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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 parametrización de un servicio y la gestión del servicio 
solicitado por el estudiante, por parte de un administrativo.

Realizar la parametrización de los servicios académicos 
requeridos por la Universidad y, luego de que el estudiante 
realice la solicitud del servicio, la gestión del mismo en la 
funcionalidad correspondiente.

Alcance de Servicios académicos
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¿Cómo 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 gestión. Los estados que se encuentran parametrizados son los 
que se definieron para hacer la gestión de los servicios, esta parametrización 
solo aplica en caso de que se requiera crear un estado nuevo.

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

Ruta:

Menú 
Principal 

Definición de 
SACR

Definiciones 
Comunes 

Estados
Def 

Solicitudes y 
Certificados
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

1. Para buscar un estado que ya se encuentra creado, ya sea para consulta o 
para hacer alguna modificación, ubícate en la pestaña “Buscar un valor”.

El sistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar 
la búsqueda: Estado solicitud o Descripción.

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.
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2. Para crear un nuevo estado, ubícate en la pestaña “Añadir un valor”.

En caso de que la definición del estado de servicio haya cambiado, es 
decir, que ya no se vaya a seguir 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 agregó el nuevo registro (este campo no se debe 
modificar). En el campo Estado cambia el estado de activo a inactivo.

Da clic en Guardar.

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

Da clic en Añadir.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

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

(*) Estado: en este campo, el sistema carga por defecto el valor 
Activo, esto indica que el estado que se está parametrizando puede 
ser utilizado en la gestión del servicio. La opción Inactivo aplica 
cuando el estado que se encuentra creado ya no se va a usar. Con 
esta opción, el estado no se habilita en la gestión del servicio.

(*) Descripción: nombre del estado de servicio que se está creando, 
este campo permite 30 caracteres.
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Descripción Corta: resumen de la descripción, lo ideal es que dé 
a entender el estado de servicio que se está creando, este campo 
permite 10 caracteres.

Para Certificados: anteriormente esta parametrización era 
usada para servicios y certificados, dado que el nuevo módulo de 
certificados no usará esta parametrización de estados, este campo 
no se debe marcar.

Da clic en Guardar.
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Categorías de solicitud
Son una clasificación general que se le da a las solicitudes de servicio. Las 
categorías que se encuentran parametrizadas son las que se definieron para 
agrupar las solicitudes de servicios, esta parametrización solo aplica en caso de 
que se requiera una nueva agrupación.

Ruta:

Menú 
Principal 

Definición de 
SACR

Definiciones 
Comunes 

Categorías
Def 

Solicitudes y 
Certificados

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:
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1. Para buscar una categoría que ya se encuentra creada, ya sea para consulta o 
para hacer alguna modificación, ubícate en la pestaña “Buscar un valor”.

El sistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar 
la búsqueda: Categoría solicitud o Descripción.

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

Selecciona la categoría que se quiere consultar o modificar.
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En caso de que la definición de la categoría de solicitud de servicio 
haya cambiado, es decir, que ya no se vaya a seguir 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 agregó el nuevo registro (este campo no se debe 
modificar). En el campo Estado cambia el estado de activo a inactivo.

Da clic en Guardar.

+

2. Para crear una nueva categoría de solicitud de servicios, ubícate en la pestaña  
“Añadir un valor”.

El sistema presenta el campo Categoría Solicitud, en este se debe 
diligenciar el código con el que será identificado la categoría de solicitud 
de servicio que se va a crear. Este código debe ser de 6 caracteres.

Da clic en Añadir.
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(*) Fecha efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización 
o categoría que se está creando. El sistema carga por defecto la 
fecha en la que se ingresa a la funcionalidad. Este campo no se 
modifica.

(*) Estado: en este campo sistema carga por defecto el valor 
Activo, esto indica que la categoría que se está parametrizando 
puede ser utilizada en el sistema para posteriores definiciones o 
parametrizaciones, como en la definición de servicios. 
La opción Inactivo aplica cuando la categoría de solicitud de 
servicio que se encuentra creada ya no se va seguir utilizando. 
Al inactivarla esta ya no puede ser utilizada en el sistema. Ten en 
cuenta que si hay servicios que tienen asociada la categoría que se 
inhabilita, estos no podrán ser seleccionados por los estudiantes 
ni ser asignados administrativamente.

(*) Descripción: nombre de la categoría de solicitud de servicio 
que se está creando, este campo permite 30 caracteres.

Descripción Corta: resumen de la descripción, lo ideal es que dé a 
entender la categoría de solicitud de servicio que se está creando, 
este campo permite 10 caracteres.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:
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Para Certificados: anteriormente esta parametrización era 
usada para servicios y certificados, dado que el nuevo módulo 
de certificados no usará esta parametrización de categorías, 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 
categoría de solicitud de servicios que se está creando.

Da clic en Guardar.



