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Gestión de reembolsos y saldos a favor

Objetivo Alcance
Este proceso contempla desde la
solicitud de reembolso o traslado de
saldo a favor, incluyendo el análisis,
aprobación por parte de un
administrativo o coordinador de Apoyo
Financiero; hasta el registro en la
cuenta de los estudiantes, empresas
y/o patrocinadores. Además, la
consulta y contabilización del
aprovechamiento de los saldos a favor,
de acuerdo a las políticas de la
Universidad.

Realizar reembolsos y traslados de
saldos a favor a estudiantes,
empresas y/o patrocinadores, por
medio de solicitud de servicio o
correo electrónico, con el fin de
contabilizarlos en la cuenta del
estudiante o empresa.



www.eafit.edu.co/epik EpikTérminos clave

Alcance

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

 Estudiante o empresa con saldo sin aplicar(saldo a 
favor).

 Módulo de servicios académicos parametrizado.

 Política de cancelaciones y devoluciones - saldos a 
favor en la Dirección de Educación Permanente y 
Educación Formal.
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El estudiante por medio del autoservicio en su cuenta, podrá visualizar si
tiene un saldo a favor y por medio de una solicitud de servicio puede hacer
uso, transferirlo o reembolsarlo, incluyendo la información requerida en la
solicitud, adicionalmente, deberá consultar el estado de su solicitud en el
sistema.

Las solicitudes de reembolsos y saldos a favor se harán a través del módulo
de servicios, por lo tanto el administrativo debe ingresar al sistema a
consultar las solicitudes pendientes por gestionar y cuando se tramiten
cambiar el estado a finalizado de estas.
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Saldo sin aplicar Solicitud de 
traslado

Solicitud de 
reembolso Gestión de 

solicitudes
Pago

Cargo
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Estudiante

 Cancelación del curso o diplomado 
Educación Permanente con derecho a 
devolución. 

 Saldo a favor generado por baja de clase 
por punto de equilibrio. 

 Retiro de asignaturas en el proceso de 
reajustes. 

 Mayor valor pagado por estudiante.

 Anulación de cargo y factura de matrícula. 

 Cancelación del semestre alumnos nuevos 
y antiguos. 

Empresa

Mayor valor girado por la Corporación

Cancelación o baja de clases de un 
estudiante



Ejercicio práctico de 
gestión de solicitud de 

reembolso para 
estudiante o empresa
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikConsultar solicitudes en estado Solicitada1

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes

Permite consultar las 
solicitudes de acuerdo 
al estado (Solicitada, 
En proceso, 
Finalizada).



www.eafit.edu.co/epik EpikConsultar solicitudes en estado Solicitada1

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes

*Realizamos el cambio 
de estado al servicio y 
el campo comentario, 
se verifica la 
información 
suministrada por el 
estudiante. 

Consultar solicitudes en estado Solicitada1
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikConsultar si el estudiante o empresa tiene 
una deuda vigente2

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

*Ingresar a la cuenta
del estudiante o 
empresa e identificar 
si tiene  deudas o 
indicadores negativos.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Corporación
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikConsultar si se puede realizar el 
reembolso(devolución) 3

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

*Consultar en la 
cuenta la forma de 
pago que se utilizó 

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Corporación



www.eafit.edu.co/epik EpikConsultar si se puede realizar el 
reembolso(devolución) 3

*Generar archivo en 
Excel para recibir la 
aprobación de forma 
administrativa del 
reembolso por parte 
del Coordinador

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikIdentificar el tipo de reembolso –
Estudiante o Empresa4

Ruta: Menú Principal > Comunidad del Campus > Información Personal > Personas

Luego de recibir la 
aprobación por parte del 
coordinador se procede a 
consultar si el estudiante es 
menor de edad para 
identificar si tiene asociado 
responsable de pago.



www.eafit.edu.co/epik EpikIdentificar el tipo de reembolso –
Estudiante o Empresa4

Ruta: Menú Principal > Comunidad del Campus > Información Personal > Datos Biográficos > Relaciones > Vista de 
Relaciones Personales

Permite consultar la 
cantidad de personas que 
tiene relacionadas como 
familiares y cuál esta como 
responsable de pago.



