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Operaciones de caja
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Contexto del proceso

Parametrización

Principales Variaciones

Ejercicio demostrativo

Ejercicio práctico

Agenda
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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.

 Contextualización de parametrizaciones.

 Break de 15 minutos.

 Ejercicio práctico – Trabajo colaborativo.
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Objetivo Alcance
Este procedimiento comienza con la
apertura de las oficinas, cajas
registradoras y cajeros, incluyendo
el depósito bancario del dinero en
efectivo o cheques recaudados para
el caso de la caja principal, hasta el
cierre de los cajeros, caja
registradora y oficinas.

Realizar la apertura y el cierre de las
cajas habilitadas por la institución
para el recaudo de pagos de
documentos de pago y/o anticipos
por servicios.

Objetivo y Alcance Operaciones de cajaOperaciones de caja

Nota: para las demás unidades de negocio no se tendrá 
recaudos con efectivo y cheque. 
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Términos clave

Cargo

Contabilizar

Términos claves

Clave de 
destino

Factura en 
estado 

Cancelada 

Forma de 
pago

Factura en 
estado 
Iniciada

Clave de  
forma de 

pago
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Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago

Bloque 29

Caja 1 - Bloque 29

Administrativo -
Caja 1 - Bloque 29
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Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja 
> Oficinas de Operaciones Caja

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja 
> Cajas Registradoras Válidas

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja 
> Cajeros Válidos

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Claves de Destino

Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Claves de 
Destino

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Claves de Destino

Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Claves de 
Destino

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Claves de Forma de Pago

Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja 
> Claves de Formas de Pago

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago
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Claves de Forma de Pago

Ruta: Menú Principal > Definición de SACR > Datos de Productos > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja 
> Claves de Formas de Pago

Oficina de Operaciones Caja

Cajas Registradoras Válidas

Cajeros Válidos

Claves Destino

Claves de Formas de Pago



www.eafit.edu.co/epik Epik
Proceso

Iniciar labores en caja

Realizar Apertura 
de Oficina

Realizar Apertura 
Caja Registradora

Realizar Apertura 
de Cajeros

Iniciar atención al 
público

1 2 3

4

Finalizar labores en caja

Finalizar atención 
al público

Realizar cierre de 
Cajeros

Realizar Cierre 
Caja Registradora

Realizar Cierre de 
Oficina

123

4
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Reportes

Permite consultar los pagos y recibos 
registrados y generados a los estudiantes.

Permite revisar los recibos de las oficinas de 
caja clasificados por día laborable.

Permite supervisar el flujo de cada forma de 
pago por oficina de caja y fecha laborable.

Permite consultar los totales de cobros en cada 
oficina de caja por ID de depósito.

Permite consultar las formas de pago por 
cajero.

Permite consultar las formas de pago por 
caja registradora.

Permite generar un resumen de los recibos
de caja por día laborable.

Permite generar un resumen de recibos de
caja por número de recibo.
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El cajero al realizar el deposito parcial o total en Epik no
contabiliza esta operación en Sofsin, por lo tanto se deben
hacer los recibos de caja del efectivo depositado en el
banco y tramitar la consignación en el sistema Sofsin.

El cajero deberá abrir y cerrar diariamente la oficina,
cajas registradoras y cajeros.

Variaciones
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Antes de iniciar atención al 

público, qué actividades previas 

debo realizar? 
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Operaciones de Caja

Apertura de Oficina

Apertura Cajas Registradoras

Apertura de Cajeros
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Apertura

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Gestión de Caja > Apertura de Oficinas

Apertura de Oficina

Apertura Cajas Registradoras

Apertura de Cajeros
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Apertura de Oficinas

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Gestión de Caja > Apertura de Oficinas

Apertura de Oficina

Apertura Cajas Registradoras

Apertura de Cajeros
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Apertura Cajas Registradoras

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Gestión de Caja > Apertura de Oficinas

Apertura de Oficina

Apertura Cajas Registradoras

Apertura de Cajeros
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Apertura de Cajeros

Ruta: Menú Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Gestión de Caja > Apertura de Oficinas
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Caso

El estudiante  tiene 
un documento de 
pago generado. 
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Consultar cuenta Estudiante

Consultar la cuenta del 
estudiante por medio de ID o 
Número de identificación 
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Consultar cuenta Estudiante

Ejemplo 1: Cuenta con un 
registro
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Consultar cuenta Estudiante

Ejemplo 1: Cuenta con un 
registro



www.eafit.edu.co/epik Epik
Consultar cuenta Estudiante

Ejemplo 2: Cuenta con 
más de un registro

El estudiante tiene una 
deuda o un saldo a favor



Se realiza pago en 
caja del documento 
generado…
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Finalizar labores en caja

Finalizar atención 
al público

Realizar cierre de 
Cajeros

Realizar Cierre 
Caja Registradora

Realizar Cierre de 
oficina

1234



www.eafit.edu.co/epik EpikSe finalizó un día laboral e 
iniciamos otro… Entonces qué 
debemos hacer?

Iniciar atención al 
público

Iniciar labores en caja

Realizar Apertura 
de oficina

Realizar Apertura 
Caja Registradora

Realizar Apertura 
de Cajeros

Iniciar atención al 
público

1 2 3 4
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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

Ambiente Pruebas Epik

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


Ingresemos

Pie de foto: Foto tomada por: Pixabay
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PREGUNTAS
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Grupo en Teams “PREGUNTA A CAPACITADORES” donde podrás registrar las inquietudes que tengas 
después de la capacitación – Bitácora de preguntas. 



Pie de foto: Foto tomada por: Pixabay
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https://shorturl.at/hrBDQ

Material de estudio



¡GRACIAS!
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