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Instructivo Facturacion a empresas Epik

¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

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

Aqui veras como generar un documento de pago de acuerdo
con los convenios comerciales pactados y/o solicitudes
de facturacién por parte de empresas, con el fin de pagar
parcial o totalmente la matricula del estudiante de acuerdo
con los lineamientos de la Universidad.

Alcance de la Funcionalidad
Facturacion a Empresas:

este proceso va desde la creacion de convenios vigentes
como Ser Pilo Paga, Generacion E, Fondo Epm, entre otros;
la realizacion del estudio de andlisis financiero para eva-
luar la capacidad de endeudamiento de una empresa; la
creacion del contrato directo o indirecto en el sistema Epik
y la asignacion de los estudiantes al mismo; hasta la gene-
racién del documento de pago, si se requiere.
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., COmo consultar la cuenta
de la empresa?

La funcionalidad Cuentas Corporacion te permite consultar los movimien-
tos y detalles financieros de la empresa con la Universidad EAFIT. En esta
podras visualizar informacién 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 corporacion, y
posterior a este analisis, se acepta o no la facturaciéon a crédito. Es decir
que antes de proceder con la facturacién, es necesario revisar las cuentas
de la empresa.

Ingresaal sistema Epik EAFIT con elusuarioy contrasenadela Universidad:

https:/www.eafit.edu.co/epik y busca la opcion Cuentas Corporacion:

. Menu Finanzas del Cuentas
Ruta: i iy
Principal Alumnado Corporacion

-AF_FI_AUX_FACTURACION EACS92TS ¥ @

s Menud Busqueda:

EAI

Autoservicio
Cuentas de ( Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones S g T e S
iFinanzas del Alumn] &  Cargos y Pagos
aeeeside de SACH ' FaciugSiaiggel lientes
Herramientas de Inf &  Cobros

PeopleTools - i
Cambio de contrasg | Cuentas de Corporacion

Mis Preferencias

Descripeion: | Mi Perfil de Sistema
O Mayiis/Minid

Introduzca los d3y

Buscar un Va

Criterios d

Unidad Negocio
ID Org Externa

HEFPRMDEPR

Mi Diccionario

B EE

Mis Fuentes

| Buscar | Bormar [B»l.'isquedaBésica =

Guardar Crtenos Biusqueda

Paraconocerel pasoapasodeestafuncionalidad, visitaelinstructivo: Cuentas Corporacién %,
I @4 I
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;,Como saber si la empresa se
encuentra creada en el sistema?

Después de la aprobacién de la facturaciéon 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:

Creacion/ Tabla de
Organizacién > Mantenimiento > organizaciones
Organiz

Menu Comunidad
Principal del campus

Meni Bisguada:
C Aulossrvicio
Tabla de Org{ ! Comunidad del Car{ 1 Organizacisn = nbiz e Drpaieatinoes |
Iitiaduzea los d4 Registros ¢ Insaripcones 1co ploblenss lodos los valares
[ Finanzas del Alumnado
BuscarunVal (3 Deflnicién de SACR
Criterios d| & Herramientas de Informes
[ | PeopleTools
I Org Exlerma | Cambio de contrasefia
Mombre Bisque{ [Z]  Mis Preferencias
Tipa Organizacid [ i Perfll de Sistema
Couge TN [] M Diccionaria
Céxmigo IGFES A
et 1= Mis Fuentes
Depariaments Comienza por v Q,
Fals: COMIBNZa por Q,
inciuir Histerial L Corregir Histerial Ul MayisMinds
Buscar Bomar | Bsqueda Bisica " Guardar Criferios Bisqueda
. .
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¢;,COmMo registrar organizaciones?

Esta opcidn te permite registrar organizaciones externas o corporaciones
patrocinadoras.

Ruta:

Creacioén/ Tabla de
Organizacién > Mantenimiento > organizaciones
Organiz

Menu Comunidad

Principal del campus

1.Elsistemaabrelapagina“Tablade Organizaciones” donde se debe seleccionar
la pestafia “Anadir un Valor”, digitar el “ID Org Externa”.

