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¿Qué encuentras 
en este instructivo?

Alcance de la Funcionalidad
Facturación a Empresas:

este proceso va desde la creación de convenios vigentes 
como Ser Pilo Paga, Generación E, Fondo Epm, entre otros; 
la realización del estudio de análisis financiero para eva-
luar la capacidad de endeudamiento de una empresa; la 
creación del contrato directo o indirecto en el sistema Epik 
y la asignación de los estudiantes al mismo; hasta la gene-
ración del documento de pago, si se requiere. 

En este instructivo conocerás las funcionalidades que 
permiten ejecutar algunas actividades del proceso 
Facturación a Empresas, agrupadas por los módulos en 
que se distribuye Epik EAFIT.

Aquí verás cómo generar un documento de pago de acuerdo 
con los convenios comerciales pactados y/o solicitudes 
de facturación por parte de empresas, con el fin de pagar 
parcial o totalmente la matrícula del estudiante de acuerdo 
con los lineamientos de la Universidad.
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¿Cómo consultar la cuenta 
de la empresa?

La funcionalidad Cuentas Corporación te permite consultar los movimien-
tos y detalles financieros de la empresa con la Universidad EAFIT. En está 
podrás visualizar información como: cargos pendientes por pagar, pagos 
realizados, saldos a favor, becas, descuentos entre otros.

Para los casos en donde ya se haya facturado en otras oportunidades por 
esta funcionalidad se puede revisar la cartera actual de la corporación, y 
posterior a este análisis, se acepta o no la facturación a crédito. Es decir 
que antes de proceder con la facturación, es necesario revisar las cuentas 
de la empresa. 

Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contraseña de la Universidad: 
https://www.eafit.edu.co/epik  y busca la opción Cuentas Corporación: 

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado

Cuentas 
Corporación

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad, visita el instructivo: Cuentas Corporación 
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¿Cómo saber si la empresa se 
encuentra creada en el sistema?

Después de la aprobación de la facturación a empresas, por medio de la 
funcionalidad “tabla de organizaciones” se puede consultar si la empresa 
se encuentra creada en el sistema.

Para ello, ingresa a la siguiente ruta: 

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Creación/
Mantenimiento 

Organiz

Tabla de 
OrganizacionesOrganización
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¿Cómo registrar organizaciones?
Esta opción te permite registrar organizaciones externas o corporaciones 
patrocinadoras. 

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Creación/
Mantenimiento 

Organiz

Tabla de 
OrganizacionesOrganización

1. El sistema abre la página “Tabla de Organizaciones”, donde se debe seleccionar 
la pestaña “Añadir un Valor”, digitar el “ID Org Externa”.

Luego haz clic en el botón “Añadir”
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2. En la página que abre el sistema se debe seleccionar la pestaña “Tabla de 
Organización” y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente 
imagen:
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Fecha Efectiva: el sistema trae por defecto la fecha actual en el campo

Estado: se debe elegir Activo.

Descripción: digita el nombre de la organización

Descripción Larga: digita el nombre de la organización

Descripción Corta: digitar el nombre abreviado de la organización.

Tipo Organización: selecciona el tipo de organización: SCHL, SFTP, 
UNIV, BUSN. 

Propiedad: seleccionar el tipo de propiedad: Otros, Pública, Privada, 
Religiosa.

En la sección “Ubicaciones Activas” haz clic en el botón “Ubicaciones”.
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Fecha Efectiva: el sistema trae por defecto la fecha actual en el campo.

Estado: elije la opción “Activo”.

Descripción: digita un nombre para la dirección 
(por ejemplo: Sede Principal).

Descr Corta: digita el nombre corto para la dirección.

País: seleccionar el país.

3. Haz clic en la pestaña “Detalles ubicación” y diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:
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4. Haz clic en el link “Actualizar direcciones” y diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen: 

Luego haz clic en el botón “Aceptar”.

Dirección 1: digita la dirección en el campo abierto “Dirección 1”. 
Si requieres más espacio, utiliza el campo de ‘Dirección 2’.

Departamento: selecciona el departamento.

Ciudad: selecciona la ciudad.