Epik14
Instructivo Servicios académicos

Seguridad de categorías servicio
Se establece para asignar a una persona la seguridad sobre categorías de 
servicio, para que esta pueda gestionar los servicios que estén asociados a la 
categoría a la que se dio la seguridad.

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

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

Ruta:

Menú 
Principal 

Definición de 
SACR

Definiciones 
Comunes 

Seguridad de 
Categorías 

Servic.

Def 
Solicitudes y 
Certificados
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1. Se puede realizar la búsqueda del usuario sin aplicar ningún filtro, dando clic 
en el botón Buscar, sin embargo, para mayor agilidad en la búsqueda y que esta 
sea más 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 Institución Académica se selecciona la institución a la 
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario 
consultado. Siempre será 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 Categoría Solicitud se selecciona la categoría 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 categorías solicitud sobre las que 
se puede dar seguridad. 

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

Selecciona el registro de la categoría 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:

Si deseas agregar más servicios a la seguridad del usuario, da clic en         ; si, por 
el contrario, deseas eliminar un registro, da clic en         .

Da clic en Guardar.

Código 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 código de acceso, todas las solicitudes 
correspondientes al servicio seleccionado.

(*) Código Acceso:  con este campo se otorga la seguridad para que 
el usuario pueda acceder al servicio que se selecciona en el campo 
anterior. Se selecciona la opción Lectura/Escritura. 
La opción Sin acceso no permitirá al usuario acceder al servicio 
seleccionado en el campo anterior.

Botón Acceso total: este se activa cuando se le va a dar seguridad 
al usuario sobre todos los servicios de la categoría de solicitudes 
seleccionada en los filtros de búsqueda.

-
+
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Seguridad de servicios
La seguridad de servicio se establece para asignar a una persona el acceso o 
gestión de un servicio para que esta los pueda gestionar.
Esta seguridad ya se encuentra definida, por lo que esta parametrización solo 
aplica en caso de que se requiera hacer una modificación a la seguridad o dar 
seguridad a una persona que no la tenga.

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

Ruta:

Menú 
Principal 

Definición de 
SACR

Definiciones 
Comunes 

Seguridad de 
Servicios

Def 
Solicitudes y 
Certificados
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1. Se puede realizar la búsqueda del usuario sin aplicar ningún filtro, dando clic 
en el botón Buscar, sin embargo, para mayor agilidad en la búsqueda y que esta 
sea más 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 Institución Académica se selecciona la institución a la 
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario 
consultado. Siempre será 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 Categoría Solicitud se selecciona la categoría a la 
que pertenece el servicio al que se le va a dar seguridad al usuario 
consultado.



Epik20
Instructivo Servicios académicos

Si solo se aplica el filtro ID usuario, el sistema presenta todas las 
instituciones, grados académicos y categorías solicitud sobre las que 
se puede dar seguridad. 

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

Selecciona el registro de la categoría 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:

Código 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 código de acceso, todas las solicitudes 
correspondientes al servicio seleccionado.

(*) Código Acceso:  con este campo se otorga la seguridad para que 
el usuario pueda acceder al servicio que se selecciona en el campo 
anterior. Se selecciona la opción Lectura/Escritura. 
La opción Sin acceso no permitirá al usuario acceder al servicio 
seleccionado en el campo anterior.

Botón Acceso total: este se activa cuando se le va a dar seguridad 
al usuario sobre todos los servicios de la categoría de solicitudes 
seleccionada en los filtros de búsqueda.

Si deseas agregar más servicios a la seguridad del usuario, da clic en         ; si, por 
el contrario, deseas eliminar un registro, da clic en         .

Da clic en Guardar.

-
+
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Definición de servicios
En esta parametrización se define el servicio y las condiciones que este va tener 
para ser solicitado por un estudiante o solicitante.

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

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos 
Servicios
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1. Para buscar un servicio que ya se encuentre creado, ya sea para consulta o 
para hacer alguna modificación, ubícate en la pestaña “Buscar un valor”.

El sistema presenta las opciones o filtros con los que se puede realizar 
la búsqueda: Institución académica, Grado académico, Categoría 
Solicitud, Código Servicio, Descripción.

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

Selecciona el servicio que quieres consultar o modificar.

En caso de que la definición del servicio haya cambiado, es decir, que 
ya no se vaya a seguir utilizando o que haya cambiado algo en su 
parametrización, 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 agregó 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 modificación correspondiente y se da clic en Guardar.
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2. Para crear un nuevo servicio, ubícate en la pestaña   “Añadir un valor”.



Epik26
Instructivo Servicios académicos

Institución académica: se selecciona la institución 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, 
especialización, maestría, entre otros. Ten en cuenta que si un mismo 
servicio puede ser solicitado por solicitantes/estudiantes de varios 
grados académicos se debe crear un servicio por cada grado. Por 
ejemplo: reposición de carnet para pregrado, reposición de carnet para 
especialización, reposición de carnet para Educación Continua, etc.

Categoría Solicitud: se selecciona la categoría a la que va a pertenecer 
el servicio que se va a crear.