Luego haz clic en el boton “Anadir”

UNIVERSIDAD

EAFIT

Tabla de Organizaciones

Buscain un Vaky Adiadin un Vislor

1D Cirg Exbarna: MUEVD

Buscar un Yalor | Afiadir un Valor

7
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2. En la pagina que abre el sistema se debe seleccionar la pestafia “Tabla de
Organizacion” y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente

imagen:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Tata de Organizacidn | Regional

ID Org Extarna HUEWD

etalles l_.'r;Eﬂl?R'.':lﬁn

*Facha Efectiva1 7012015

"Descnpoion
Descripelon Larga
Descripcion Cona
*Tipo Caganizacidn SCHL

*Propiedad | Pk e

Ubicaciones Activas

Unicaciin Darstripoidn

Ulsicacidn Principal|

Contactos Activos

Contacio Nombre

Contacio Principal

Departamentos Activos

Dipta Descriprian

Departaments Principal
nfarmacion Provesdor
1D Set
Iy Proveedor
10 Contribunyente

FH Urtima
Actualizacion

o Guamar | |[=] Hofcar
bla de Crganizacion | Regional | Olres Datos Organizacion

o

"

Olrag Datos Organizacion

Buscar | Ver Todo Primeso "% 1dei * Ullimo

#i=

*Estado[Ackve

Desoripoin Fomal

-
< Cenlio Docenls

L]
Personakizar | Buscar | Wer Tods | B | LA Fiimera 4 1ded '+ Ulimo
Dénaceibin Fecha Efectiva Principal

Ubicaciones
4 1de1 b Otimo

Perzonalizar | Buscar | ver Todo | 22 | B Prrimera
Principal

Tiulo Puesto Fecha Efectiva

Tipa Conlacko Prefenda Conlachas

Y 1de1 "t Litsmo

Principal

Prmerg

Personalzar | Buscar | ver Todo | £ | B
Fecha Cfectiva

Tipo

Dapatamenbos

ctrvsnizar | [ ) o etonal | [ Gorregrr o

= Afadir | |:.

=
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e Fecha Efectiva: el sistema trae por defecto la fecha actual en el campo
e Estado: se debe elegir Activo.

e Descripcion: digita el nombre de la organizacion

e Descripcion Larga: digita el nombre de la organizaciéon

e Descripcion Corta: digitar el nombre abreviado de la organizacion.

e Tipo Organizacion: selecciona el tipo de organizacion: SCHL, SFTP,
UNIV, BUSN.

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

® En laseccién “Ubicaciones Activas” haz clic en el boton “Ubicaciones”.

Ubicaciones Activas Personalizar | Buscar | Ver Toda | £9 | (& Primesa 4 Tae 1 2 Oitimo

R o G Dt r oy HON Diracoion Fecha Efectiva Princepal

Ubicackon Principal
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3.Hazclicenlapestafia “Detalles ubicacién” y diligencialos camposrelacionados
debajo de la siguiente imagen:

UNIVERSIDAD

Resurnen de Ubicacsin Detalle de Ubicacsan

I0Org Ext 2000000002 Hissva

Ubicaciin Principal
Ubieacian Buscar Primera ‘& f.de 1 & Uiimo

Ubicacian 1
Histonal Licacacian Bazzcar | Visr Todo Primese % 1de 1 'L Ulimo

Fecha Efectiva[17/012018 &y Eatnda| Actvn (=]

"Descnpcicn

Dgagr Corta

Paia:

Direccicm: Actuaizar Direcciones

Direcciones Elacirdnicas
D Coneo-E
Dareceidn AL

Direccion E0I

w

Telétonos Ubicacidn Peraonalizar | Buscar | Ver Tooa | LY E& Frimers 4 1ded A imn
*Tipa Teléfann Pewfijn  Telisfonc Exlunsian Forufeticic
v | EH =

FIH Uthma Actualizacian

Peeplar Camcelar | Aplicar =F Aclualics
R=sumen de Ubicacion | Defale d= Ubicacion

e Fecha Efectiva: el sistema trae por defecto la fecha actual en el campo.
® Estado: elije la opcién “Activo”.