En la sección “Direcciones Electrónicas”, diligencia los campos relacio-
nados debajo de la siguiente imagen: 
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ID Correo-E: digita el correo electrónico.

Dirección URL: digita la dirección URL, si la organización cuenta con una.

En la sección “Teléfonos Ubicación”, diligencia los campos relacionados debajo 
de la siguiente imagen: 

Luego haz clic en “Aceptar”.

Seleccionar el “Tipo Teléfono” (Casa, móvil, trabajo) “Teléfono” (número telefónico), 
“Extensión” (Número de extensión si se tiene). Marca si el teléfono es preferido.

5. Haz clic en el botón “Contactos” para incluir los datos de contacto de la 
organización. 
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6. Haz clic en la pestaña “Detalle de Contacto” y diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:

Fecha Efectiva: el sistema trae por defecto la fecha actual en el campo.

Estado: elige la opción “Activo”.

ID: selecciona ID, si existe.

Nombre Contacto: digita el nombre del contacto.

Tit Puesto: digita el cargo que ocupa la persona contacto.

Tipo Contacto: selecciona el Tipo Contacto, por ejemplo: presidente, 
Gerente de ventas, Jefe Cartera, Analista de nómina.
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Da clic en el botón “Añadir Departamento” para crear la dependencia a 
la cual depende el contacto.

En la sección “Dirección Contacto” marca el campo Ninguno.

En la sección “Direcciones Electrónicas” diligencia los campos 
relacionados debajo de la siguiente imagen:

ID Correo-E: digita el correo electrónico.

Dirección URL: digita la dirección URL, si cuenta con una.

En la sección “Teléfonos Contacto”, diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen: 

Luego da clic en “Aceptar”.

Selecciona el “Tipo Teléfono” (Casa, móvil, trabajo) “Teléfono” (número telefónico), 
“Extensión” (Número de extensión si se tiene. Marca si el teléfono es preferido.

Ten en cuenta: Puedes dar clic en ‘+’ para relacionar más de un teléfono y elegir 
solo uno como “Preferido”.
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Tipo Doc Identidad: selecciona Tipo Doc Identidad: NIT.

NIT Organización: en el campo NIT Organización se debe digitar el 
Número del NIT.

Luego haz clic en “Guardar”.

En la sección “Convenios Establecidos” selecciona: “Institución”, “Cam-
pus”, “Convenio”, “Estado”, “Fecha inicial”, “Fecha final” y “Descripción 
del convenio”.

7. En la pestaña “Departamentos Activos” el sistema carga algunos datos de la 
sección.

Luego haz clic en “Guardar”.

8. Haz clic en la pestaña “Otros Datos Organización” y diligencia los campos: 
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¿Cómo actualizar o modificar 
organizaciones externas o 
corporaciones que son patrocinadoras?

Para cambiar o ingresar algún dato de una organización existente debes 
seguir los pasos que están a continuación:

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Creación/
Mantenimiento 

Organiz

Tabla de 
OrganizacionesOrganización

1. El sistema abre la página “Tabla de Organizaciones”, donde debes seleccionar 
la pestaña “Buscar un Valor” y digitar los criterios de búsqueda necesarios.

Adicionalmente debes marcar el campo “Corregir Historial”, y luego hacer clic 
en el botón “Buscar”.
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2. Luego de seleccionar el registro a actualizar de los datos recuperados por la 
consulta, el sistema abre una página donde debes seleccionar la pestaña que 
requieres actualizar.

En caso de no haber marcado el campo “Corregir Historial” en la página de 
búsqueda, también puedes hacer clic en el botón “Corregir Historial” en la pestaña 
“Tabla de Organización”.
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¿Cómo crear contratos a terceros?
Esta funcionalidad permite crear o actualizar los contratos para las 
organizaciones.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Contratos de 
Terceros 

Creación 
Contratos 
Terceros

Planes de 
Pagos

1. El sistema abre la página “Tabla de Organizaciones”, donde debes seleccionar 
la pestaña “Buscar un Valor” y digitar los criterios de búsqueda necesarios.

Adicionalmente debes marcar el campo “Corregir Historial”, y luego hacer clic 
en el botón “Buscar”.
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Al ingresar a la ruta indicada verás la siguiente ventana:

1. Para realizar la búsqueda debes ingresar información en al menos un campo.

Haz clic en el botón “Buscar”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad Negocio”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “No Contrato”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID Org Externa”.
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2. Para añadir un nuevo contrato con terceros.

