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Instructivo de Contabilizacion alumno Epik

B\ ¢ Qué encuentras
5 en este instructivo?

Este instructivo contiene los pasos requeridos para
proceder con la contabilizacion de los cargos (deuda) o un
pago de forma directa en la cuenta del estudiante.

Alcance de la contabilicacion de alumno:

Esta funcionalidad permite la aplicacion de transacciones
financieras como contabilizacion de cargos (deudas) o pa-

gos en la cuenta del estudiante.
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Contabilizacion

alumno

Ruta:

Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contraseia
de la Universidad, en el siguiente enlace:
https:/servicios.eafit.edu.co/epik. Luego, busca en la parte
superior izquierda la siguiente ruta:
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Al ingresar a la ruta indicada veras la sigulente ventana:
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Contabilizacion de Alumno

Anadir un Valor I

Unidad Negocio MEDEL |Q

[iD B (Q

'?pa Cuenta ACA O

Tipo liem I (O

ID Usuario |
Fecha™ors Linea Grupo: AN

N® Secuencia Linea
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Contabilizacion de items
de cargo (deudas)

El sistema abre la pagina “Contabilizacién alumno” donde debes diligenciar
los criterios de busqueda:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de Negocio” para
seleccionar la unidad de negocio a la que pertenece el estudiante.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” del estudiante al que
se le quiere hacer la contabilizacién del cargo (deuda) o pago.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Tipo de cuenta”, segun el
cargo que se le aplicara al estudiante.

Ejemplo:
® ACA Académico
® ADM Admisién

e MAT Matricula

® Diligencia o selecciona en el icono el campo “Tipo de item” del cargo que
va a contabilizar.
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Veamos un ejemplo de cargos:
® Cargo administrativo Matricula Idiomas Belén
e Incumplimiento Becas no formal
e Matricula pregrado
e Matricula Maestria
e Cargo administrativo Matricula Idiomas Belén
e Incumplimiento Becas no formal
e Matricula Idiomas Medellin
® Matricula Idiomas Balsos
e Matricula Idiomas Sur

e Matricula Idiomas Laureles

® En el campo ID usuario el sistema muestra de manera informativa el usuario
al que se le esta realizando la contabilizacion.

® En el Campo Fecha/Hora Linea Grupo el sistema muestra de manera
informativa la fecha y hora actuales.

® El campo N° Secuencia Linea es un consecutivo que genera el sistema.

® Luegodediligenciarlos camposdescritos anteriormente hazclic en “Anadir”.
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El sistema abre la pagina “Contzn Alumno” donde se visualiza la Unidad
de negocio, ID y Nombre del alumno y el Saldo de la cuenta del estudiante,
el tipo de cuenta y tipo de item seleccionado en el paso anterior (2). Para
continuar con la contabilizacién de la deuda o el pago debes diligenciar los
sigulentes campos:
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Contzn Alumno

Unidad Negocio Medein

D Nombre IR
Saldo 0,00 Ayuda Anticipada 0,00

Cuenias Alumng
Tipo Cuents Recargo Mabricula Maesina Wuava Transaccién
Tipo ftom 010033000001 Descripcidn Recargo exiamporanao Maestr
Importe Moneda COF Detalle Moneda
Ciclo a,
Tipo Seleccién Programa Académico

Informacion Acadimica
ClInlormacion Académica
Li0tro

Programa Académico Personaiizar | Buscar | &' B Primera 4 fdel !
Opcidn Canpin  Gando Programa Académsco Depcripen
MEDEL |diomas POO0 Foriugués adulfos Medelin
Mimero Referencia

Fecha Efectiva Iterm 1111220 O] F Wencim

® Diligencia en el campo “Importe” el valor del cargo a cobrar o pago sin
decimales.

® En el campo “Moneda” el sistema trae la moneda por defecto y es COP Peso
Colombiano.

® Diligencia o selecciona en el icono el campo “ciclo” al que corresponde el
cargo o pago a contabilizar.
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En la Secciéon Tipo Seleccion Programa Académico el sistema permite
seleccionar una de las dos siguientes opciones:

® Informacion académica

® Otro

UNIVERSIDAD

EA

Contzn Alumno

Unidad Negocio Medalin

" — Nembe:

Sadda 000 Ayuda Anticipada O D

Cuenlas Alumne

Tipo Cuenta Admisidn Massb(a Hueira Transacoda Conten
Tipo fem 010013000003 Deencripeidn Denochaoes Admisidn Masstria
Imporie Monsda COP Dislalle Moneda
Cicto Q

Informacin Acaddmica
Tipe Seloccion Programa Académico

Programa Academico Parzonalizar | Buscar | Y| 5 Primere 4 1ded ! Umimo
Dpcitn Commpua  firada Progeama Aradémico Fiescripcian
| =] MEDEL idiomas | POB Portugués adultos Madadin