® Descripcion: digita un nombre para la direccion
(por ejemplo: Sede Principal).

® Descr Corta: digita el nombre corto para la direccién.

® Pais: seleccionar el pais.
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4.Hazclicenellink “Actualizar direcciones” y diligencialos campos relacionados
debajo de la siguiente imagen:

Luego haz clic en el botén “Aceptar”.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Edit Address

Pais: Colambia Cambiar Pais
*Direccion 1:
Direccion 2:
Direcchin 3t
Dwreccidn 4:
Departamento:; a *Ciudad: C

*Estrato Social b “Localidad: 3,

Acaptar Cantela

.

e Direccion 1: digita la direccién en el campo abierto “Direccion 1”.
Sirequieres mas espacio, utiliza el campo de ‘Direccion 2'.

e Departamento: selecciona el departamento.

® Ciudad: selecciona la ciudad.

e Enlaseccion “Direcciones Electrénicas”, diligencia los campos relacio-
nados debajo de la siguiente imagen:

Direcciones Electronicas
iC' Correo-E
Direccion URL

vireccion EDI
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@ ID Correo-E: digita el correo electronico.

® Direccion URL: digita la direccion URL, s1la organizacién cuenta con una.

En la seccion “Teléfonos Ubicacion”, diligencia los campos relacionados debajo
de la siguiente imagen:

Luego haz clic en “Aceptar”.

Teléfonos Ubicacion Personalizar | Buscar | Ver Todo | £ | &S Prmers ‘4 1ded ‘* U(itimo
*Tigo Teldfomo Prefljo  Teléfono Extensian Preferids

Seleccionar el “Tipo Teléfono” (Casa, moévil, trabajo) “Teléfono” (niimero telefénico),
“Extensién” (Numero de extension si se tiene). Marca si el teléfono es preferido.

5. Haz clic en el botén “Contactos” para incluir los datos de contacto de la
organizacion.

Contactos Activos Personalizar | Buscar | Ver Todo | 2 | B Primess 4 1de1 b Oimo
Contacto Mombr= Titulo Pussto Fecha Efectiva Principal

Contacto Principal i Tipe Contaclo Praterido Contacios
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6.Hazclicenlapestana“Detalle de Contacto” y diligencialos camposrelacionados

debajo de la siguiente imagen:

UNIVERSIDAD

Resumen de Confaciog | Detadle de Contacio

1D 2000000003 Moo
Org
=
Coniacbo Principal
Titule
Cantacio

Contacto

Historial Contacios

Fecha Efectiva Estado| Adko

0
Mol Contatto
Tit Puesta
Tipo Cantacta
Dpto
Dirgceion Contacto
Departamenic [ereccidn
Ubicacian
= Tipo Diraccidn
= Ninguno

Direcclones Elsctronicas
I Carrea-E
Dimeccidn URL

Telétonos Contacto
*Tipa Telefora

FH Libma Actualizacien

Resumen de Conlachos | Detale de Contacio

Primern & 1dei & Uimo

Buscar |VerTods  Famers (4 1det b Uftimo

+ =

Afiadir Departamenta

Porzonalizar | Buacar |verTooo | L | B8 Pomere 4 1da1 b Umimo
T 2

Preferidn

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

e Estado: elige la opcién “Activo”.

® ID: selecciona ID, si existe.

® Nombre Contacto: digita el nombre del contacto.

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

e Tipo Contacto: selecciona el Tipo Contacto, por ejemplo: presidente,
Gerente de ventas, Jefe Cartera, Analista de némina.
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® Daclic en el botén “Anadir Departamento” para crear la dependencia a
la cual depende el contacto.

® En la seccién “Direccion Contacto” marca el campo Ninguno.

e En la seccién “Direcciones Electronicas” diligencia los campos
relacionados debajo de la siguiente imagen:

Diracciones Electrinicas

ID Comeo-E

D=reccion URL

e ID Correo-E: digita el correo electronico.
® Direcciéon URL: digita la direccion URL, si cuenta con una.

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

® Luego da clic en “Aceptar”.

