al dar clic en |Q el
sistema presenta las instituciones académicas parametrizadas en el
sistema. Este campo es obligatorio.

® (*) Campus: se selecciona el campus de la poblacién para la que se va
a ejecutar el proceso. Al dar clic en |Q el sistema presenta los campus
parametrizados en el sistema. Este campo es obligatorio.

e (*) Grado Académico: se selecciona el grado académico de la poblacién
para la que se va a ejecutar el proceso. Al dar clic en |Q el sistema
presenta los grados académicos parametrizados en el sistema. Este
campo es obligatorio.
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(*) Ciclo lectivo: se selecciona el semestre para el que se va a ejecutar
el proceso. Al dar clic en el sistema presenta los ciclos lectivos
parametrizados en el sistema. Este campo es obligatorio.

® Programa académico: se selecciona el programa académico de la
poblacion parala que se va a ejecutar el proceso. Aldar clicen el sistema
presenta los programas académicos parametrizados en el sistema. Este
campo es opcional.

® Categoria de solicitud: se selecciona la categoria a la que pertenece el
servicio que se desea finalizar. Al dar clic en el sistema presenta las
categorias de solicitud parametrizadas en el sistema. Este campo es
opcional.

® Codigo Servicio: se selecciona el servicio que se desea finalizar. Al dar
clic en el sistema presenta los servicios que estan parametrizados y
asociados a la categoria de servicio previamente seleccionada. Este
campo es opcional.

® Tipo cita: se selecciona el tipo de cita que tiene relacionada el servicio
que se desea cerrar. Al activar la lista desplegable el sistema presenta
los tipos de citas que se pueden seleccionar. Este campo es obligatorio,
el sistema no lo solicita para ejecutar el proceso, pero genera error al
llevar a cabo la ejecucion.

® Dias limite a procesar: se digita el numero de dias anteriores a la fecha
actual que debe tomar el proceso para cambiar el estado a los servicios
creados. Ejemplo: fecha actual: 18/03/2021 y en este campo se digita 15,
el sistema tomara los servicios anteriores a la fecha 03/03/2021 y que
tengan citas en el estado parametrizado anteriormente en Citas/Cierre
solic servicio y cambiara el estado del servicio al parametrizado en la
misma funcionalidad.

Da clic en Ejec.
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Peticion Gestor Procasos

ID Usuario EAF_FO_ANA_PROGRAMA ID Control Ejecucion CIERREMASIVOMAN

Nombre inrvjr!nri v | Fecha Ejec 09/042021 Y]

Recurrencia| v | Hora Ejec | 10:29:04AM Restablecer a F/H Actual

Huso Horario

Lista Procesos
Selec  Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo * Formato Distribucicn

Cierre Masivo Solicitudes EA_CIECIT_AE Motor de Aplicacion | Web v || TXT v | Distribucion

El sistema presenta el nombre del proceso que se va a ejecutar. Da clic en Aceptar.

El sistema presenta nuevamente la pagina en la que se seleccionaron los
criterios para la ejecucion del proceso y genera un numero de instancia que es
con el que se consultara el estado del proceso y el resultado del mismo.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre Masivo Solicitudes

ID Control CIERREMASIVOMAN Gestor Informes  Monitor Procesos
Ejecucion:

| Instancia Proceso 8096203 I

EAFIT 1Q yniversidad EAFIT

“Institucion Académica:
“Campus: MEDEL |Q  pedeliin

*Grado Académico: PREG IX pregrads

"Ciclo Lactivo: 281 1Q primer semestre 2021
Programa Académico: Q

Categoria Solicitud: REQADM|Q Requisitos de admisién

Cadigo Servicio: RHLN X Cita de entrevista de admision

Tipo Cita: [Entrevista ADM v

*Dias limite a procesar: 30

Luego de que el proceso tenga en Estado Ejec el valor Correcto y en Estado
Distribucion el valor Enviado, dar clic en Detalles y luego en Registro/Rastreo
para consultar el log o archivo en el que se informa las solicitudes que fueron
procesadas.
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Lista de Procesos Lista de Senvidores