Haz clic en el botón “Añadir”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad Negocio”.

Diligencia o selecciona en el campo “No Contrato” con el nombre del 
contrato que va a crear de manera que se pueda identificar.
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3. En la página que abre el sistema debes seleccionar la pestaña “Contrato con 
terceros” y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

Descripción: escribe el nombre del contrato que se está parametrizando.

Descripción corta: escribe en una palabra el contrato.

Descripción larga: escribe una descripción larga del contrato.

ID Org Externa: selecciona la lupa para escoger la organización a la 
que se le está creando el contrato.

Estado: despliega la lista de opciones para seleccionar el estado activo 
o inactivo.

Prioridad contrato: diligencia el número 999999.
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4. El sistema muestra en la sección “Detalle de grupo contrato” los siguientes 
campos:

Estos campos no se diligencian.

Tipo Contacto: haz clic en la lupa para seleccionar el tipo de contrato 
a crear.

Cumplir máximo contrato: marca esta opción. 

Máx Contrato: diligencia el valor máximo del contrato.

Máximo Alumnos: diligencia el valor máximo por los alumnos 
registrados en el contrato.

En el campo “árbol Cargos” el sistema trae por defecto ITEM_SECURITY

Ult Fecha: diligencia la última fecha de modificación del contrato que se 
está creando.

Ref Cruzada Cargo Alumno: esta opción no se marca.

Efecto Servicio: habilita la lupa para seleccionar el dato a parametrizar. 
Se debe elegir la opción INFO.

Grupo contratos

Cumplir importe Máximo

Importe Máx Grupo

Importe Máx Alumno
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5. Los campos de la pestaña “Detalle de Contrato con terceros” no se deben 
diligenciar.  
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6. En la pestaña Tipo de ítem de terceros debes diligenciar los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen: 

Tipo cuenta: selecciona la lupa y escoge el tipo de cuenta parametrizada 
que vas a utilizar para la creación del contrato.

Tipo Ítem Cargo: selecciona la lupa y escoge el tipo de ítem tipo cargo.

Tipo Ítem Descuento: selecciona la lupa y escoge el tipo de ítem tipo 
pago, si el contrato tiene descuento.

Tipo cuenta crédito: selecciona la lupa y escoge el tipo de cuenta 
crédito, por ejemplo: MAT - Matrícula.
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Tipo ítem Crédito: selecciona la lupa y escoge el tipo de ítem crédito, 
por ejemplo: Pago contrato comercial.

Tipo Contrato: selecciona la lista de opciones y escoge ciclo específico.

Tipo fecha: selecciona la lista de opciones y escoge el ciclo.

Ciclo: selecciona la lupa y escoge ciclo en que se ejecuta el contrato.

Nodo Árbol: selecciona el árbol a que pertenece el contrato que se está 
creando.

Importe Max: escribe el valor máximo que se le va a cubrir al estudiante; 
este no debe superar el valor registrado en el campo Máximo alumnos 
de la pestaña “Contrato con terceros”.

Porcentaje: escribe el valor del porcentaje a cubrir del campo del 
importe máx.

7. Selecciona la pestaña “Cargo de Terceros” y diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:
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Tipo ítem cargo: diligencia el ítem de cargo que se va a utilizar para la 
factura del contrato.

La sección Cntrp Información cargos, no se diligencia.

Haz clic en el botón “Guardar”.

¿Cómo definir el tipo de atributo 
para una organización? 

En el caso de no existir un contrato con Epik, debes crear el contrato con 
la organización de acuerdo con las condiciones requeridas y el atributo de 
servicio, en caso de ser necesario.

Esta funcionalidad permite definir el tipo de atributo y sus valores para 
una organización externa, con el propósito de controlar las características 
negociadas dentro del contrato, como el plazo de pago, el valor, etc.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Contratos de 
Terceros 

Definiciones 
EAFIT 

Atributo 
Servicio 

Corporación
Planes de 

Pagos
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1. El sistema abre la página “Atributo Servicio Corporación”, donde se debe 
seleccionar la pestaña “Añadir un Valor”, digitar la “Unidad Negocio” y diligenciar 
el campo “ID Org Externa” de la empresa a la que se va a incluir el atributo de 
servicio. 