Teléfonos Contacto Personalizar | Buscar | Ver Todo | £ | [ Primers 'Y 1de1 '*' Ufimo
“Tipn Tebéfono Prefije  Teléfono Extension Preferido

Selecciona el “Tipo Teléfono” (Casa, movil, trabajo) “Teléfono” (nimero telefonico),
“Extensién” (NUmero de extension si se tiene. Marca si el teléfono es preferido.

Ten en cuenta: Puedes dar clic en ‘+ para relacionar mas de un teléfono y elegir
solo uno como “Preferido”.
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7. En la pestafia “Departamentos Activos” el sistema carga algunos datos de la

seccion.

Luego haz clic en “Guardar”.

8. Haz clic en la pestafa “Otros Datos Organizacién” y diligencia los campos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Tabla de Organizacion Regianal I Otros Datos Organizacion I

10 Org Externa: 2000000003

Detallas Organizacibn Buscar Prmemn A

Fecha Efactiva: 1810172018 Estado: Activo

Tipo Do ldantidad: MIT Owganizacidn:

Convenios Establecidos Buscar | Ver Todo Primero 4

Ingtitucidn G Campus: =

Euzcar | Ver Todo Primara | *

) g T T
Coonvenio: 5 Extaido: Achivo v

Facha inicialz T Fecha Fimal:

Descrnpoan dei
Convenio:

Exento Pago Inscripcidn Cd Indicados Servicio:

Exento Pago Homologacion Cil INGEcador Sarvicio:

Exento Matricula

i Guardar = Nesficar | | + Anadic “_,_ AcktzVisualoar

|_' * Comegr Histanal

Tabia de Organizacion | Regional | Clres Dalos Organizacian

® Tipo Doc Identidad: selecciona Tipo Doc Identidad: NIT.

® NIT Organizacion: en el campo NIT Organizacion se debe digitar el

Numero del NIT.

e Luego haz clic en “Guardar”.

@ Enlaseccién “Convenios Establecidos” selecciona; “Institucion”, “Cam-
pus”, “Convenio”, “Estado”, “Fecha inicial”, “Fecha final” y “Descripciéon

del convenio”.
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;,Como actualizar o modificar
organizaciones externas o
corporaciones que son patrocinadoras?

Para cambiar o ingresar algun dato de una organizacion existente debes
seguir los pasos que estan a continuacion:

Ruta:

Creacion/ Tabla de
Organizaciéon > Mantenimiento > organizaciones
Organiz

Menu Comunidad

Principal del campus

1. El sistema abre la pagina “Tabla de Organizaciones”, donde debes seleccionar
la pestana “Buscar un Valor” y digitar los criterios de busqueda necesarios.

Adicionalmente debes marcar el campo “Corregir Historial”, y luego hacer clic
en el botéon “Buscar”.

UNIVERSIDAD

Tabla de Organizaciones

Introduzca kos datos que tenga y pulss Bescar Deje los campes en blanco picbbener todaos bos valores

Buscar un Valor | Afadic un Valor

Criterios de Bisqueda

10 Qg Extema Comsenza pod ¥ ||
Hoemibre Bisquada: | Comeenza pod ¥ |
Tipo Organizacidn: | Comenza por ¥
Cidigo ATP Comienza por ¥
Cidiga ICFES Comienza por ¥
Ciudad Comienza por ¥
Descripeitn Cludad:| Comienza por ¥
Estado; Comienza por ¥
Stale Degcrighon: | Comvenza por ¥
Pals Comienza por ¥

i
Incluir Historial Cormagir Historial Mayis/Minds
Bustar Bomar | Biisqueda Basica = Guardar Griterios Bisqueda

Buscar un Valor | Afadic un Valor
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2. Luego de seleccionar el registro a actualizar de los datos recuperados por la
consulta, el sistema abre una pagina donde debes seleccionar la pestafia que

requieres actualizar.

En caso de no haber marcado el campo “Corregir Historial” en la pagina de
busqueda, también puedes hacer clic en el botén “Corregir Historial” en la pestana
“Tabla de Organizacion”.