Mumera Referencia

Focha EFectiva Mam 2o el o] F Viencim L

Detales Fago

® Seleccionala opciéon C, “Informacién académica” cuando el cargo (deuda)
se contabilizara al Programa Académico al cual pertenece el estudiante (el
sistema lo traerd por defecto)

e Selecciona la opciéon [: “Otro” cuando el cargo se contabilizara a un pro-
grama Académico especifico, este activa los siguientes campos:

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado académico” al cual
pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.
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Veamos un ejemplo:

Grado
Académico

Descripcion
Corta

Descripcion

Alta Direccion Alta Dir

Doctorado Doctorado

Educacién Continua Educ Conti

Escuela Verano Esc Verano

Especializacion Especializ

Idiomas Idiomas

Maestria Maestria

Pregrado Pregrado

Saberes de Vida SaberVida

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Programa académico”
al cual pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.

Programa s
Académico Descripcion
018 Especializacion en Finanzas
019 Especializacion en Mercadeo
020 Especializacion en Finanzas

\ 027 Especializacion en Mercadeo j
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Nota: el estudiante debe estar activo para el Grado Académico

seleccionado.

)
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Contzn Alumno

ID 1000000019
Sabdo 0,00

‘ Fecha Efectiva ftem 031122020 |[#

Unidad Negocio Madelin

Nombr: I
Ayuda Anticipada 0,00

Cuentas Alumne

Tipo Cuenta Matricula Pregrado

Tipo ftem 090041000003 Descripcion |Validaciones Materia pregrado
Importe | Moneda COP Dietalle Moneds
Ciclo Q
Tipa Sel 3N Programa A

Informaciin Académica

HNueva Transaccldn Contzn

Informacidn Académica

Programa Academico

Institucion Académica EAFTT Universidad EAFTT

Grado Académico ]
Programa Académico Q
Campus

Nimero Heterencia

F Vencim

 EEEEEEEEE———————




Instructivo de Contabilizacion alumno Epik

UMIVERSIDAD
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Contzn Alumno

Unidad Negocio Madalln

o I

Salde 0,00

Nombre I

Ayuda Anticipada 0,00

Cuenlas Alumng

Tipo Cuenta Matricula Nuewa Tranzaccidn

Tipo ftem 090040000034 Descripeidn Cange administrative

Importe 250,000, 00 Moneda COP Detalle Maneda

ciclo 2016 A Sagungo pariodo académico 2020

Informacion Académica
Tipo Seleccion Programa Académico
Informacion Académica

Programa Académico

Insfitucion Académica EAFIT
Grado Académico

Programa Académico 12036

Epco|C

Campus

MEDEL

Universidad EAFIT
) Educacitn ConBinua
Q, EDICION DE TEXTOS

Medelin

ID Curso

N* Clase

Mimero Reterencia

Fecha Efectiva item [03/ 12/2020 ) F Vencim

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado Académico” al
cual pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Programa Académico”
al cual pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID Curso” al cual
pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “N. Clase” al cual
pertenece el estudiante y se requiere contabilizar el cargo o pago.

® En el Campo “Numero Referencia” el sistema permite detallar (en
30 caracteres) el cargo que se esta contabilizando. Se debe dar una
descripcién del cargo o pago que se le esta ingresando al estudiante de
forma informativa para el area, segun las necesidades.
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Contabilizacion de pagos

UNIVERSIDAD
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Contzn Alumno

Unidad Negocio Medelln

o I Nombre I

Saldo 0.00 Ayuda Anticipada 0.00

Cuenias Alumno

Tipo Cuenta Matricula | Nueva Transaccion Contzn
Tipo ftem 090040000034 Dezcripeidn Cargo administratve
Importe 250.000.00 Moneda cop Detalle Moneda

cicle[2015 Sagundo pariodo académico 2020 Wormacién Académica
Tipo Seleccion Programa Académico

informacidn Académica

Programa Académico

Institucion Académics EAFIT Unieereidad EAFIT
Grado Académico EpCo |4 Educacion Conlinua

Programa Académico [12035 | EDICION DE TEXTOS

Campus MEDEL Medelin
ID Curse Q,
N* Clase a

Namero Referencia

Fecha Efectiva ltem [03r12/2020 ) F Vencim n

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de Negocio” para
seleccionar la unidad de negocio a la cual pertenece el estudiante.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” del estudiante al que
se le quiere hacer la contabilizacién del cargo (deuda) o pago.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Tipo de cuenta” segun el
cargo que se le aplicara al estudiante
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Ejemplo:
® ACA Académico
e ADM Admision
e MAT Matricula

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Tipo de item” de pago que
va a contabilizar.

Ejemplo de pagos:
® Becas
® Descuento idiomas
e Pagos tarjeta crédito
® Bancos
e Traslado saldo a favor
e Pago deduccion de nomina

e Becas

® En el Campo Fecha/Hora Linea Grupo el sistema muestra de manera
informativa la fecha y hora actuales.