Código servicio: en este campo se debe diligenciar el código con el que 
será identificado el servicio que se va a crear. Este código debe ser de 
6 caracteres.

El sistema presenta los campos:

Da clic en Añadir.
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Se diligencian los campos que presenta el sistema, de acuerdo con lo que 
requiera el servicio:

Pestaña definición de servicios
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(*) Fecha efectiva: fecha en la que empieza a regir la parametrización o 
el servicio que se está creando. El sistema carga por defecto la fecha en 
la que se ingresa a la funcionalidad. Este campo no se modifica.

(*) Estado en este campo el sistema carga por defecto el valor Activo, esto 
indica que el servicio que se está parametrizando puede ser utilizado en 
el sistema, es decir, puede ser solicitado por un administrativo o por el 
solicitante/estudiante. 
La opción Inactivo aplica cuando el servicio que se encuentra creado ya 
no se va seguir utilizando o cuando se debe realizar alguna modificación 
a la definición del servicio.

(*) Descripción: nombre del servicio que se está creando, este campo 
permite 30 caracteres.

(*) Descripción corta: resumen de la descripción, lo ideal es que dé a 
entender qué servicio se está creando, este campo permite 10 caracteres.

(*) Descripción larga: es una descripción más completa del servicio que 
se está 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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Requiere Adjuntar Documentos: este campo se marca si al momento de 
realizar la solicitud del servicio el solicitante/estudiante debe adjuntar 
documentos para la gestión 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 está 
creando debe tener en cuenta la parametrización Calendario de 
Solicitudes para permitir que el solicitante/estudiante realice la solicitud 
por su autoservicio.

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

Días para dar respuesta: en este campo se diligencia el número de días 
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 está 
parametrizando es necesario seleccionar un examen. Generalmente 
este campo aplica para las solicitudes de supletorio del grado académico 
Idiomas.

Uso docente: este campo se marca en los casos en que el servicio que 
se está 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 cómo se definen los 
responsables del servicio, si van a ser por programa académico, por 
organización académica o si es el docente. Este campo es obligatorio.

Requiere validar parametrización bajas: este campo se marca cuando 
el servicio que se está creando debe consultar la parametrización de 
bajas para su gestión. Este se marca para el servicio de Cancelación de 
clases, y de esta parametrización se toma la fecha o parámetro para 
determinar si hay una devolución de dinero o no.
Al activar este campo, en la sección Responsables, se habilita el campo 
Segundo Aprobador.
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Estado para retención: este campo solo se habilita si se selecciona 
el campo Requiere validar parametrización bajas y aplica para el 
servicio de Cancelación 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 devolución de dinero de acuerdo a 
la fecha en que hace la solicitud. 

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

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.

Estado para devolución: se selecciona el estado en que debe quedar 
el servicio para que le aplique la devolución del dinero pagado por 
la solicitud del servicio. Al dar clic en       el sistema presenta los 
valores registrados en la parametrización Estados de Servicio. Esta 
información la proporciona el área de Apoyo Financiero.

Requiere seleccionar valor: se activa cuando se requiere que el estudiante 
seleccione una lista de valores indicando el motivo de una solicitud. 
Inicialmente se utilizará para el servicio de Cancelación de clase, para 
que el estudiante seleccione un motivo de cancelación de clase.

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 
servicio que se está creando. Es un campo numérico y no es obligatorio.

Requiere devolución: este campo se marca cuando el servicio que se está 
parametrizando le aplica devolución del dinero pagado por la solicitud 
del servicio. Al activar este campo se habilita:
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Tipo cuenta: se selecciona el tipo de cuenta asociado a la devolución 
del dinero pagado por la solicitud del servicio. Al dar clic en            el 
sistema presenta los valores registrados en la parametrización 
Estados de Servicio. Esta información la proporciona el área de 
Apoyo Financiero.

Tipo Ítem: se selecciona el tipo de ítem asociado a la devolución 
del dinero pagado por la solicitud del servicio. Al dar clic en         el 
sistema presenta los valores registrados en la parametrización 
Estados de Servicio. Esta información la proporciona el área de 
Apoyo Financiero.

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

Id Plantilla: en este campo se selecciona, en caso de que aplique, la 
plantilla de la notificación que se envía 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.

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

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

Sección Estados válidos
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Por ejemplo:

Esta definición de estados la tendrá el servicio de cita de entrevista y quiere 
decir que cuando el entrevistador, en la funcionalidad de Gestión de Citas, 
marque que una persona asistió 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 
instrucción cuando un administrativo cambie el estado a una solicitud, en 
este campo se diligencia el número de serie del mensaje parametrizado 
en Catálogo de Mensajes.

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

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

Pago: este campo se marca para indicar que cuando se asigne el estado 
que se está parametrizando, el sistema debe validar que se haya realizado 
un pago. Cuando se selecciona este campo obligatoriamente se debe 
diligenciar la sección Datos de Facturación que se explica más 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, mínimo, un estado marcado con 
este campo. Esto indica que cuando el administrativo o, en algunas 
ocasiones el sistema, asigne el estado que se está parametrizando, el 
servicio se da por finalizado.