Visualizacion Peticion Proceso
Tipo | w| | Utime 1| |Dias

Q

ID Usuario EAF_FO_ANA_|Q Actualizar

Inslancia
Dest

Guardar al Actualizar

servidor]| ¥| Nombre Instancia Orig

Esiado Ejec| Esiadv Distribucion | ~
19ded

Estado
Distribucion

Lista Piocesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (21 ] i;h_T Primero 4 Uttimo

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nomibre Usuario FechaHora Ejec Estado Elec Detalies

00v04/2021 10:41
POT
TORZ0aT 10 20 Uanm

Motor de Aplica EA_CIECIT_AE EAF_FO_ANA_PROGRAMA Correcto Enviado Detalles

Maotor de Aplicacian

EA_CIEGIT_AF

EAF_FO_ANA_PROGRAMA

FDT

Comactn

Fnviado

[iDetatiesy ]

520

2096200

6096192
5096103
S0ge0ug

8096074

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso

Proceso

Instancia :

Nombre

Motor de Aplicacion
Motor de Aplicacion
Motor de Aplicacion
hotor de Aplicacion
Motor de Aplicacion
Motor de Aplicacién

Motor de Apficacion

EA_CIECIT_AE

Estado Ejec Comrecto

Ejec
ID Control Ejecucion
Ubicacion
Servidor

Recurrencia

Fecha/Hora

EA_EST_ADMIT
EA_EST_ADMIT
EA_EST_ADMIT
EA_EST_ADMIT
EA_LIOREJ_AE
EA_CUNFEX AE

EA_CIECIT_AE

EAF_FO_ANA_PROGRAMA 5

EAF_FO_ANA_PROGRAMA
EAF_FO_ANA_PROGRAMA
EAF_FO_ANA_PROGRAMA
EAF_FO_ANA_PROGRAMA
EAF FO ANA PROGHRAMA

EAF_FO_ANA_PROGRAMA

Tipu M

Descripcion  Cierre Masiva Solicitudes

Estado Distribucion Enviado

CIERREMASIVOMAN

Sarvidor

FSUNX

FIH Creacion Peticion
Ejecutar Despucs de
Iniclo Proceso

Fin Proceso

090472021 10:29:14AM POT
09/04/2021 10:29:04AM PDT
05
0a

0472021 10:2934AM POT

04/2021 10:29:49AM PDT

Actz Proceso

Retener Peticion

Cola

Cancelar Peticion
liminar Peticion

Reenviar Contenido

Acciones

Paramalros
Reg Mensajes

Tiempos Batch

09/0412021
DT

ON042021
PDT
UWOaRz01

DT
09V04/2021
FDT
DAN42021
FDT
0840472021
FDT
08/04/2021
PDT

de Aplica

10:28:14AM

10.18.01AM

Y46 33AM

9:43:59AM

ARG 47PM

3:14:23PM

12:00:48PM

Corracto

Comecto

Comeclo

Commecio

Comeclo

Comecto

Comeclo

Relniciar Peticion

Transfarir

Ver Bloqueos

Enviado

Enviado

Enviado

Enviado

Enviado

Enviado

Enviado

Datalles

Detalles

Detalles

Detalles

Detalles

Detalies
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Registro/Rastreo

Informe

ID Informe 6174672 Instancia Proceso 8096203
Mombre EA_CIECIT_AE Tipo Proceso Application Enging
Estado Ejec Correclo