Haz clic en el botón “Añadir”.
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2. En la página que abre el sistema selecciona la pestaña “Atributo Servicio 
Corporación” y diligencia los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

Fecha Efectiva: diligencia la fecha en que se va a otorgar el atributo de 
servicio a la corporación.

Estado: diligencia si el atributo está activo o inactivo. Este campo es 
obligatorio.

Descripción: diligencia la descripción del contrato o corporación.

Tipo Atributo: despliega lista de opciones seleccionando el tipo de atributo 
que se va a parametrizar, contrato, cotización u orden de servicio.

Valor Contrato: diligencia el valor del contrato.

Fecha Vencimiento: diligencia la fecha definida de vencimiento no menor 
a la fecha de generación del registro del atributo y debe corresponder a la 
fecha máxima de pago de la cuota. Este campo es obligatorio.

Valor Contrato: diligencia el valor por cuota, la sumatoria debe ser igual 
al valor del contrato (El sistema valida). Este campo es obligatorio y 
numérico, admite máximo10 caracteres. 
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Crear Facturas: se activa para llevar el control de la elaboración de 
facturación, este campo es informativo y de control administrativo.

Código Referencia: diligencia una la referencia, por ejemplo: Curso 10 
Ingles niños.

Descripción: diligencia una descripción larga, por ejemplo: los estudiantes 
que se encuentran inscritos en el contrato.

¿Cómo realizar la admisión rápida?
Una vez se haya realizado el contrato y asignado su atributo, se deberá 
realizar la admisión rápida de cada uno de los participantes al Programa o 
Curso Corporativo.

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el instructivo EAFIT_
FNF_INS_Matrícula Administrativa EP.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Inscripción 
de Alumnos 

Admisión 
Rápida
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¿Cómo asignar los estudiantes 
al grupo de no pago e indicador 
de servicio?

Los estudiantes que hacen parte del programa o curso corporativo deben 
ser asignados a un grupo de no pago, ya que la corporación es quien va a 
realizar el pago. Para ello, se debe realizar los siguientes pasos para los 
casos donde se ingrese la información por cada estudiante.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Información 
Grados y 

Programas

Grupos de 
Alumnos

Asignar los estudiantes al grupo de no pago

El sistema abre la página “Grupos de Alumno”, donde se debe seleccionar la 
pestaña “Buscar un valor”, digitar el “ID” y da en el botón “Buscar”.
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Institución Académica: para el caso de la Universidad esta es EAFIT.

Grupo Alumnos: se diligencia con el grupo de no pago que corresponda 
al estudiante en particular, por ejemplo: NPEC “No pago Educación 
Permanente”

Fecha Efectiva: diligencia la fecha en que se va a otorgar el grupo de no 
pago al estudiante.

Estado: diligencia si el grupo de no pago está activo o inactivo. Este 
campo es obligatorio.

Comentarios: se diligencian los datos que correspondan al contrato de 
manera de identificarlo

Cuando se cuenta con varios estudiantes que se deban ingresar al grupo de no 
pago, se puede realizar por medio de la funcionalidad.
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Herram Selección: se abre la lista de opciones y se selecciona archivo 
externo, se da clic en la opción cargar archivo, se selecciona el archivo 
que se construyó con los datos de los estudiantes que se van a cargar, 
para este caso se requiere el ID y el nombre del estudiante.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Información 
Grados y 

Programas

Proceso de 
Grupos de 
Alumnos
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Grupo Alumnos: se diligencia con el grupo de no pago que corresponda 
al estudiante en particular, por ejemplo: NPEC “No pago Educación 
Permanente”.

Fecha Efectiva: diligencia la fecha en que se va a otorgar el grupo de no 
pago al estudiante.

Estado: diligencia si el grupo de no pago está activo o inactivo. Este 
campo es obligatorio.

Comentarios: se diligencian los datos que correspondan al contrato de 
manera de identificarlo. Y se da clic en el botón “Ejec”.

Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se deberá 
proceder con la asignación del indicador de servicio por estudiante. Para 
ello, debes realizar los siguientes pasos.

Indicador de Servicio
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Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del Campus Personas Indicadores de 

Servicio
Indicadores 
de Servicio 

El sistema abre la página “Indicadores de Servicio”, donde se debe seleccionar la 
pestaña “Buscar un valor”, digitar el “ID” y da en el botón “Buscar”.
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Institución Académica: para el caso de la Universidad esta es EAFIT.

Cd Indicador de Servicio: se diligencia el indicador de servicio qe se va a 
registrar al estudiante, ejemplo, NBP.

Motivo: diligencia el motivo parametrizado que se le asigna al estudiante, 
para el caso de contratos comerciales se toma el valor CONTC.

Descripción: el sistema trae la información del servicio seleccionado.

Cccl Lvo Inicio y Fin Ciclo: se diligencia el ciclo lectivo para el que se va 
a registrar al estudiante el indicador de servicio.

Departamento: Corresponde al centro de costos a la que pertenece el 
indicador de servicio.

Referencia: se puede diligenciar la oficina especifica que asigna el 
indicador de servicio; este campo no es obligatorio.

Importe: este valor no es necesario ingresarlo, no aplica para la 
Universidad.

Moneda: este valor no es necesario ingresarlo, no aplica para la 
Universidad.

ID Contacto y Persona Contacto: se diligencia con los datos de la persona 
a la que puede contactar al estudiante.

ID Rpble Asignación y Rpble Asig: el sistema por defecto trae los datos 
de quien esta asignando el indicador.

Comentarios: se ingresa datos relevantes de ser necesario.

Servicios Afectados: el sistema trae si hay algún servicio asociado y se 
da clic en el botón “Aceptar”.
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Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se deberá 
proceder con la asignación del indicador de servicio de manera masiva. 
Para ello, debes realizar los siguientes pasos.

Asignación Masiva

Ruta:

Menú 
Principal

Comunidad 
del Campus Personas Asignación 

Masiva
Indicadores 
de Servicio 

El sistema abre la página “Asignación Masiva”, donde se debe seleccionar la 
pestaña “Añadir un valor”, digitar el “nombre de la ejecución del proceso”.
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El sistema presenta la siguiente ventana para el ingreso de la información que se 
requiere para la ejecución del proceso.
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Herram Selección: se abre la lista de opciones y se selecciona archivo 
externo, se da click en la opción cargar archivo, se selecciona el archivo 
que se construyó con los datos de los estudiantes que se van a cargar, 
para este caso se requiere el ID.

Institución Académica: para el caso de la Universidad esta es EAFIT.

Cd Indicador de Servicio: se diligencia el indicador de servicio qe se va a 
registrar al estudiante, ejemplo, NBP.

Motivo: diligencia el motivo parametrizado que se le asigna al estudiante, 
para el caso de contratos comerciales se toma el valor CONTC.

Descripción: el sistema trae la información del servicio seleccionado.

Cccl Lvo Inicio y Fin Ciclo: se diligencia el ciclo lectivo para el que se va 
a registrar al estudiante el indicador de servicio.

Departamento: corresponde al centro de costos a la que pertenece el 
indicador de servicio.

Referencia: se puede diligenciar la oficina especifica que asigna el 
indicador de servicio; este campo no es obligatorio.

Importe: este valor no es necesario ingresarlo, no aplica para la 
Universidad.
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¿Cómo realizar inscripción 
de clases?

Después de haber asignado a las personas al grupo de no pago e indicador 
de servicio, se debe proceder con la inscripción rápida al programa o curso 
corporativo. Para esto, debes realizar los siguientes pasos: 

Moneda: este valor no es necesario ingresarlo, no aplica para la 
Universidad.

ID Contacto y Persona Contacto: se diligencia con los datos de la persona 
a la que puede contactar al estudiante.

ID Rpble Asignación y Rpble Asig: el sistema por defecto trae los datos 
de quien esta asignando el indicador.

Comentarios: se ingresa datos relevantes de ser necesario.

Servicios Afectados: el sistema trae si hay algún servicio asociado y se 
da clic en el botón “Aceptar”.

