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Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Acuerdos
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Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Objetivo de la sesión

Contexto del proceso

Ejercicio práctico de cursos corporativos

Ejercicio práctico formulario cerrado

Agenda de la capacitación

Ejercicio de reversión de documentos de pago
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de la sesión

✓ Reconocer las situaciones en las que aplican y se
realizan las matriculas administrativas.

✓ Identificar el paso a paso de actividades para
realizar una matrícula administrativa en Epik.

Matrícula administrativa
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Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

Lorem ipsum dolor sit amet, 
consectetuer adipiscing elit. 
Maecenas porttitor congue 
massa. Fusce posuere, 
magna sed pulvinar 
ultricies, puru.

✓ Trabajaremos aproximadamente durante una hora 
realizando un contexto general del proceso.

✓ Luego haremos un break de 15 minutos.

✓ Abordaremos nuevamente nuestra exposición y 
finalizaremos con una demostración de lo que será la 
navegación y la ejecución de un ejercicio práctico.

Metodología
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Objetivo Alcance

Realizar la matrícula de los solicitantes
a un curso o diplomado corporativo,
sustitución, remedial o una
inscripción de forma administrativa
cuando las fechas de inscripción hayan
finalizado y el formulario se
encuentre cerrado; con la finalidad de
que estos puedan participar en los
programas de Educación Permanente.

Contempla desde la recepción de la
información de los estudiantes a
matricular en un curso o diplomado
corporativo y la solicitud de los
estudiantes a los cuales se les debe
sustituir o reponer una clase, la solicitud
de inscripción cuando las fechas del
formulario han sido cerradas, hasta la
realización de la matrícula de forma
administrativa en cada uno de los
anteriores casos.

Matrícula administrativa
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Solicitudes de 
matrícula 

administrativa

Inscripción de 
clase (s)

Solicitantes / Empresas

Inscripciones

Cursos corporativos

Formularios cerrados

Matrícula administrativa

Sustitución

Remediales

1

2

3

4

Logística

Servicio al cliente



www.eafit.edu.co/epik Epik

Indicadores de servicio

Son atributos asociados al estudiante o a la empresa que pueden 
restringir o habilitarlos para algún servicio o procedimiento. Se 
clasifican en indicadores de servicio negativos y positivos. 

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

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/

Usuario: CAP_AMBIENTACION

Clave: EPIK_2021

Insumos para la práctica

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/


Ejercicio práctico de 
inscripción administrativa 

en curso corporativo
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Realizar solicitud de servicio administrativa del
solicitante al curso corporativo y Gestionar solicitudes
de servicio

Verificar contrato y atributo de contrato

Asignar estudiantes a grupo de no pago

Asignar indicador de servicio de no pago 

Realizar inscripción rápida a la clase

Ejecutar el proceso de Aceptar matrícula

Secuencia de actividades

Realizar Admisión rápida
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Realizar admisión rápida

Realizar inscripción rápida

Contabilizar cargo (deuda) al solicitante

Generar documento de pago

Verificar pago realizado por el solicitante

Ejecutar el proceso de Aceptar matrícula

Consultar tabla de Aceptar matrícula

Secuencia de actividades
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Permite inscribir y activar nuevos
alumnos en grados académicos,
programas y ciclos lectivos.

Realizar Admisión Rápida

Ruta: Menú Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripción de Alumnos >
Admisión Rápida
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Activar el programa

Pestaña 4: 
Programa/Plan

* Seleccionar el programa en el cual 
va a participar
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Permite añadir o modificar datos
biográficos de las personas.

Ingresar datos biográficos 

Ruta: Menú Principal > Comunidad del
Campus > Información Personal > Personas
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Permite contabilizar las deudas y los
pagos de los solicitantes y estudiantes.

Generar cargo

Ruta: Menú Principal > Finanzas del
Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilización
de Alumno
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Permite crear el documento de pago
del solicitante o estudiante.

Generar documento de pago

Ruta: Menú Principal > Finanzas del
Alumnado > Facturación de Clientes >
Facturas Sistema de Alumnos > Identificación
Cargos Alumno
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Consultar los diferentes documentos
de pago que tiene relacionado el
solicitante o estudiante con el estado
de éstos.

Verificar documento de pago

Ruta: Menú Principal > Finanzas del
Alumnado > Facturación de Clientes >
Facturas Sistema de Alumnos > Resumen de
Facturas de Alumno
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Permite consultar por tipo de cuenta
los movimientos financieros que
realiza el estudiante.

Verificar cuenta del estudiante

Ruta: Menú Principal > Finanzas del
Alumnado > Cuentas de Cliente
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Permite inscribir la clase o clases al
solicitante en un programa específico
de un ciclo lectivo.

Inscribir clase

Ruta: Menú Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripción de Alumnos >
Inscripción Rápida
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Al realizar una inscripción
administrativa, se requiere ejecutar el
proceso que permite tener el registro
financiero y la clase inscrita del
estudiante al Aceptar Matrícula.

Realizar proceso Aceptar matrícula

Ruta: Menú Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripción de Alumnos>
Aceptar Matrícula> Aceptar Matri. Edu.
Permanente
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Permite consultar la información
financiera y de la clase inscrita del
estudiante.

Consultar Aceptar matrícula

Ruta: Menú Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripción de Alumnos>
Aceptar Matrícula> Consultar aceptar
matricula
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Ejercicio de reversión de 
documentos de pago 

vencidos
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Permite cancelar los documentos de
pago vencidos que no han sido
pagados y reversar las deudas a los
solicitantes.

Reversar documentos de pago

Ruta: Menú Principal > Finanzas del
Alumnado > Facturación de Clientes >
Anulación Facturas Concpt Acad

Criterios de 
consulta
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Material de estudio

https://n9.cl/l3hii

https://n9.cl/l3hii
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EPIK es EAFIT, EAFIT somos TODOS



¡GRACIAS!