Cierre Masivo Solicitudes
Detalles de Distribucién

Nodo Distribucion PSUNX Fecha Vencimiento

Lista Archivos

amiee ;nglj[\:;o Archivo

AE_EA_CIECIT_AE_8096203. stdout 1.450 05/0472021 10:29:49,933151AM PDT

AE_EA_CIECIT_AE_8096203.trc 138.148 09/04/2021 10:29:49,933151AM PDT

AE_EA_CIECIT_AE_8006203_0409102034 AET 1.008 09/04/2021 10:20:49,933151AM PDT
2200 08042021 10-20°49 §33151AM PDT

FechaMora Creacidn

Distribuir a
Tipo ID Distribucion *ID Dastribucion
Listeario FAF_F(

B Ipsericios.omega.eafitedu.co/ psreport S/a1/4b/2/Log it

A A& B B e 2 0 6 0 @ zre @ avifpraehe [ fpictroduecsn @ rpen B P B aen B e

2071080000039143, de] mstudisnte: 1000298809, canbil? de cstado: CAMCEL. Sin asigracilin de cita
fo. 2011000000022824, dal 1000218477, cashif? da srtsder CANCEL. Sin scignacil®n do cita
. 2011000000028681, dcl cotudiontc: 1000116381, mbif! de cotodo porque folte peremctrizecil’n del cateds. Cotcgordo: REQADH
sollcitud Mo, 2021000000028538, del estudlanle: 1009218477, n tanbli’ de estedu porgue falts paremetrliecli®n del estsdu. Colegoria: REQRADH,
solicitud Mo. JU210WE0RURIY1SS, del sstudiante: 10147004, mbid' de estads porque falta pearemctrizacid®n del estado. Camegorda: Krgapm,
2021090000028953, del estudiante: 1009218757, casbiA® de estado: CAMCEL. Sin asignacid®n de cita.
Ho. 2011000000028835, del estudisnte: 1000218477, no se cambil’ de estodo porque falts paremctrizocid’n del estedo. Cotegorda: REQRDH, Servicio:EWTADH
solicitud Mo. 2021000000029142. del estudiante: 1009116504, casbid® de estado: ASISTI. Mo se canceld® 1a cita asignada.
solicited Mo, 2021000000078854, del estudisnte: 1000218667, no se w-—ri%' de esteds porque folts parsmetri iltn del estado c!‘!ﬂt-";l' REQADH, ServiciorEWTADH
solicitud Mo. 2021000000022036, del estudiantes 1000116381, no s¢ cambii? de estado porque falta parametrizaciiin del estado. Categordar REQADM,
solicitud Mo, 202 97, catudiontc: 1000218477, coabil! do catede: CAMCEL. Mo ac cenccld? lo cito oaignede.
sullcitud 202 1090000028902, estudlante: 1009132392, no se tembli® de estedu porgue falla paremetrliscld®n del b. Categorfe: REQADM, Servlclu:EHTADM
solicitud Mo. 2021000000028838, estudiante: 10DUZ1E477, no s combiA’ de estado porque falta parametrizscid’n del Categorda: WEQADM, Servicio:EMiaue
solicitud Mo. 2021000000018537, estudiante: 1009218477, no te cambii’ de estado porque falta parametrizacii®n del estado. Categorda: REQADM, Serviclo:EMTADM
solicitud Mo, 2021090000028891, dcl cstudiante: 1000216745, cosbik® de cstedo: CANCEL. Sin asignecil’n de cita.

ZerviclotENTADN




Ruta:

Menu
Buscar.

Autoservicio

Evaluacion Do
Notificaciones
Comunidad de
Admisién de Al
Reqgistros & Ins|
Gestidn Curric
Finanzas del A
Orientacion Ac
Definicion de O
Definicion de S
Localizaclidn

Menu
Principal

Instructivo Servicios académicos

Epik

Anulacion masiva
de solicitudes

Enestafuncionalidad sepueden cancelaroanularmasivamente
solicitudes de servicio que tengan asociados documentos de
pago que ya se encuentren vencidos.

Menii Bilsqueda

PERDR PR

REPP PEED

Autoservicio

Evaluacién Docente
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciones
Gestion Curricular

Finanzas del
Alumnado

Cargos y
Pagos

Anulacion
Masiva
Solicitudes

Menu Principal
<72y Autoservicio
[.
g'}‘j Permite accederala
So es

y cert

10 M
Wl

Finanzas del Alumn|
Orientacion Acadén| C
Definicion de Objet( "
Definicion de SACH

Localizacion -
Gestor de Arboles | &

Interfaces
Matriculas y Tasas

Permite mantener ds
como la informacion

Organizacién

_]% Comunidad del C
QR

=

Anulacion Masiva Solicitudes |

Financiacion (=

Recargos Matricula Adicionales

Interfaz con GL
Facturacion Electronica

[55# Gestion Curriculs
&= Permite definir el cal
ademas de gestiona

Herramientag de Infarmes

l

Catalnnn da Curs

Para conocer el paso a paso para la creacion de solicitudes, consulta el
instructivo: Reversiones Otros Conceptos Académicos.
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