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¿Qué encuentras 
en este instructivo?
En este instructivo conocerás el funcionamiento general 
de Epik y aprenderás a navegar en las diferentes secciones. 
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¿Cómo ingresar al 
sistema Epik - EAFIT?
Para ingresar al sistema Epik EAFIT, ingresa a la página: 
https://www.eafit.edu.co/epik.

Al ingresar haz clic en inicio clásico.

Tabla 1. Ruta de ingreso
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¿Cuáles son los perfiles 
de usuario?

Los perfiles de usuario asignados en Epik dependen de los roles que tenga 
una persona. Es decir, una misma persona puede tener asignados los 
perfiles de:

perfil que se carga 
por defecto.

incluye 
funcionalidades 

para realizar 
operaciones 

administrativas.

perfil con 
funcionalidades 

propias de la 
gestión profesoral 
(registro de notas, 
asistencia, listas 

de clases).

Estudiante Docente

Solicitantes

Administrativo

Perfil con funcionalidades 
para el diligenciamiento 

del formulario de 
inscripción.
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Por ejemplo, en la siguiente imagen el usuario logueado está ingresando 
bajo el perfil “Administrativo”.
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¿Cuál es la estructura del menú?
La navegación en Epik es a través de Mosaicos, en los que se agrupan 
páginas o funcionalidades.

Al iniciar sesión para cualquier perfil se mostrarán los mosaicos habilitados, 
de acuerdo con el perfil que corresponda. Para el perfil de solicitante y 
estudiante, la navegación entre opciones será por medio de mosaicos.

Menú clásico: agrupación de opciones en carpetas.



Epik8
Instructivo Navegación general Epik

Para el perfil de los docentes y administrativos el ingreso a opciones de 
menú será por medio una interfaz, como se muestra a continuación.
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¿Cuál es la estrutura de páginas?
La mayoría de las páginas transaccionales de Epik tiene la estructura que 
se muestra a continuación:

1. Nombre de la funcionalidad: en este caso: Tabla de programa académico.

2. Opción de búsqueda: Buscar un Valor.

3. Opción de ingresar datos: Añadir un valor.

     Opción de búsqueda: Buscar un Valor.
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Dependiendo de la página, se mostrarán los campos disponibles para la 
búsqueda de datos:

En este caso:

1. Institución académica: El ícono           permite desplegar una ventana 
con los valores de búsqueda que se pueden elegir para la búsqueda. 
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2. Programa académico: En este campo se puede digitar el código del 
programa que se desea buscar.

3. Descripción: Este campo permite buscar por la descripción o parte de 
la descripción del programa académico. 
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En los operadores válidos para realizar la búsqueda están: 

Comienza por

Contiene

=

No =
<

<=

>

>=

El valor buscado comienza por determinado conjunto de caracteres.

El valor buscado es exactamente igual a un conjunto de caracteres

El valor buscado es diferente a un conjunto de caracteres

El valor buscado es menor a un valor

El valor buscado es o igual menor a un valor

El valor buscado es mayor a un valor

El valor buscado es mayor o igual un valor

En parte el campo (descripción del programa académico), tiene 
determinado conjunto de caracteres.

Operador Descripción

1. Descripción Corta: Este campo permite buscar por la descripción 
corta o parte de la descripción corta del programa académico.

2. Grupo académico: Por medio del ícono      buscar programas 
académicos que pertenecen a uno de los grupos académicos definidos.
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Dependiendo de la página, se mostrarán los campos disponibles para ingresar datos:

Opción de ingreso de datos: Añadir un Valor.
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En este caso, se solicita la institución académica y el código del programa 
académico a parametrizar. Una vez se ingrese la información solicitada en esta 
primera página de ingreso, el sistema desplegará otra página en la cual se debe 
diligenciar el resto de la información:



Epik15
Instructivo Navegación general Epik

¿Cómo se navega en las páginas? 
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La navegación entre las páginas puede hacerse a través de:

Allí verás las siguientes opciones: 

1. Pestañas: permiten segmentar la información en una funcionalidad 
que tiene muchas opciones.
 
2. Bloques de datos: cuando una funcionalidad permite varios registros 
del mismo tipo, estos están agrupados en un bloque de datos. El 
encabezado del bloque de datos permite realizar búsquedas de los 
registros, identificar el número del registro en el que se está ubicado en 
determinado momento y el número de registros totales.