Ruta: Menú 
Principal

Comunidad 
del campus 

Información 
Personal Personas



Epik39
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo crear solicitud de curso 
cerrado y finalizar solicitud?

Una vez se ha creado el contrato y el atributo, debes realizar la solicitud de cada 
uno de los solicitantes que se van a inscribir al programa o curso corporativo. 

Para esto debes realizar los siguientes pasos: 

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el instructivo EAFIT_
FNF_INS_Matrícula Administrativa EP.

Ruta: Menú 
Principal

Registros e 
Inscripciones 

Solicitud 
Servicios 

Académicos

Creación de 
Solicitudes
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El sistema activa la página Creación de Solicitud.

Hacer clic en la pestaña Añadir un valor.

Ingresar el número del documento de identidad del empleado que está 
realizando la actividad en el campo ID Empleado.

Seleccionar en el campo Institución Académica EAFIT.

Seleccionar en el campo Grado Académico el que corresponda para 
el curso corporativo que se va a realizar y crear la solicitud, puede ser 
EDCO, SAVI, ALTD, ESCV.

Seleccionar en el campo Programa Académico el que corresponda para 
el curso corporativo que se va a realizar y crear la solicitud.

Diligenciar o seleccionar en el campo Ciclo el que corresponda para el 
curso corporativo que se a realizar y crear la solicitud.



Epik41
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Diligenciar o seleccionar en el campo Categoría Solicitud el valor 
EDUPER.

Diligenciar o seleccionar en el campo Código de Servicio el valor ASETRA.

Hacer clic en el botón Añadir.

El sistema activa la página Creación Solicitud Servicios.
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Ingresar o seleccionar en el campo Institución/Empresa el nombre de la 
corporación con la cual se realizó el contrato.

Seleccionar el nombre o código asignado al contrato celebrado con la 
corporación en el campo N° Contrato.

Seleccionar en el campo Atributo Servicio el valor que corresponde.

Seleccionar en el campo Grupo Alumnos el valor que corresponda. 

Ejemplo:
 NPEC: No pago Educación Continua
 NPAD: No pago Alta Dirección
 NPEV: No pago Escuela de Verano
 NPSV: No pago Saberes de Vida
 Dar clic en el botón Guardar.
 Hacer clic en el botón Aceptar.



Epik43
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¿Cómo contabilizar cargo a la 
empresa por valor del contrato?

Por medio de esta funcionalidad re registran los valores que se van a cobrar a la 
empresa de acuerdo con el contrato con el fin de realizar el documento de pago, 
para este caso se utiliza para la contabilización de los cargos para contratos 
directos.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Contabilización 
Corporación



Epik44
Instructivo Facturación a empresas

El sistema abre la página “Contabilización Corporación”, donde se debe selec-
cionar la pestaña “Añadir un valor”, digita la “Unidad de negocio”, “ID de la 
corporación”, El “tipo de cuenta” y el “tipo de ítem” para terminar se da clic en 
el botón “Añadir”.



Epik45
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Tipo de cuenta: es el agrupador de los ítems que se utilizan para la 
contabilización del cargo o pago a la empresa, para el caso de contrato 
se utiliza los tipos de cuenta parametrizados para contrato comercial de 
acuerdo con el grado académico.

Tipo de Ítem: corresponde al código contable que se utiliza para la 
contabilización del cargo o pago.

Importe: se diligencia el valor que corresponde al contrato que tiene la 
Universidad con la empresa.

Ciclo: se diligencia el ciclo lectivo donde se requiere quede registrada la 
transacción del contrato elaborado con la empresa.

Número de referencia: se diligencia con los datos del contrato.

F.Vencimiento: se diligencia el periodo de tiempo que se le va a otorgar 
a la empresa para realizar el pago del documento de pago. Después de 
diligenciada esta información se da clic en el botón “Contzan”.



Epik46
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo asignar los estudiantes 
al contrato?

Después de la creación del contrato, en esta funcionalidad se asignan los 
estudiantes.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Contratos de 
Terceros 

Asignación 
Contratos 
Terceros

Planes de 
Pagos
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

1. Esta opción permite hacer una búsqueda. Para esto, debes ingresar información 
en al menos un campo.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Unidad Negocio”.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “No Contrato”.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID Org Externa”.