Bloqueo: este campo se marca para indicar que cuando se asigne el 
estado que se está 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 está parametrizando al servicio, se envíe una 
notificación 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 está 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 acción y motivo parametrizados en la pestaña 
Validaciones Servicios, explicada más 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 
integración con Docuware y almacenar allí el archivo PDF que se genera 
con los archivos adjuntos, en caso de que el servicio lo tenga.

Si se requiere agregar varios estados, da clic en       . Si por el contrario se requiere 
eliminar algún registro, da clic        .-

+



Epik34
Instructivo Servicios académicos

Ciclo: este campo aparecerá seleccionado e inhabilitado para su 
modificación.

Catálogo: si se selecciona esta opción, 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 opción, 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.

Catálogo y Clase Programada: si se selecciona esta opción, 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: si se selecciona esta opción, se indica que al momento del 
estudiante solicitar el servicio lo podrá hacer sin que el sistema haga 
validación de requisitos.

En esta sección se parametrizan los requisitos para solicitar el servicio que se 
está creando. Los campos Catálogo, Clase Inscrita, Catálogo y Clase Programada, 
Ninguno, Clase Cancelable y Clase Contabilizada son obligatorios y excluyentes 
entre sí, es decir, si se elige Catálogo no se puede escoger ninguna otra opción.

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

Estado: en este campo se selecciona el estado que indica que la 
persona a la que se le solicitó el servicio es apta para el contrato. Al 
dar clic en         el sistema presenta los estados parametrizados.

Clase Cancelable: si se selecciona esta opción, se indica que al momento 
del estudiante solicitar el servicio, el sistema presenta las clases que 
pertenecen a asignaturas que, en su definición, es decir, al momento 
de su creación en el sistema, se les marca el campo Curso Cancelable 
en la funcionalidad Catálogo de Cursos. Para mayor detalle sobre esta 
definición consulta el manual Catálogo de cursos.

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

Requiere Tipo Convenio: este campo se marca cuando, para solicitar 
el servicio que se está 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           , el convenio al que debe pertenecer 
el solicitante/estudiante y presenta el campo Requiere Organización 
Externa seleccionado e inhabilitado para su modificación.

Es financiero: este campo se utiliza para identificar el servicio que 
estará asociado al proceso de contratos cerrados. Este servicio se solicita 
administrativamente y se les asigna a las personas participantes de 
cursos cerrados de Educación Permanente. Al activar este campo el 
sistema presenta el campo Requiere Organización Externa seleccionado 
e inhabilitado para su modificación.
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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 
está 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 está 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 número 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 serán 
dos horas después de la hora en la que está realizando la solicitud del 
servicio.

No. Serie Mensajes: si se requiere que se genere un mensaje de alerta o 
instrucción cuando el solicitante/estudiante esté seleccionando la cita, en 
este campo se diligencia el número de serie del mensaje parametrizado 
en Catálogo de Mensajes.

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

Sección Detalle de Cita
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No. Mensajes: si se requiere que cuando un administrativo cambie el 
estado a una solicitud se genere un mensaje de alerta o instrucción, 
en este campo se diligencia el número del mensaje parametrizado en 
Catálogo de Mensajes.

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

Lím. Horas Reprogramación: este campo se activa cuando se marca 
el campo Permite Reprogramación, es un campo numérico e indica 
cuántas 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 límite 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 Cancelación: cuando se marque este campo indica que la cita 
que se está parametrizando puede ser cancelada por el solicitante/
estudiante a través del autoservicio o por el administrativo.

Lím. Horas Cancelación: este campo se activa cuando se marca el 
campo Permite Cancelación, es un campo numérico e indica cuántas 
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 límite 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 Recordación: este campo se marca cuando para el servicio 
con cita que se está creando se requiere que se envíe una notificación al 
entrevistador y al entrevistado recordándole la cita programada.

Nro. Días Previos a la Cita: este campo se activa cuando se marca el 
campo Requiere Recordación, es un campo numérico e indica cuántos 
días previos a la cita se debe enviar la notificación de recordación 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:

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 validación y el pago ya se encuentra registrado 
en el sistema.

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

Tipo Ítem: se selecciona el tipo de ítem que el sistema debe validar, 
ten en cuenta que previamente se debe seleccionar un Tipo 
Cuenta. Al dar clic en         el sistema presenta los tipos de ítem que 
se pueden seleccionar. Esta información la proporciona el área de 
Apoyo Financiero.

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

Sección Datos de Facturación
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Días: al seleccionar esta opción se habilita el campo No. Días 
Vencimiento y es obligatorio. En este se diligencia el número de 
días que está vigente el documento de pago, luego del día en que 
se realiza la solicitud del servicio. Por ejemplo, se establece que el 
número de días 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. 