Ver todo: permite visualizar la totalidad de registros que haya en el 
bloque de datos.
Primero: permite visualizar el primer registro del bloque de datos.
Último: permite visualizar el último registro del bloque de datos.
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Botones de navegación:

3. En la parte inferior de la página verás otra forma de navegar en las 
páginas, con opciones que se mostrarán dependiendo de la funcionalidad.
 

		  Guardar: permite enviar los cambios en el sistema, si se 
hacen cambios y se deja la página sin oprimir este botón, los datos no 
serán guardados.

			   Volver a buscar: permite volver a la pantalla inicial 
de búsqueda.

						      Anterior en Lista / Siguiente en 
Lista: permiten navegar entre los valores de la lista desplegada en 
Buscar un Valor.

		  Añadir: permite añadir un nuevo registro (con o sin fecha 
efectiva).

Actualizar/Visualizar: permite ver la información vigente e introducir 
una nueva fecha efectiva.

Incluir Historial: permite visualizar información de fechas efectivas 
anteriores a la actual y el botón 

Corregir: historial permite hacer cambios sobre dicha información o 
sobre la fecha efectiva actual.
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¿Qué es la fecha efectiva?
La fecha efectiva es un campo que encontrarás de manera frecuente en 
Epik, por eso dedicamos este apartado a explicarlo. Corresponde a la fecha 
en la que empieza a ser vigente el registro que se está creando en una 
parametrización o funcionalidad. Por ejemplo, si el nombre o la dirección 
de una ubicación (Sede) cambia, pero se quiere mantener el código de 
dicha ubicación, lo que se debe hacer es realizar el cambio por medio de la 
fecha efectiva. 

Si el cambio de nombre o dirección será aplicable a partir del 1 de enero 
de 2021, entonces se debe agregar un nuevo registro con dicha fecha y allí 
hacer el cambio. Esto permite tener la trazabilidad del nombre o dirección 
de la ubicación hasta el 31 de diciembre del 2020 y del nuevo nombre o 
dirección a partir del 1 de enero de 2021.

Veamos un ejemplo:

Desde 01/01/1900 (fecha inicial de todas las parametrizaciones): El nombre 
de la ubicación es Sur (C.C Mayorca).
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A partir del 01/01/2021, el nombre de la ubicación es Sur (Sababeta-Mayorca)
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¿Cuál es la 
estructura académica 
en Epik?

Institución

Campus Organización 
Académica

Grupo
Académico

Grado
Académico

Materia

Curso

Clase
Título

Plan 
Secundadio

Plan 
Académico

Programa
Académico

Ciclo
Lectivo

Sesión



Epik21
Instructivo Navegación general Epik

Un campus es una entidad generalmente asociada a una unidad administrativa 
independiente que pertenece a una institución académica, utiliza el mismo 
catálogo de cursos y emite un expediente académico común a todos los alumnos 
dentro del mismo grado académico. Para EAFIT están definidos los campus de: 
Medellín, Pereira, Llanogrande y Bogotá.

La estructura de la organización académica define la disposición de una 
institución académica, desde una perspectiva administrativa. En el nivel más 
bajo, una organización académica se puede comparar con un departamento 
académico. En el más alto, puede encontrarse una escuela o incluso vicerrectoría.

Para EAFIT las organizaciones académicas están dada por:

Campus:

Organización académica:

Menú 
Principal

Definición de 
SACR

Tablas 
Básicas 

Estructura 
Académica 

Tabla de 
Campus

EAFIT como organización principal:

Vicerrectoría de Aprendizaje como organización que agrupa los departa-
mentos académicos de formal.

Vicerrectoría Administrativa y financiera como organización que 
agrupa los departamentos académicos de educación permanente.

- Departamentos académicos como organizaciones académicas que 
ofrecen cursos.

- Departamentos académicos de los programas de posgrado

- Departamentos académicos que ofrecen cursos de Educación 
permanente.
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Ruta:

Ruta:

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Estructura 
Académica 

Estructura 
Académica 

Tabla 
Organización 
Académica

Tabla de 
Grupos 

Académicos

Tablas 
Básicas

Tablas 
Básicas

Los grupos académicos son las divisiones de nivel superior de la institución 
dentro de la estructura académica. Generalmente, cada centro docente o facultad 
de una institución constituye un grupo académico. 

