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Objetivo y alcance de la sesión

¿Qué se necesita para ejecutarlo?

Desarrollo de la sesión

Ejercicio práctico

Contenido
¿Qué veremos en esta sesión?
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Objetivo Alcance

Este proceso aplica desde que el
estudiante realiza la solicitud de
cancelación a través del autoservicio,
carta o correo electrónico para el
retiro del diplomado o curso
matriculado; y la gestión de saldo a
favor del dinero en los casos que
aplique y de acuerdo con las Políticas
de la Dirección de Educación
Permanente.

Gestionar la solicitud de
cancelación de cursos y/o
diplomados de los estudiantes de
Educación Permanente a través del
autoservicio, carta o correo
electrónico con el fin de retirarse
del diplomado o curso matriculado.

Objetivo y Alcance Operaciones de cajaObjetivo y alcance Gestionar Cancelaciones EP
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Alcance

Objetivo y Alcance Operaciones de cajaObjetivo y alcance Gestionar Cancelaciones EP
¿Qué se necesita para ejecutar este proceso?

 Estudiante activo en el curso o en un diplomado

 Módulo de servicios académicos parametrizado.

 Política de cancelaciones y devoluciones ‐ saldos a 
favor en la Dirección de Educación Permanente.
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Términos clave

Saldo sin 
aplicar(Sald
o a favor)

Contabilizar

Términos claves

Cargo

Solicitud de 
servicio

InterrumpidoCancelación
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Solicitar 
cancelación 
de curso y/o 
programa

Inscripción y  Selección 
Educación Permanente

Matrícula de Educación 
Permanente

Cambiar estado 
de la solicitud, 
de “Solicitada” a 
“En proceso”

¿Es una solicitud 
de servicio?

Analizar y 
validar 

solicitud de 
cancelación

Si Si

Cambiar estado a 
interrumpido en 

programa 
académico

Realizar 
retiro de 
clases 
inscritas

No

¿Es cancelación 
de diplomado 
completo?

No

¿Tiene 
devolución?

Si

No
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Términos clave

Proceso de Cancelaciones

Validar cargo 
administrativo

Dejar 
disponible 
saldo a favor

Contabilizar 
cargo 

Administrativo

Identificar la forma 
en la que el 

estudiante realizó el 
pago

Consultar e 
informar para 
reversa de 
nómina

Tipo de 
pago

Otra 
forma 
de pago

Por nómina

Cancelar 
documento de 
pago y reversar 
cargo financiero 
del estudiante
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Términos clave

Proceso de Cancelaciones

¿Es solicitud de 
servicio?

No

Cambiar 
estado y 

cerrar servicio
‐

Entregar 
estudiante con 
saldo favor

Gestión de 
reembolsos y 
saldos a favor

Dar 
respuesta a 
la solicitud 

Si
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Realizar una cancelación de un diplomado para un 
estudiante

Ejercicio práctico

ID Nombre Usuario

1000217887 Camilo Cárdenas 
Castañeda 

id_ccardenasc123
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Realizar una cancelación de un diplomado 
para un estudiante

Pasos a seguir

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a 
En proceso)
Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Dejar disponible saldo a favor

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar 
documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza 
retención)

Cambiar estado y finalizar la solicitud 
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Ruta: Menú Principal > Autoservicio > Solicitudes y certificados > Solicitud de Servicios

Solicitar servicio ‐ Estudiante
Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a 
En proceso)

Permite consultar las 
solicitudes en estado 
Solicitada(Pendiente 
por gestionar).

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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En proceso)

Cambio de 
estado 
Solicitada a 
En proceso.

Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Inscripción de Alumnos > Inscripciones

Permite consultar 
en cuáles clases 
esta inscrito el 
estudiante

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Permite 
consultar 
identificar la 
fecha inicio y fin 
de las clases

Ruta: Menú Principal > Gestión Curricular > Programa de Clases > Mantenimiento Horario Clases

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Permite 
realizar la baja 
de las clases

Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Inscripción de Alumnos > Inscripción Rápida

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Se realiza el cambio de estado de Matrícula a 
Interrupción

Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Información Grados y Programas > Programa/Plan de Alumno

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y 
reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Se procede con la baja de clase
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documento y reversar el cargo

Consultar la 
cuenta del 
estudiante para 
identificar la 
factura y la 
forma de pago.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Facturación de Clientes > Cuentas de Cliente

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Volver al paso 6 
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Permite 
cancelar el 
documento de 
pago(anular la 
factura)

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Facturación de Clientes > Cancelación de Facturas

Si se aprueba con devolución, se procede a cancelar 
documento y reversar el cargo

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Permite revertir 
el cargo(anular) 
al estudiante.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Reversiones > Reversión de Cargos

Si se aprueba con devolución, se procede a cancelar 
documento y reversar el cargo

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Permite revertir 
el cargo(anular) 
al estudiante.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Reversiones > Reversión de Cargos

Si se aprueba con devolución, se procede a cancelar 
documento y reversar el cargo

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Permite 
revertir el 
cargo(anular) 
al estudiante.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Reversiones > Reversión de Cargos

Si se aprueba con devolución, se procede a cancelar 
documento y reversar el cargo

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza 
retención)

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Facturación de Clientes > Cuentas de Cliente

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Consultar la cuenta del 
estudiante para identificar 
los cargos y saldos.
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Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza 
retención)

Permite 
contabilizar el 
cargo 
administrativo 
que se le 
registra como 
retención al 
estudiante. 

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización de Alumno

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza 
retención)

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización de Alumno

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Ir al paso 5 
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Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza 
retención)

Se inactivan los 
campos luego 
de contabilizar 
la transacción.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización de Alumno

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Se procede a liberar el pago de la 
factura con el fin de permitir 
cruzar el cargo administrativo 
(deuda) con el saldo a favor que 
tenga el estudiante.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por Factura > Liberación Pago Factura 

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Se desmarca
y se borra la información 
de la factura 
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Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por 
Factura > Liberación Pago Factura 

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor

Seleccionar como prioridad 
el mismo grado académico 
en el cual se genero el 
saldo a favor(ALLEDUCO).
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Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Aplicación de Cobros

Solicitar servicio ‐ Estudiante

Gestionar solicitud(Cambiar estado de Solicitada a En proceso)

Consultar si el curso o diplomado inicio

Se procede con la baja de clase

Si se aprueba devolución, se procede a cancelar documento y reversar el cargo

Contabilizar cargo administrativo(si se le realiza retención)

Dejar disponible saldo a favor
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Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por Factura > Liberación Pago Factura 
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Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Facturación de Clientes > Cuentas de Cliente

Luego de realizar 
la liberación del 
pago de pago 
factura y 
ejecutar el 
proceso de 
aplicación de 
cobros, se 
consulta la 
cuenta del 
estudiante. 
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Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes

Cambio de 
estado En 
proceso a 
Aprobada
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Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Solicitud Servicios Académicos > Gestión de Solicitudes

Cambio de 
estado En 
proceso a 
Aprobada



Enlace Sharepoint para 
consulta del material 
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Material de estudio

https://n9.cl/l3hii
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Usuario: CAP_AMBIENTACION

Contraseña: EPIK_2021

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/?&cmd=logi
n&languageCd=ESP&

Navegadores recomendados: Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, 
Apple Safari, Opera

Insumos para la práctica



¡GRACIAS!