Tipo de Vencimiento fecha: al seleccionar esta opción 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. 

Tipo Cuenta: se selecciona el tipo de cuenta al que debe quedar relacionado 
el pago que se realice por el servicio que se está creando. Al dar clic en 
       el sistema presenta los tipos de cuenta que se pueden seleccionar. 
Esta información la proporciona el área de Apoyo Financiero.

Tipo Ítem: se selecciona el tipo de ítem al que debe quedar relacionado el 
pago que se realice por el servicio que se está creando. Los valores que se 
presentan en este campo dependen de lo que se seleccione en el campo 
Tipo Cuenta. Al dar clic en        el sistema presenta los tipos de ítem que 
se pueden seleccionar. Esta información la proporciona el área de Apoyo 
Financiero.

Valor: se debe digitar el costo del servicio que se está creando, es decir, 
cuánto es el valor que el solicitante/estudiante debe cancelar cuando 
realice la solicitud del servicio que se está creando. Esta información la 
proporciona el área de Apoyo Financiero.

ID Petición Factura: en este campo se debe seleccionar la petición de 
facturación, que hace referencia a las condiciones y parámetros con 
los que se debe generar el documento de pago del servicio que se está 
creando. Esta información la proporciona el área de Apoyo Financiero.

Tipo de Vencimiento: se selecciona días o fecha para indicar como 
realizar el cálculo de la fecha de vencimiento del documento de pago 
que se genera por el servicio que se está creando.
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(*) Programa: en este campo se selecciona el programa al que se le 
va a asociar el responsable. Al dar clic en         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 será responsable de gestionar el servicio que se está creando 
de los solicitantes/estudiantes matriculados o inscritos al programa 
seleccionado anteriormente. Al dar clic en        el 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         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 
será responsable financieramente de gestionar el servicio. Este campo 
no es obligatorio y aplica solo en caso de ser necesario un trámite 
financiero. Al dar clic en         el sistema presenta la lista de personas 
creadas en Epik.

En esta sección se parametriza las personas encargadas de gestionar el servicio 
que se está creando. Esta sección solo se habilita al seleccionar una opción en 
el campo Responsable al inicio de la definición del servicio.

Si se selecciona la opción Docente, esta sección 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.

Si se selecciona la opción Programa Académico, el sistema presenta:

Sección Responsables
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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          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         Si por el contrario se requiere eliminar algún registro, da clic          .

Definir ubicación por: se selecciona de dónde se toma la ubicación para 
realizar la definición de los responsables. Si la ubicación es de acuerdo a 
las citas o a la clase.

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

Ubicación: se selecciona la ubicación al que se le va a asociar el 
responsable. Al dar clic en          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 será responsable de gestionar el servicio que se está creando 
de los solicitantes/estudiantes matriculados o inscritos al programa 
seleccionado anteriormente. Al dar clic en         el sistema presenta la 
lista de personas creadas en Epik.

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

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

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

Responsable organización: en este campo se digita el ID de la persona 
que será responsable de gestionar el servicio que se está creando, de los 
solicitantes/estudiantes matriculados o inscritos a un programa que 
pertenezca a la organización académica seleccionada anteriormente. Al 
dar clic en          el 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            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 
será responsable financieramente de gestionar el servicio. Este campo 
no es obligatorio y aplica solo en caso de ser necesario un trámite 
financiero. Al dar clic en         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 
dar clic en          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          . Si por el contrario se requiere eliminar algún registro, da clic        .-+

Si se selecciona la opción Organización Académica, el sistema presenta:
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Correo Responsable organización: en este campo se selecciona el correo 
principal de la persona seleccionada anteriormente. Al dar clic en          el 
sistema presenta la lista de correos que tenga creados la persona 
seleccionada anteriormente en Epik.

Al marcar el campo el sistema solicita que se seleccione cómo se hará la 
definición de los segundos 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:

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

Si se activa el campo Responsables por ubicación - Segundo aprobador, el 
sistema presenta:
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Estos campos se digitan igual que en la sección pasada, teniendo en cuenta que 
estos son segundos aprobadores, es decir, que primero gestiona el responsable 
que se relaciona en la sección anterior y luego gestiona la persona relacionada 
en esta sección.

Pestaña validaciones servicios
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Perfil de usuario: se selecciona el público al que se le habilita el servicio 
que se está creando. Las opciones son Solicitante y Estudiante.

Acción Programa: se selecciona la acción programa en la que debe estar 
el solicitante/estudiante para que pueda solicitar el servicio que se está 
creando.

Motivo Acción: se selecciona el motivo acción en el que debe estar el 
solicitante/estudiante para que pueda solicitar el servicio que se está 
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 sección de Estados, el sistema debe cambiar 
el estado del estudiante en la funcionalidad plan programa.

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

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

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

Si se requiere agregar varias acciones o motivos acción, da clic en          . Si por el 
contrario se requiere eliminar algún registro, da clic -

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

Sección Selección Estudiantes

Sección Instrucciones

Descripción: se diligencia una descripción para identificar el grupo de 
estudiantes.