En el caso de EAFIT, los grupos académicos corresponden a las unidades que 
realizan la oferta de cursos: 

Grupo académico:

Educación formal: Escuela Administración, Ingeniería, Ciencias, 
Humanidades, Derecho, Economía y Finanzas

Educación permanente: Educación continua, Alta Dirección, Escuela de 
Verano, Saberes de Vida. 

Idiomas
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Ruta:

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Estructura 
Académica 

Tabla de 
Materias

Tablas 
Básicas

Las materias son áreas de enseñanza específica en las que las organizaciones 
académicas ofrecen cursos. Por ejemplo, cuando un curso se identifica como 
Matemáticas 101, la materia es matemáticas. Las materias se asocian a los 
catálogos de cursos(asignaturas).

El catálogo de cursos hace referencia a las asignaturas que la universidad ofrece 
para ser cursadas, que hacen parte del plan de estudio o no.

Permite identificar la programación de un curso que tiene un horario, aula, 
docente, capacidad de inscripción, ciclo académico, entre otros. Cada clase tiene 
su número de identificación y es usado al realizar el proceso de inscripción de 
asignaturas.

Materia:

Catálogos/Cursos:

Clase:

Ruta: Menú 
Principal

Gestión 
Curricular 

Catálogo de 
Cursos 

Catálogo de 
Cursos
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Ruta:

Ruta:

Ruta:

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Gestión 
Curricular 

Gestión 
Curricular 

Gestión 
Curricular 

Programa de 
Clases

Programa de 
Clases

Programa de 
Clases

Programa de 
Curso Nuevo

Mantenimiento 
Horario Clases

Horarios de 
Clases

Es un concepto que se utiliza en Epik en cual se agrupan todos los cursos y con-
validaciones(homologaciones) realizados por un alumno de la institución; esos 
cursos están cubierto en un solo registro de alumno (grado académico).

Por ejemplo, una universidad ofrece licenciaturas, posgrados y cursos de Idiomas, 
y cursos de educación continua, se puede definir entonces los grados respectivos, 
es decir, definir los siguientes grados: Licenciatura, Pregrado. Posgrados, Idiomas, 
Educación Continua, etc.

En los grados académicos se deben definir los programas académicos que 
correspondan.

Grado académico:

Ruta:

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Estructura 
Académica 

Tabla de Grado 
Académico

Tablas 
Básicas
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Los ciclos lectivos, sesiones y calendarios académicos son elementos temporales 
que enmarcan un periodo académico. Por ejemplo, un semestre para educación 
formal, o un año para educación permanente. Las clases (grupos de clases) se 
programan asociadas a un ciclo académico y a una sesión.

Dentro de un ciclo lectivo se debe establecer al menos una sesión. Ej.

En la definición de estos factores, se debe considerar cómo van a afectar a los 
procesos de gestión. Por ejemplo, todos estos elementos afectan a los procesos 
de inscripción en clases, ayuda financiera, facturación, reembolso de matrícula y 
gestión de informes estadísticos.

Ciclo Lectivos y Sesiones:

Ruta:

Ruta:

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Definición 
de Ciclos 
Lectivos 

Definición 
de Ciclos 
Lectivos 

Tabla Valores 
Ciclo Lectivo

Tabla de Ciclo 
Lectivo/Sesión

Tablas 
Básicas

Tablas 
Básicas

Para los ciclos semestrales que aplican para educación formal, se establece 
una sesión ordinaria que también abarca todo el semestre.

Para los ciclos semestrales que aplican para Idiomas, hay múltiples sesio-
nes (sesiones donde se programan clases con duración mensual, trimestral, 
bimensual, entre otros)

Para el ciclo anual de Educación Permanente, se establece una sesión ordi-
naria con la misma duración del ciclo debido a que los cursos empiezan en 
fechas diferentes sin tener un patrón de fecha de inicio.
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Un programa académico es aquél al que se presenta un alumno, en el que es ad-
mitido y en el que se gradúa.

Por ejemplo, un programa académico de Comunicación Social en una univer-
sidad con una duración de cuatro años se podría definir como una Pregrado en 
Comunicación Social. En posgrado puede haber distintos programas académi-
cos para cada área de estudio, como el programa de doctorado en matemáticas 
y el programa de doctorado en biología molecular. 