UNIVERSIDAD
EAFIT

Todia oe Cngamizat n Hegiora

10 Ong Exierna HE0803 182
Doty Deganizaomin
"Wecha [iectiva 23112807

*Deseiipeinn CASA

Diescripoin Langs -

Bascnprion Corta C
*Tipa Organ maeion 5CHL

‘Progécdad | Privada
Ubkcaciones Activas

i e

Comtactos Achvos
Cangmm rriee

1 HEGD FERARANDC ZUGA PLOREE

Contactn Principet =

Dajsariamantos Aol
Bl

Sepomon

Depamane o Priscipal
SIFa N Frovesio
I 5ol
1} Prosesssion
D Consilaspenis
FiHi Lisimia

Al scii

OWI2T01T 08 46 20

s e
A Gomcar | | Vo & Bueci

0l s e Orgamac i | Regeoral | Oos Dales Orariz soon

Qitrces Diakos Crganizaciin

5 N
“Estags Acivg
A SOFTWARE CaRVAIAL

Desonpoide Fomal

Personaliee | Buear | ver Tedo | L] B Primei
SR T

Cofle &5 Mo. 90 - 23 {Pructa Dhego|
Antioguia

AN
Menslin

Urmcacore

Fersenallzar | Buesar | ver Todo | £V | B Pimag &

o Tt Fesis

Dane Equis

Feoha Etesiva

SR ]

Tigo Cerlazlo Prefends

Persenslsir | Bisesr | ver Toda | LV [ Baf e A

Tigs Frche Elmcive

Crgarareenlzn

[el1=00]

] At an Lista
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;,Como crear contratos a terceros?

Esta funcionalidad permite crear o actualizar los contratos para las
organizaciones.

Ruta:

Menu Finanzas del Planes de Contratos de Creacion

Contratos

Principal Alumnado Pagos Terceros
Terceros

1. El sistema abre la pagina “Tabla de Organizaciones”, donde debes seleccionar
la pestana “Buscar un Valor” y digitar los criterios de busqueda necesarios.

Adicionalmente debes marcar el campo “Corregir Historial”, y luego hacer clic
en el botén “Buscar”.

Autoservicio
Mend Cvaluacitn Docente S ev
Duamar
d del Campus
Audoseracs

Eualuassn Do
Hotficaciones |
Comunigad oel
Acmision de AN

Admizidn de Mumnos.
Registios @ Inscripcones
Gestitn Curricular
Finanzae del Alsmn

Localizacidn
Registics & Insi Interfaces
Ge3tdn Cumicy
Finanzas ded &)
Onanfacsin drd

Cienacion Acadén
Cestidn de Contriby Matriculas y Tasas

Definicion de Objel Cargos y Pagos

Definicién de SACH =  Facturacién da Clientes

Operaclones de Caja

Planwes de Pagus Plan da Pagos
Reambolsos Contratos de Terc
Cobros Seleodin Masiva

PPPE

Gealism o Cun
Cefinicion de O
Definicidn de S
Loz )

Localizacidn
Gestor de Arboles
Herramientas de Inl
PeaplaTools

G 98 ATDD
Hemamientas d
PeppleTosls Interfaz con GL
oo

seniiodecon B Exanciones . i 2
spcpen et £ : Facluradidn Elackdalca : Revision Resultados p/Contrato o oe o ot

; “ =t B frr 3 ratalaade y las tanas conopaes
Wi Porfil do Sl i Per ™ Cuaentas do Clhanta 3 ﬁ_ _ 5 oy cafire a mstalanss y las tabias prnopaies del

Craacidn Conlratos Tercesos

1 L Asignacidn Contratos Terceros
Recalculo Contratos Terceros

PRPFEBPREPRREFRPEDPPRE

FPPEPEE

Wi Digcionario Mi Mhecionanio Cuentas de Corporacin

oo . Mis Fuentes | Consulta de ltems Adeudados
—— Consulta Linea flems de Alumno

1, Geatin e Aitwtcs

ftems Vencidos p/Corporacidn ;
1723 Pemmos geszonar irocies

Consulta Linsas llem Corp
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Al ingresar a la ruta indicada veras la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEEETEE Y oo aonace
]