Haz clic en el botón “Buscar”.



Epik48
Instructivo Facturación a empresas

2. Verás la siguiente pantalla en la que debes diligenciar los campos relacionados 
debajo de la imagen:



Epik49
Instructivo Facturación a empresas

ID Lista Cursos: selecciona la lupa para escoger el id del estudiante 
que hace parte del contrato y, de este modo, asignar el estudiante al 
contrato.

Máximo Alumno: diligencia el valor máximo por alumno otorgado 
en el contrato y da clic en el botón “Contz”. Haz clic en el botón “+” 
para agregar algún otro estudiante. Para finalizar, da clic en el botón 
“Guardar”.



Epik50
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo realizar consultas?
En la funcionalidad visor de consultas se puede ejecutar las consultas que 
se requieren, para este caso “EA_ESTUD_CONTRATO_DIRECTO”

Ruta: Menú 
Principal

Herramientas 
de Informes Consultas Visor de 

Consultas



Epik51
Instructivo Facturación a empresas

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

1. Esta opción te permite buscar una consulta que ya se encuentra creada en el 
sistema. Para realizar la búsqueda de la consulta ingresa información el campo 
con el nombre de la consulta. Para el caso de contratos se busca el reporte “EA_
ESTUD_CONTRATO_DIRECTO” y se da el botón “buscar”
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El sistema presenta el reporte, en donde, se da clic en la opción “ejecutar 
en Excel.

El sistema genera la consulta que se ejecutó.

Se ingresa los siguientes campos para la ejecución de la consulta: 

Diligencia o selecciona en el icono               el campo “Institución Académica”.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Ciclo Lectivo”.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Grupo de alumnos”.

Haz clic en el botón “Ver resultado”.



Epik53
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo gestionar un contrato 
con varios estudiantes? 

Cuando el contrato presenta varios estudiantes se relacionan por la 
funcionalidad Grupo de contratos. Se asigna el contrato al estudiante o 
estudiantes por el valor determinado en el convenio con la empresa, en 
este se relaciona el ID del estudiante con el valor a cubrir por parte de la 
empresa.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Contratos de 
Terceros 

Grupos de 
Contratos 

Grupo de 
Contratos

Planes de 
Pagos



Epik54
Instructivo Facturación a empresas

1. El sistema abre la página “Grupo de Contratos”, donde se debe seleccionar 
la pestaña “Añadir un Valor”, digitar la “Unidad Negocio”, en el campo “Grupo 
Contrato Terceros”, se diligencia el nombre del grupo de contrato que se va a 
parametrizar y se diligencia el campo “ID Org Externa” de la empresa a la que se 
va a colocar grupo de contrato.
 
Haz clic en el botón “Añadir”.

2. Selecciona la pestaña “Grupo de Terceros” y diligencia los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:



Epik55
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Descripción: diligencia la explicación del contrato que se está 
parametrizando.

Importe Máx Grupo: diligencia el valor máximo del contrato para todo el 
grupo de contratos.

Cumplir impte Máx Grupo: activa la opción como control de cumpli-
miento del importe máximo parametrizado.

Importe Máx Alumno: diligencia el valor máximo que le corresponde a 
cada estudiante de acuerdo con lo establecido en el contrato.

ID: diligencia el ID de los alumnos o estudiantes que se encuentran dentro 
del contrato

Importe Máx Alumno: diligencia los valores máximos por alumno de 
acuerdo con lo establecido en el contrato. Haz clic el botón “ Guardar”.

3. En la página que abre el sistema selecciona la pestaña “Sustitución Impte Máx 
Alumno” y diligencia los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:



Epik56
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo realizar la petición 
de facturación?
Esta opción te permite iniciar el proceso de generación de facturas (documento 
de pago) en el sistema para las corporaciones, mediante un ID de facturación. 
Aquí podrás generar la información de facturación a la organización, basado 
en alguno de los siguientes criterios: por contrato, por tercero o lo pendiente 
por facturar.