El programa académico controla numerosos factores en el nivel del alumno. 
Por ejemplo, el programa académico controla el nivel académico del alumno, 
la carga académica, el calendario académico, el grupo académico (a efectos de 
cálculo de matrícula) y el plan de calificaciones. Una vez establecidos los pro-
gramas académicos, puede crear planes académicos (una subdivisión de los 
programas académicos) y planes académicos secundarios (una subdivisión de 
los planes académicos).

Un plan académico es un área de estudio, un curso electivo o una especialización, 
que forma parte de un programa académico. El alumno sólo puede obtener un 
título en un único plan académico. 

Se pueden definir planes académicos para obtener títulos, indicando la finalización 
del programa académico.

Programa Académico:

Plan Académico:

Ruta:

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Estructura 
Académica 

Tabla de Grado 
Académico

Tablas 
Básicas
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Los planes académicos secundarios son áreas de especialización mayor dentro de 
los planes académicos asociados a ellos. Los planes secundarios pueden definirse 
como las líneas de énfasis.

Por ejemplo, un pregrado en Administración puede tener asociado una línea de 
énfasis de en Gestión de proyecto.

Los títulos académicos son las distinciones que otorga una institución a un 
estudiante al dar por cumplido un plan académico. 

Plan Académico Secundario:

Título:

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Menú 
Principal

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Estructura 
Académica 

Estructura 
Académica 

Estructura 
Académica 

Tabla de Plan 
Académico

Tabla 
Plan Acad 

Secundario

Tabla de Títulos

Tablas 
Básicas

Tablas 
Básicas

Tablas 
Básicas
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¿Cuál es la 
estructura financiera 
en Epik?

Set ID (EAFIT)

Unidad de
Negocio

Tipos de 
Cuenta

Formas de
pago

Oficinas Monedas Becas DescuentosTipos 
de Items

Clave 
de Pago 

Cajas

Cajeros

ContratosExenciones
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Es el símil de la Institución de la estructura académica.  Es una etiqueta e identificador 
que representa un grupo de datos para una institución. En este caso EAFIT.

Identificador que representa una organización general de datos institucionales. 
Las unidades de negocio se pueden utilizar para definir unidades regionales o de 
departamento dentro de organizaciones mayores. Es la Unidad básica financiera en 
la que se distribuyen los movimientos financieros (Medellín, Llanogrande, Pereira y 
Bogotá, Dólares), tiene un campus asociado,

Permite definir las características de cada oficina de caja de la institución.

ID Set:

Unidad de Negocio:

Oficinas:

Ruta:

Ruta:

PeopleTools

Definición de 
SACR 

Utilidades

Datos de 
Productos 

Administración

Finanzas del 
Alumnado 

IDs de 
TableSet

Unidad de 
Negocio de SF

Ruta:

Definición de 
SACR 

Operaciones 
de Caja 

Oficinas de 
Operaciones 

Caja
Finanzas del 
Alumnado 

Datos de 
Productos 
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La moneda o unidad monetaria es una unidad de cambio que facilita la transferencia 
de bienes y servicios

Epik permite realizar transacciones financieras en diferentes monedas, para el caso 
de EAFIT se utiliza la moneda pesos y dólares.

Instalación física de la Institución donde se realiza el recaudo por pago en efectivo, 
tarjeta de crédito y débito, cheques entre otras formas de pago por conceptos 
académicos.

El cajero o cajera es la persona que, dependiendo del negocio, se encarga de la 
responsabilidad de la caja en un establecimiento. Es quien debe cuadrar todas las 
entradas y salidas de caja.

Monedas:

Cajas:

Cajeros:

Ruta:

Ruta:

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Operaciones 
de Caja 

Operaciones 
de Caja 

Cajas 
Registradoras 

Válidas

Cajeros Válidos

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 
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Es una categoría que se asigna en una contabilización, dependiendo del concepto 
que se va contabilizar a un grupo.

Identifica los medios de pago que se pueden utilizar para cruzar los cargos de un 
estudiante.

Son los elementos que permiten definir los movimientos financieros del estudiante, 
y cómo se conecta con la contabilidad. 

Codificación numérica para definir y describir una acción exclusiva (cargo, pago, 
reembolso). Su descripción será la reflejada en la facturación y será el valor que da 
el parámetro para el registro contable.  Ej.: matricula, carné, supletorio.