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

Instrucciones: en este campo se incluirán 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 deberá tener en 
cuenta ciertos requerimientos o tener la información referente al trámite, 
gestión y estados que tendrá su solicitud.
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Calendario de solicitudes
El calendario de solicitudes permite establecer las fechas dentro de las cuales 
está disponible un servicio académico en el autoservicio de los estudiantes/
solicitantes. En la definición de los servicios académicos se permite especificar 
si un servicio estará disponible según la definición establecida en el calendario 
o si no requiere esta validación.

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

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

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos 

Calendario de 
Solicitudes
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1. Para buscar un calendario que ya se encuentra creado, ya sea para consulta o 
para hacer alguna modificación, ubícate en la pestaña  “Buscar un valor”.

El sistema presenta las opciones o filtros por los que se puede realizar 
la búsqueda: Institución académica, Grado académico, Categoría 
solicitud y Código servicio. Se puede digitar o utilizar las        para 
seleccionar una opción 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.
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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, ubícate en el último 
registro y da clic en          .

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

+
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2. Para crear un nuevo calendario, ubícate en la pestaña “Añadir un valor”.

En el campo Institución Académica se selecciona EAFIT. La Institución 
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 Categoría Solicitud se selecciona la categoría a la que 
pertenece el servicio al que se le va a parametrizar el calendario 
académico.

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

Da clic en Añadir.



Epik51
Instructivo Servicios académicos

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

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

(*) 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 más registros para otros ciclos lectivos, da clic en         y 
para eliminar un registro en

Da clic en Guardar.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

-
+



Epik52
Instructivo Servicios académicos

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 (asignación de citas), por el autoservicio del 
profesor (citas de solicitud) o cuando se ejecute el proceso de cierre masivo de 
solicitudes.

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

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Gestión de 
Citas 

Citas/Cierre 
Solic. Servicio



Epik53
Instructivo Servicios académicos

1. Para crear un nuevo registro da clic en         del último registro.+

Se diligencian los campos que presenta el sistema:



Epik54
Instructivo Servicios académicos

(*) 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.

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

(*) Código Servicio: en este campo se selecciona el código 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.



Epik55
Instructivo Servicios académicos

¿Cómo realizar 
una solicitud de 
servicios?
En la funcionalidad Creación de Solicitudes, el administrativo 
podrá crear solicitudes para estudiantes y solicitantes.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos 

Creación de 
Solicitudes



Epik56
Instructivo Servicios académicos

Para conocer el paso a paso para la creación de solicitudes, consulta el instructivo: 
Creación de solicitudes.

A través del autoservicio del profesor, este podrá solicitar el servicio de Cambio 
de Calificación Final.

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

Ruta: Menú 
Principal Autoservicio Mi ProgramaCentro de 

Profesorado 



Epik57
Instructivo Servicios académicos

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

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



Epik58
Instructivo Servicios académicos

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



Epik59
Instructivo Servicios académicos

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



Epik60
Instructivo Servicios académicos

En esta página el profesor identifica el estudiante al que le va a solicitar el 
servicio y da clic en Solicitar Cambio:



Epik61
Instructivo Servicios académicos

El sistema presenta los datos correspondientes al servicio, la clase y el estudiante: 
el ID y nombre del estudiante al que se le va a solicitar el cambio de calificación, la 
categoría del servicio, el código y descripción del servicio, el estado del servicio, 
la fecha de solicitud del servicio, el ciclo o semestre en el que el estudiante cursó 
la asignatura sobre la que se solicitará el cambio de calificación, el n° de la clase, 
la descripción y el profesor responsable de la clase. Finalmente presenta la 
calificación actual del estudiante.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:



Epik62
Instructivo Servicios académicos

Nueva calificación: en este campo se selecciona la nueva calificación 
que tendrá el estudiante en la asignatura. Al dar clic en           el sistema 
presenta los valores que se pueden seleccionar de acuerdo a la escala 
de calificación que tenga la asignatura.

Comentarios: en este campo el profesor expone las razones por la que 
está solicitando el cambio de calificación 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.



Epik63
Instructivo Servicios académicos

¿Cómo hacer la 
gestión de servicios?
En la funcionalidad Gestión de Solicitud el administrativo y 
el profesor podrán gestionar los servicios solicitados por los 
solicitantes y estudiantes.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos 

Gestión de 
Solicitud



Epik64
Instructivo Servicios académicos

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

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

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

Atributo servicio: el atributo servicio es un consecutivo que se les 
asigna a los contratos con terceros, este atributo será utilizado en 
los servicios de cursos cerrados de Educación Permanente, se podrá 
utilizar este filtro para realizar la búsqueda de un estudiante que 
tenga asociado un contrato con el atributo que se seleccione. Al dar 
clic en       el sistema presenta el listado de atributos creados en el 
sistema, luego de selecciónalo, da clic en el botón Buscar.