® E] campo N° Secuencia Linea es un consecutivo que genera el sistema.

® Luegodediligenciarloscamposdescritosanteriormente hazclic en “Ahadir”.
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El sistema abre la pagina “Contzn Alumno” donde se visualiza la Unidad de
negocio, ID y Nombre del alumnoy el Saldo de la cuenta del estudiante, el tipo
de cuenta y tipo de {tem seleccionado en el paso anterior (2). Para continuar
con la contabilizacion de la deuda diligencia los siguientes campos:
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Contzn Alumno

Unidad Negocie Medeliin

i Nombre I

Saldo 0,00 Ayuda Anticipada 000

Cusilas Mumng

Tipe Cuenta Madncuia Alta Direccitn

Tipo em 040255000001 Deacripeién Devoluckin Alta direcciin
Importe 250000, 00 Mancda COP 4 Detalls Woneda

Ciclo 2068 |2 Segunde semesire 2030

Wiomern Referencia
Fecha Efectiva item [031 22020 |}
Prioridad Cargo [ALLCARG % ALLCARG
Flusar Cusrita Superdvit
Cuenta Superavil MaT a,

[l restringir a Factura

Facturs | ————

= Mofificar | |-_' Achualizar

Huevs Transacoidn

Selec Cargos piPagar

Informacidn Académica

Dedalies Forma Page

a

Delates Pago

O restringir Pago a Cuenta

® Diligencia en el campo “Importe” el valor del cargo a cobrar o pago sin

decimales.

® En el campo “Moneda” el sistema trae la moneda por defecto y es COP Peso

Colombiano.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ciclo” al que corresponde

el cargo o pago a contabilizar.

e Diligencia en el Campo “Numero Referencia” el cargo que se esta
contabilizando (en 30 caracteres). Se debe dar una descripciéon del cargo o
pago que se le esta ingresando al estudiante de forma informativa para el

area, segun las necesidades.
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Nota: en caso de que se haya realizado una deduccion se debe
diligenciar el numero de documento del empleado.

)

Para el caso de una contabilizaciéon de una reversa de némina, se debe dili-
genciar el documento de identidad de la persona a la cual se le esta aplicando
la contabilizacion.

® Diligencia en el Campo “fecha efectiva item” l1a fecha del dia en que realiza
la transaccion.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Prioridad Cargo” que sera
la prioridad que tiene el pago (Qué tipo de deudas seran cubiertas con el
pago contabilizado).

Lista Prioridad Cargo

ADMDOCT

ADMESP

ADMIMSTR

ADMIPRE

AJUSTE

ALLALTDI

ALLCARG

ALLDOCT
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® Elsistemapordefectotrae marcadalaopciéon “Usar Cuenta Superavit” y el
icono |Q “Cuenta Superavit” con la cuenta que se encuentra parametrizada
como principal. Esta puede ser cambiada de acuerdo con las necesidades de
la contabilizacién del pago.

® Marcalaopcién @ “Restringir factura” solo en caso que se requierarealizar
el pago de una factura especifica.

® Seleccionar en el icono |Q el campo “Factura” la factura que desee pagar
con la contabilizacién del pago.

® Elcampo “F vencimiento” (No se diligencia).

® E]campo “Método Pago” muestra por defecto la forma de pago seleccionado
por la contabilizacion.

® Elcampo “Id pago” (No se diligencia).

Cuando haces clic en “contzn”, el sistema guarda el registro e inmediatamen-
te el campo ‘Saldo’ ubicado en el encabezado de la pagina se actualiza con el
valor registrado.

Adicionalmente, al final de la pagina, se visualizan en gris los siguientes cam-
pos después de realizada la contabilizaciéon de cargo o el pago del alumno:
‘Fecha Contzn’ ‘Fecha Efectiva ftem’, ‘F Vencim'.

® Enelbotén “nueva transaccion” puedes registrar mas cargos o pagos para el
mismo o para otro alumno.

—

Nota: para verificar la contabilizacion de los cargos (deudas)
0 pagos, se debe consultar la cuenta del estudiante por la
funcionalidad “cuenta cliente” en la siguiente: J
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Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Cliente

i Men( Blisqueda

Autoservicio
Comunidad del Campus Mend Principet
Registros e Inscripciones B Amtoservie
i [~
Gestion Curmcular ﬁuj Permite acce
Finanzas delAlumn —  Cargos y Pagos
Definicién de SACR = Facturacidn de Clientes
3

Herramientas de Inl Operaciones de Caja

PeopleTools - XEOCION '
Cambio de contrase Cuentas de Cliente

Mis Preferencias | Cuentas de Corporaciin

Ll Bacfil da Sictama |

Ca
s
=
=
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Ver Instructivo Cuentas de Cliente %
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