Tipos de Cuenta:

Formas de Pago:

Tipos de Items:

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Tipos de Ítem

Operaciones 
de Caja 

Tipos de Ítem Tipos de Ítem

Tipos de 
Cuenta de SF

Claves de 
Formas de 

Pago

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 
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Conjunto de parámetros que indica la configuración para la contabilización de un 
pago desde transacciones de caja.

Son los conceptos que se asignan a los estudiantes de manera que disminuye los 
valores a cobrar al estudiante (Descuentos), o aplican como forma de pago cubierto 
por un tercero (Becas).

Ayuda económica procedente de fondos públicos o privados que se concede a 
una persona para pagar total o parcialmente los gastos que le supone cursar unos 
estudios.

Claves de Pago o Claves de Destino:

Exenciones:

Becas:

Ruta:

Ruta:

Ruta:

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Operaciones 
de Caja 

Exenciones

Exenciones

Claves de 
Destino

Parametrización 
de Exenciones

Parametrización 
de Exenciones

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 
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El descuento es una reducción o disminución en el precio de un objeto o de un 
servicio. De este modo, el descuento es presentado como un beneficio para quien 
compra el servicio.

Son relaciones que se generan con terceros donde este se encarga de cubrir el valor 
total o parcial del valor a cobrar de un estudiante.

Descuentos:

Descuentos:

Ruta:

Ruta:

Definición de 
SACR 

Definición de 
SACR 

Operaciones 
de Caja 

Operaciones 
de Caja 

Claves de 
Destino

Claves de 
Destino

Finanzas del 
Alumnado 

Finanzas del 
Alumnado 

Datos de 
Productos 

Datos de 
Productos 
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Comunidad del 
campus

identificador que representa a la persona que genera una transacción.

identificador que representa la persona en el sistema.

ID DE USUARIO:

EMPL ID/ ID EMPLEADO/ ID: 

Funcionalidad en donde se registran los datos de todas las personas que hacen 
uso o están relacionadas con la operación del sistema (estudiantes, profesores, 
administrativos, asesores).

Gestión de los datos personales: esta función permite crear y mantener datos 
personales para identificar a las personas que componen la comunidad del campus, 
incluidos nombres y direcciones. También se puede realizar el seguimiento de la 
información de identificación y participación y de los atributos personales como 
idiomas, grupo étnico, preferencias religiosas e información médica. 

Personas:

Ruta: Menú 
Principal

Comunidad 
del Campus 

Gestión 
Curricular 

Información 
Personal Personas
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Funcionalidad en donde registran los datos de las organizaciones o empresas 
relacionadas con las operaciones del sistema (organizaciones externas para 
facturación, registro de experiencia laboral). 

Gestión de datos de organizaciones: esta función sirve para mantener información, 
incluidas las direcciones, nombres de contacto y números telefónicos, sobre centros 
docentes y demás organizaciones importantes para su institución.

Organizaciones:

Ruta:

Menú 
Principal 

Creación/
Mantenimiento 

Organiz 
Tabla de 

OrganizacionesOrganizaciónComunidad 
del Campus 
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Seguridad

Es la seguridad que permite a un usuario ingresar o no a determinada funcionalidad.

Veamos un ejemplo: El usuario 1 tiene acceso a la funcionalidad de crear personas, 
pero el usuario 2 no tiene acceso a esta funcionalidad, o solo tiene acceso de consulta 
sobre los datos de la funcionalidad personas.

Es la seguridad que se da a diferentes usuarios para consultar o editar cierta 
información de una funcionalidad. Para esto los diferentes usuarios tienen la 
misma seguridad de componentes, pero los datos que podrán consultar o editar 
serán diferentes.

Veamos un ejemplo:  El usuario 1 y el usuario 2 tiene acceso a la funcionalidad de 
catálogos de cursos (Menú Principal -> Gestión Curricular  -> Catálogo de Cursos  
-> Catálogo de Cursos), pero el usuario 1 podrá crear y ver cursos de la organización 
académica “Cursos de Economía y Finanzas” y el usuario 2 podrá crear y ver cursos 
de la organización académica “Cursos de Mercadeo”.

Seguridad de Componente:

Seguridad de Datos:
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Esta funcionalidad permite acceder a diferentes reportes. Permite buscar por el 
nombre o parte del nombre o descripción de la consulta.

Una vez se ejecute la consulta, permite exportarla a diferentes formatos (Excel, 
HTML, XML)

Visor de Consultas:
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