www.eafit.edu.co/epik EpikIdentificar el tipo de reembolso –
Estudiante o Empresa4

Ruta: Menú Principal > Comunidad del Campus > Información Personal > Personas

Si no tiene responsable 
de pago, se consulta si 
el responsable de pago 
existe en Epik. Sino 
existe se crea.



www.eafit.edu.co/epik EpikIdentificar el tipo de reembolso –
Estudiante o Empresa4

Ruta: Menú Principal > Comunidad del Campus > Información Personal > Datos Biográficos > Relaciones > Relaciones

Si no tiene responsable de 
pago se procede a crear la 
relación.

ID 
Estudiante
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Estudiante o Empresa4

Para nuestro 
caso práctico el 
estudiante es 
mayor de edad

Ruta: Menú Principal > Comunidad del Campus > Información Personal > Personas



www.eafit.edu.co/epik Epik

1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikContabilizar reembolso – Estudiante o 
Empresa5

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Reembolso a Alumno
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Reembolso a Corporación 

Permite contabilizar el 
valor a 
reembolsar(devolución) 
a los estudiantes.



www.eafit.edu.co/epik EpikContabilizar reembolso – Estudiante o 
Empresa5

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Reembolso a Alumno
Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Reembolso a Corporación 



www.eafit.edu.co/epik EpikContabilizar reembolso – Estudiante o 
Empresa5

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

Permite consultar los 
cargos y pagos de los 
estudiantes.



www.eafit.edu.co/epik EpikContabilizar reembolso – Estudiante o 
Empresa5

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

Cuando se 
ingresa a 
Detalles Ítem 
se puede 
visualizar 
toda la 
información 
relacionada 
con la 
transacción.  
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada



www.eafit.edu.co/epik EpikCambiar estado de la solicitud – Aprobada o 
Rechazada6

Permite consultar por 
estudiante, los 
diferentes reembolsos 
realizados, 
independientemente 
del grado académico.

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Revisión de Alumnos por ID
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Consultar
reembolsos por fecha

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Informes > Reembolsos por Fecha

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o 
Rechazada6



www.eafit.edu.co/epik EpikCambiar estado de la solicitud – Aprobada o 
Rechazada6

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes

Cambiar estado de la 
solicitud En proceso a 
Aprobada o Rechazada. 
Adicionalmente, en el 
campos respuesta se 
pueden ingresar el motivo 
de la decisión. 

Para el caso de 
las empresas se 
envía correo 
electrónico.
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de reembolso (devolución) por 
parte del estudiante o empresa

2
Consultar si se puede realizar el reembolso(devolución) 3

Consultar si el estudiante o empresa tiene una deuda 
vigente

4 Identificar el tipo de reembolso – Estudiante o Empresa

5
6

Contabilizar reembolso – Estudiante o Empresa

Cambiar estado de la solicitud – Aprobada o Rechazada
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Ejercicio práctico de 
gestión de solicitud de 

traslado para un 
estudiante
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar
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Permite consultar las 
solicitudes de acuerdo 
al estado (Solicitada, 
En proceso, 
Finalizada).

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes

Consultar solicitudes en estado Solicitada1



www.eafit.edu.co/epik Epik1 Consultar solicitudes en estado Solicitada

Se cambia estado de la 
solicitud Solicitada a 
Aprobada luego de 
validar que 
efectivamente tiene 
un saldo a favor(saldo 
sin aplicar).

Ruta: Menú principal > Registro e Inscripciones > Solicitud de Servicios Académicos > Gestión de solicitudes



www.eafit.edu.co/epik Epik1 Consultar solicitudes en estado Solicitada
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar



www.eafit.edu.co/epik Epik2 Consultar si el estudiante tiene una deuda
vigente

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

Permite identificar si la 
cuenta tiene asignada 
indicadores(académicos 
o financieros)
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar



www.eafit.edu.co/epik EpikDejar disponible saldo sin aplicar(saldo a 
favor)3

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

Permite listar los pagos sin aplicar
(saldos a favor) de un estudiante,
con el fin de liberar los saldos a favor
del estudiante, de forma que pueda
ser utilizado para cubrir otros cargos
(deudas).