Contrato con Terceros

Introduzca los dafos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco ploblener todos los valores

Buscar un Valor | Afadir un Valor

J
Criterios de Busqueda

Unidad Negocio: [= | MEDEL aQ
W Conlrato | Comienza por v | a
ID Org Exdema: | C 73 por W | L
Descripcion: (Comienza por v |

Estado Contrato: | = | Activo v |

Conirate Exiternor| Comianza por v |

O mayisMinis
——— .. gl s g
Busr || Bumes | BlsquedaBisica B Guardar Griterios Bisquoda

Buscar un Valor | Afadir un Valor

. S

1. Para realizar la busqueda debes ingresar informacioén en al menos un campo.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad Negocio”.
® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “No Contrato”.

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

Haz clic en el botén “Buscar”.
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id_pmunozrar EACS920A 9

UNIVERSIDAD

EAFIT EOREETHEEE oo oo

Atributo Servicio Corporacion

Buscar un Valor || Afadir un Valor

Unidad Negocio:| MEDEL |3
1D Org Externa: 'S'JU"JOOI.‘C-L‘Z
N Atnbuto: SIGUIENTE

a,

Adsacir |

Buscar un Valor | Afadir un Valor

2. Para afiadir un nuevo contrato con terceros.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q 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.

Haz clic en el botén “Anadir”.

- -

- -

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEIETHEEE oo oo

Contrato con Terceros

Buscar un Valor Anadir un Valor

Unidad Megocio:| MEDEL (O
N° Contrato COONORTET1|
Adiadin

Buscar un Valor | Afiadir un Valor




Instructivo Facturacion a empresas Epik

3. En la pagina que abre el sistema debes seleccionar la pestafia “Contrato con
terceros” y diligenciar los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

.

UNIVERSIDAD

EAFIT Todo

Unidad Negocio MEDEL

Descripcion

. Biisqueda Avanzada

Contrato con Tercerpe | Detalle de Conirato Terceros Tipos de ifems de Tercers Cargos de Terceros

N®Contrato COOMORTE!

Descripcion Corta | Copiar

Descripcion Larga

D Org Externa A
Estado| Actvo ~
Tipe Contacto.
Max Contrato cop
Arbol Cargos [ITEM_SECURITY Q
Cfecto Servicio a

Ll Ref Cruzada Cargo Alumno
Detalles Grupo Contratos

Grupo Contrat oa
Importe Mix Grupo
Auditoria
Creacién Contrato

Creado Por

|2 Guardar | |57 Moifcar | [£* Achuakear |

Prioridad Contrato s
Cumplir Miximo Contrato
Maximo Alumnos cop

Ult Fecha H

Cumplir impte Max Crupe

Importe Max Alumno

Uit Actualizacion

Actualizado por

(5 Adadic | | #]  ActiVisuaizar

Contrato con Tercesos | Detalle de Contrato Terceros | Tipos de iems de Terceros | Carges de Terceros

® Descripcioén:escribeelnombredel contratoqueseestaparametrizando.

® Descripcion corta: escribe en una palabra el contrato.

® Descripcioén larga: escribe una descripcion larga del contrato.

e ID Org Externa: selecciona la lupa para escoger la organizacién a la
que se le esta creando el contrato.

e Estado: despliega lalista de opciones para seleccionar el estado activo

0 1nactivo.

e Prioridad contrato: diligencia el numero 999999.
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® Tipo Contacto: haz clic en la lupa para seleccionar el tipo de contrato
a crear.

e Cumplir maximo contrato: marca esta opcion.
e Max Contrato: diligencia el valor maximo del contrato.

e Maximo Alumnos: diligencia el valor maximo por los alumnos
registrados en el contrato.

e En el campo “arbol Cargos” el sistema trae por defecto ITEM_SECURITY

e Ult Fecha: diligencia la ultima fecha de modificacién del contrato que se
esta creando.

® Ref Cruzada Cargo Alumno: esta opcién no se marca.

® Efecto Servicio: habilita la lupa para seleccionar el dato a parametrizar.
Se debe eleqir la opcién INFO.