El sistema abre la página “Petición de Facturación Corp”, donde se debe 
seleccionar la pestaña “Añadir un Valor”, digitar la “Unidad Negocio”. El 
campo “N de Petición Facturación” no se diligencia y en el campo “Facturar 
por opción” se diligencia la opción del contrato que se va a facturar.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturas 
Sistema 

Corporativas

Petición de 
Facturación 

Corp

Facturación 
de Clientes 



Epik57
Instructivo Facturación a empresas

Luego, haz clic en el botón “Añadir”.

1. Diligencia en la pestaña “Petición de Facturación 1” los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:



Epik58
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ID Facturación: corresponde a la petición de facturación parametrizada 
en el sistema. Para el caso de las empresas en este campo se debe utilizar 
FATORG.

Fecha facturación: el sistema trae por defecto el día que se está generando 
el documento.

Fecha vto: diligencia la fecha de vencimiento de la factura; también 
puedes seleccionarla haciendo clic en el botón calendario.

Días de vto: no es necesario diligenciar esta opción si se diligencia el 
campo fecha de vencimiento.

ID Organización Externa: se habilita cuando la petición de facturación se 
está realizando por facturación externa.

Factura p/ Alumno: no se diligencia.

No. Contrato: se diligencia con el número de contrato que va a facturar.

Ciclo: se diligencia el ciclo lectivo a los que pertenecen los cargos a 
facturar.

F. vencim: se diligencia nuevamente la fecha de vencimiento de la factura.
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2. Diligencia en la pestaña “Petición de Facturación 2” los campos relacionados 
debajo de la siguiente imagen:

Ciclo Fact: diligencia el ciclo o ciclos a facturar. (Puede haber contratos 
pendientes por facturar de diferentes ciclos). La recomendación por 
organización es elegir solo un ciclo.

Formato Factura: selecciona el Formato de factura (Formato EAFIT puede 
ser FACTCORP o FACTEST y en Formato salida siempre debe seleccionar 
XML Publisher). No es necesario diligenciar los demás campos.

Generar/Imprimir Fact: selecciona y haz clic en el botón “Generar 
factura”.



Epik60
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo hacer la revisión de facturas?
Esta funcionalidad te permite confirmar que la información presentada en la 
factura (documento de pago) corresponde con los valores establecidos dentro 
del contrato.

Ruta:

Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturas 
Sistema 

Corporativas

Revisión de 
Facturas

Facturación 
de Clientes 

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad 
Ver instructivo Revisión_Facturas_Corporación



Epik61
Instructivo Facturación a empresas

¿Cómo cancelar facturas?
Esta funcionalidad nos permite reversar los documentos de pago que 
aún no se han pagado. Adicionalmente, si el administrativo al revisar la 
información encuentra errores, puede reversar este documento y generarlo 
nuevamente.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado

Facturación 
de Clientes 

Cancelación 
de Facturas

1. El sistema abre la página “Cancelación de facturas”, donde se debe seleccionar 
la pestaña “Añadir un Valor”, digitar la “ID Control Ejecución” y luego hacer clic 
en el botón “Añadir”.
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2. En la página “Cancelación de Facturas” debes diligenciar algunos de los 
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:



Epik63
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Unidad de negocio: diligencia la Unidad de negocio a la que pertenece la 
corporación.  

Opc Ejecución: presenta una lista de valores: 

Nº Factura: los documentos de pago que el estudiante tiene en estado 
iniciado.

Opc Regis Cancelación Fact: solo debes seleccionar la opción “registro toda 
actividad”, las demás no se deben escoger. 

Al hacer clic en Ejecutar se visualiza la pantalla de “Petición Gestor 
Procesos”.

Se selecciona ID factura.

Selecciona el proceso SFPUNPRC y haz clic en el botón de aceptar.

Puedes consultar el link Monitor Procesos para visualizar el estado de ejecución 
de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribución en 
enviado.

ID factura

N° Petición FacSis
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¿Cómo contabilizar los pagos 
de la empresa?

En esta funcionalidad se puede realizar la contabilización de cargos (deudas) 
o pagos que la empresa realice.

Al ingresar en la parte superior izquierda proceder con el ingreso a la 
siguiente ruta, para la actualización de su información.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado

Operaciones 
de Caja 

Contabilización 
de Pagos Corp

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad  
Ver instructivo Contabilizar_pagos_Corp 
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