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

Fecha petición inicial: se pueden filtrar los servicios por la fecha en la 
que se realizó la solicitud, en este campo se selecciona la fecha a partir 
de la cual se desean consultar los servicios y se activa el botón Buscar.



Epik65
Instructivo Servicios académicos

Fecha petición final: se pueden filtrar los servicios por la fecha en la que 
se realizó la solicitud, en este campo se selecciona la fecha hasta la que 
se desea consultar y se activa el botón Buscar.

Ubicación estudiante: se pueden filtrar los servicios de acuerdo con la 
ubicación del programa en el que se encuentre inscrito o matriculado 
el solicitante/estudiante. Al dar clic en     el sistema presenta las 
ubicaciones, luego de seleccionarla, da clic en el botón Buscar.

Categoría: se pueden filtrar los servicios según la categoría a la que 
pertenezcan. Al dar clic en               el sistema presenta el listado de categorías 
parametrizadas en Categorías de Solicitud, luego de seleccionarla, da 
clic en el botón Buscar.

Tipo servicio: se pueden filtrar los servicios según sea el tipo, este filtro 
presenta valores, siempre y cuando se haya seleccionado una categoría 
de servicio. Al dar clic en       el sistema presenta el listado servicios, 
luego de seleccionarlo, da clic en el botón 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        el sistema presenta el listado de campus, 
luego de selecciónalo, da clic en el botón Buscar.

N° contrato: se pueden filtrar los servicios que tengan asociado un 
número de contrato. Al dar clic en       el sistema presenta el listado 
de contratos creados en el sistema, luego de selecciónalo, da clic en el 
botón Buscar.

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 
botón Buscar.

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 botón Buscar.

Da clic en el botón Buscar para activar la búsqueda de los servicios.



Epik66
Instructivo Servicios académicos

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

Se selecciona el No. Solicitud que se va a gestionar y se presenta la siguiente 
ventana:



Epik67
Instructivo Servicios académicos

Se debe tener en cuenta que, dependiendo de la definición que tenga el servicio, 
se pueden presentar más o menos secciones de las visualizadas en la imagen 
anterior.



Epik68
Instructivo Servicios académicos

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

No. Solicitud Servicio: se muestra el código de identificación 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.

Categoría: se muestra la categoría a la que pertenece el servicio que el 
solicitante/estudiante solicita.

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

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

Fecha Petición: se muestra la fecha en la que el estudiante realiza la 
solicitud.



Epik69
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere pago para ser 
gestionado, el sistema presenta la información correspondiente en la sección 
Información Financiera.

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

Nº Ítem: en este campo se presenta el tipo de ítem al que queda 
relacionado el pago que se realice por el servicio.

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

N° Ítem Saldo A Favor: en este campo se presenta el ítem 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.

Ciclo: se muestra el ciclo en el que se está 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 tiene como requisito un pago, este campo no se activa hasta 
que se efectúe el mismo. Al dar clic en           el sistema presenta el listado 
de estados parametrizados.

Institución: se muestra la institución 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.

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



Epik70
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar 
una Clase inscrita para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la 
información correspondiente en la sección Información Académica:

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar un 
Catálogo para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la información 
correspondiente en la sección Información Académica:

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

Descripción: se presenta la descripción 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 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.

ID curso: se muestra el ID curso y la descripción correspondiente a la 
asignatura seleccionada por el estudiante al momento de realizar la 
solicitud del servicio.



Epik71
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar 
un Catálogo y clase programada para ser solicitado y gestionado, el sistema 
presenta la información correspondiente en la sección Información Académica:

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar 
una Clase cancelable para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la 
información correspondiente en la sección Información Académica:

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 presenta el n° clase y el nombre de la asignatura 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 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.

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

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



Epik72
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar un 
Tipo de examen para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta, en la 
sección Información Académica, el campo Tipo de examen con la información 
que podía seleccionar el estudiante. 

En caso de que el servicio tenga en su definición que requiere seleccionar 
una cita para ser solicitado y gestionado, el sistema presenta la información 
correspondiente en la sección Información citas:

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 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.

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

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 seleccionó el solicitante/
estudiante al momento de solicitar el servicio.

Hora Inicio: se muestra la hora inicio de la cita que seleccionó el 
solicitante/estudiante al momento de solicitar el servicio.



Epik73
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio tenga en su definición que el solicitante/estudiante 
debe estar registrado en un convenio para ser solicitado y gestionado, el sistema 
presenta la información correspondiente en la sección Información Convenio:

ID Convenio: se presenta en ID y la descripción del convenio al que está 
registrado el solicitante/estudiante.

Institución/Empresa: se presenta el ID y la descripción de la institución 
o empresa que tenga asociado el convenio. Al dar clic en           el sistema 
genera una lista de las instituciones o empresas que tenga relacionado 
el convenio.

Hora Final: se muestra la hora final de la cita que seleccionó 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.