4. E] sistema muestra en la seccién “Detalle de grupo contrato” los siguientes
campos:

® Grupo contratos
® Cumplir importe Maximo
e Importe Max Grupo

® Importe Max Alumno

Estos campos no se diligencian.
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5. Los campos de la pestafia “Detalle de Contrato con terceros” no se deben
diligenciar.

id_pmunozar EACS920A ¥ @

UNIVERSIDAD

EAFIT . Biisqueda Avanzada [ Ulimos Resultado Blsquedas

Conirato con Terceros Delalie de Conbalo Terceios Tipgs de ltems de Terceros Cargos de Terceros

Unidad Negocio MEDEL N*® Contrate COONORTE1

Definido p/Usuario 1|
Definido pUsuario 2
Definido p/Usuario 3
Definido p/Usuario 4
Definido p/Usuario 5
Contrato Externo
Cadigo Envio

MNimero Paticion

Opciones Cxtracto Macturacion

(W] Imprimir Ingcripeidn Alumno 1D Plantilla Factura '-«

| ol Guardar | | ] Nofificar | ¥ Actualizar % Anadir | |_,r_. Actz/Visualizar

Contralo con Tercoroa | Delalic de Contrato Terccroa | Tipos de ftems do Torcoros | Cargoa dec Torccros
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6.Enlapestafia Tipo deitem de terceros debesdiligenciar los camposrelacionados
debajo de la siguiente imagen:

id_pmunozar EACS920A % @

- - - - -

UNIVERSIDAD

EAF iT . Bisqueda Avanzada [ Ulimos Resultado Bisquedas

[ Contrato con Terceros Detalle de Confrato Terceros Tipos de items de Terceros Cargos de Terceros

Unidad Negocio MEDEL N® Contrato COONORTE1
Tipo Cuenta|| Q

Tipo Item Cargo Q,

Tipoe item Descuento L= §

Tipo Cuenta Crédito Q

Tipo item Crédito Q.

Tipo Contrato| Ano/Periodo Especifico w Tipo Fecha| Rango Fechas hd

Ciclo Afio Académico
Fecha Inicial 0 Fecha Final ]
Lista Cursos
Cntrp Informacion Cargos
Grupo Tipo item Q

Ciclo Inicial A Ciclo

& Guardar | |J Notificar «* Actualizar s Afadir | |_u Actz/Visualizar

Contrato con Terceros | Detalle de Contrato Terceros | Tipos de items de Terceros | Cargos de Terceros

\. y,

® Tipo cuenta: seleccionalalupay escoge el tipo de cuenta parametrizada
que vas a utilizar para la creacién del contrato.

e Tipo item Cargo: selecciona la lupa y escoge el tipo de item tipo cargo.

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

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

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

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

7. Selecciona la pestafia “Cargo de Terceros” y diligencia los campos relacionados
debajo de la siguiente imagen:

id_pmunozar EACS920A v ©

UNIVERSIDAD

EAFIT EEECETEEN R oo pvoreose B mos Resutodo sisquedes
Confrato con Terceros Detalie de Contrato Terceros Tipos de ttems de Terceros Caigos de Terceros
Unidad Negocio MEDEL N°® Contrato COONORTE1
Nudus Elegibles Persunglizal | Buscar | Ve Todu | (2] G Primes 4 1ded v Ul
Detalles Nodo || Descuento || Impuestos | [
Nimero Estado *Nodo Arbol Excluir *lmple Mix Porcentaje  Tipo item Cargo Descripcién
1 Activo a, a, =

La moneda utiizada es COP.

& Guardar =] Motificar | ! = Actualizar | Te Adiadir Bl ActziVisualzar
Contrato con Tercencs | Detalie de Contrato Tercercs | Tipos de items de Terceros Carges de Terceros

" »

® Nodo Arbol: selecciona el arbol a que pertenece el contrato que se esta
creando.

e Importe Max: escribe el valor maximo que se le va a cubrir al estudiante;
este no debe superar el valor registrado en el campo Maximo alumnos
® de la pestana “Contrato con terceros”.