www.eafit.edu.co/epik EpikDejar disponible saldo sin aplicar(saldo a 
favor)3

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

Permite listar los pagos sin aplicar
(saldos a favor) de un estudiante,
con el fin de liberar los saldos a favor
del estudiante, de forma que pueda
ser utilizado para cubrir otros cargos
(deudas).



www.eafit.edu.co/epik Epik3 Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a 
favor)

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

Permite consultar los 
cargos y pagos de los 
estudiantes. Para más 
detalle ingresar a Detalles 
Ítem y podrá visualizar 
toda la información 
relacionada con la 
transacción.  



www.eafit.edu.co/epik Epik

1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar



www.eafit.edu.co/epik EpikRegistrar deuda de traslado de saldo a favor a 
quién realiza la solicitud

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

4

Permite contabilizar
cargo(deuda) al 
estudiante o empresa 
que solicitó el traslado.



www.eafit.edu.co/epik EpikInformesRegistrar deuda de traslado de saldo a favor a 
quién realiza la solicitud4

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



www.eafit.edu.co/epik EpikInformesRegistrar deuda de traslado de saldo a favor a 
quién realiza la solicitud4

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente



www.eafit.edu.co/epik EpikInformesRegistrar deuda de traslado de saldo a favor a 
quién realiza la solicitud4

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente



www.eafit.edu.co/epik EpikInformesRegistrar pago de traslado a favor al 
beneficiario

Registrar deuda de traslado de saldo a favor a 
quién realiza la solicitud4

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Aplicación de Cobros

Una vez sea liberado el pago del 
estudiante, se ejecutará el
proceso “Aplicación de Cobros”, el 
cual hace el cruce del
saldo sin aplicar (saldo a favor) con 
los cargos (deudas) que
tenga el estudiante en los 
diferentes grados académicos.
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar
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Ruta: Menú Principal > Comunidad del campus > Información Personal > Personas

Registrar pago de traslado a favor al 
beneficiario5

Permite consultar ID de 
la persona que se 
beneficia con el 
traslado.



www.eafit.edu.co/epik EpikRegistrar pago de traslado a favor al 
beneficiario5

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

Registrar pago (traslado saldo a 
favor) al beneficiario.



www.eafit.edu.co/epik EpikRegistrar pago de traslado a favor al 
beneficiario5

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

Registrar pago (traslado saldo a 
favor) al beneficiario.



www.eafit.edu.co/epik EpikInformesRegistrar pago de traslado a favor al 
beneficiario5

Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

Consultar en la cuenta de la 
persona que recibió el 
traslado que se encuentre 
de forma correcta en la 
cuenta.
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Ruta: Menú Principal > Finanzas del alumnado > Cuentas de Cliente

Consultar en la cuenta de la 
persona que recibió el 
traslado que se encuentre 
de forma correcta en la 
cuenta.

Registrar pago de traslado a favor al 
beneficiario5
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1

Secuencia de actividades

Consultar solicitudes de traslado por parte del 
estudiante. Cambiar estado de la solicitud – Aprobada 
o Rechazada

2
Dejar disponible saldo sin aplicar(saldo a favor)3
Consultar si el estudiante tiene una deuda vigente

4 Registrar deuda de traslado de saldo a favor a quién 
realiza la solicitud

5 Registrar pago de traslado a favor al beneficiario

trasladar



Reversar un reembolso

www.eafit.edu.co/epik Epik
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Insumos para la práctica

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Rever/Cancelación Reembolsos > Reembolsos a Alumnos por 
ID

Permite reversar(anular) un 
reembolso en Epik. 
Nota: las reversiones no se 
envían a Sofsin.

Revertir reembolso estudiante
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Insumos para la prácticaRevertir reembolso empresa

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Reembolsos > Rever/Cancelación Reembolsos > Reembolsos a Corporación 
p/ID

Permite reversar(anular) un 
reembolso en Epik. 
Nota: las reversiones no se 
envían a Sofsin.
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Insumos para la prácticaMaterial de estudio

https://shorturl.at/hrBDQ
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Usuario: CAP_AMBIENTACION

Contraseña: EPIK_2021

Insumos para la práctica

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

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


¡GRACIAS!
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