Ubicación: se muestra la ubicación 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, según 
la gestión realizada por el entrevistador.

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



Epik74
Instructivo Servicios académicos

En caso de que el servicio sea Cambio de calificación definitiva, el sistema 
presenta la información correspondiente en la sección Cambio de Calificación:

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

Para todos los servicios se habilita esta sección:

Calificación Actual: el sistema muestra la calificación que tiene el 
estudiante actualmente.

Nueva Calificación: el sistema presenta la nueva calificación reportada 
por el profesor que realizó la solicitud de Cambio de calificación 
definitiva.

Comentario: este campo aparece diligenciado si el solicitante/estudiante 
hace algún 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.



Epik75
Instructivo Servicios académicos

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

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

Añadir: al dar clic en este botón, se activa una ventana emergente 
para adjuntar un documento a la solicitud de servicio. Si se activa este 
botón en la misma línea en la que está el documento que adjuntó el 
solicitante/estudiante, el sistema reemplaza el documento adjunto.

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

Eliminar: al dar clic en este botón el sistema elimina el documento 
que se encuentra adjunto. 

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



Epik76
Instructivo Servicios académicos

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 información: 

Da clic en Guardar.

Cuando el administrativo o el profesor cambia el estado de la solicitud a un estado 
que está definido como estado final en la parametrización, el sistema genera un 
documento en PDF con el resumen de ese servicio.

-

+

Responsable Académico: el sistema muestra el ID y nombre de la persona 
que esté parametrizada en el servicio como responsable académico.

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

Aprobador: este campo no será utilizado.

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

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

Fecha Actualización: el sistema muestra la fecha en la que se realiza 
una actualización en el servicio.



Epik77
Instructivo Servicios académicos

Cuando se vuelve a consultar el servicio, este PDF se puede visualizar en la 
página de búsqueda del servicio a través del enlace Ver Resumen o en la página 
de gestión de solicitudes en la sección Anexos Adjuntos.



Epik78
Instructivo Servicios académicos

Notificaciones
Al momento de gestionar la solicitud de servicio el sistema envía notificación 
al solicitante/estudiante informándole el estado de la solicitud, con el fin de que 
este pueda ir a consultar en el autoservicio la respuesta dada a la solicitud.



Epik79
Instructivo Servicios académicos

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

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

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos 

Cierre Masivo 
Solicitudes



Epik80
Instructivo Servicios académicos

1. Para consultar un proceso que haya sido ejecutado anteriormente, ubícate en 
la pestaña “Buscar un valor”.

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

2. Para ejecutar un nuevo proceso, ubícate en la pestaña “Añadir un valor”.



Epik81
Instructivo Servicios académicos

El sistema presenta el campo ID Control Ejecución, en este se debe diligenciar 
el código con el que será identificado el proceso que se va a ejecutar. Este código 
puede ser de máximo 30 caracteres y no debe tener espacios ni caracteres 
especiales.

Da clic en Añadir.

Se diligencian los campos que presenta el sistema:

(*) Institución Académica: se selecciona la institución a la que pertenece 
el servicio que se va cerrar. Se selecciona EAFIT. Al dar clic en        el 
sistema presenta las instituciones académicas parametrizadas en el 
sistema. Este campo es obligatorio.

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

(*) Grado Académico: se selecciona el grado académico de la población 
para la que se va a ejecutar el proceso. Al dar clic en       el sistema 
presenta los grados académicos parametrizados en el sistema. Este 
campo es obligatorio.



Epik82
Instructivo Servicios académicos

(*) 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 
población para la que se va a ejecutar el proceso. Al dar clic en   el sistema 
presenta los programas académicos parametrizados en el sistema. Este 
campo es opcional.

Categoría de solicitud: se selecciona la categoría a la que pertenece el 
servicio que se desea finalizar. Al dar clic en   el sistema presenta las 
categorías de solicitud parametrizadas en el sistema. Este campo es 
opcional.

Código Servicio: se selecciona el servicio que se desea finalizar. Al dar 
clic en   el sistema presenta los servicios que están parametrizados y 
asociados a la categoría 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 ejecución.

Días límite a procesar: se digita el número de días 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 tomará los servicios anteriores a la fecha 03/03/2021 y que 
tengan citas en el estado parametrizado anteriormente en Citas/Cierre 
solic servicio y cambiará el estado del servicio al parametrizado en la 
misma funcionalidad.

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

El sistema presenta nuevamente la página en la que se seleccionaron los 
criterios para la ejecución del proceso y genera un número de instancia que es 
con el que se consultará el estado del proceso y el resultado del mismo.

Luego de que el proceso tenga en Estado Ejec el valor Correcto y en Estado 
Distribución 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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Anulación masiva 
de solicitudes
En esta funcionalidad se pueden cancelar o anular masivamente 
solicitudes de servicio que tengan asociados documentos de 
pago que ya se encuentren vencidos.

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

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Anulación 
Masiva 

Solicitudes

Anular
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