® Porcentaje: escribe el valor del porcentaje a cubrir del campo del
Importe max.
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® Tipo item cargo: diligencia el item de cargo que se va a utilizar para la
factura del contrato.

e La seccion Cntrp Informacién cargos, no se diligencia.

@ Haz clic en el botdn “Guardar”.

;,Como definir el tipo de atributo
para una organizacion?

En el caso de no existir un contrato con Epik, debes crear el contrato con
la organizacién 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 organizacion externa, con el proposito de controlar las caracteristicas
negociadas dentro del contrato, como el plazo de pago, el valor, etc.

Ruta:

Atributo
Servicio
Corporacion

Mend Finanzas del Planes de Contratos de Definiciones

Principal Alumnado Pagos Terceros EAFIT
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id_pmunozar EACS920A W @

Ty Mend Bisquada

Autoservicio

Evaluacién Docente
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admisidn de Alumnos

Atributo Sery

P EE

Infroduzca los dd co ploblener todos los valores

Buacar un Val
Registros & Inacripciones
Gestion Curmicular
Finanzas del Alum|
Orientacion Acadén
Gestion de Contriba
Deefinicion de Objet:
Definicion de SACH
Localizacidn
Gestor de Arboles
Harramientas de In
PaoplaTools

YD

Cambio de contras:
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistem
Mi Dicclonario | Cuentas de Corporacidn

Miz Fuentes | Consulta de items Adeudados

1 Consulta Linea ftems de Alumng
Items Vencidos p/Carporacion
Consulta Linsas ltem Corp

Criterios d

Unidad Negacia Localizacion
D O Exeima

H Afribuio:

Interfaces
Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facluracién de Clientes
Crperaciones da Caja |
[0 Plan de Pagos P
2‘:;::;;5905 5 Poiratos li?eTelcar . Definiciones EAFIT I | Atributa Servicio Corporacién
Cobros [l seleccion Masiva d Creadion Conlralas Tercaras
| Asignacidn Coniratos Terceros

Descripcion:
Clincluir Histo

Buscar | _

1
(5]
]
=]
B
B
=]
(=]
i ]
&
o
&

Interfaz can GL

Buscar un Valor B
Exenciones

R

Recalculo Confratos Terceros
Revisidn Resultades p/Contrato

I FPRPERPEBPrPRPODRPRE

Faciuracian Electrdnica
Cusntas da Clients

i [

1. El sistema abre la pagina “Atributo Servicio Corporacién”, donde se debe
seleccionar la pestafia “Anadir 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
Serviclo.

Haz clic en el boton “Anadir”.

id pmunozar EACS920A 9

UNIVERSIDAD

EAFIT EREETEHEEEEE oo oo

Atributo Servicio Corporacion

Buscar un Valor

Unidad Megocio MEDEL |cy
ID Org Externa: [B000000002 |&y,
N Atnbuto: SIGUIENTE

Afadir

Buscar un Valor | Afadir un Valor
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2. En la pagina que abre el sistema selecciona la pestafia “Atributo Servicio
Corporacion” y diligencia los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

UNIVERSIDAD

EAFIT TN [ - c-cc=ca svanzsas

I Atributo Servicio Corporacicn l

Umadad Negocio MEDEL
1D Qg Externs 000000002

N AmTiButo SIGUIENTE )
Scroll Area Buscar | Ver Todo Primero (4 ide1 & Ultmo
Fecha Efectiva P412/2020 [ = =1
*Estadg|fgive  ~ ]
"Descrpoidn
*Tipo Atributo ]
“Walor Contrato L
FPersanalizar | Buscar | 22 | §5 Primers 4 1de1 5 Litimo
Ciuta |JPosta “Mador Contratn Crear Factsas

1 Tl ol O =]
Adicienar Cuoka

"Codigo Heterencia

Descripcicn |

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

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

e Descripcion: diligencia la descripcion del contrato o corporacion.

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

e Valor Contrato: diligencia el valor del contrato.

® Fecha Vencimiento: diligencialafechadefinida de vencimiento no menor
ala fecha de generacién del registro del atributo y debe corresponder a la
fecha maxima de pago de la cuota. Este campo es obligatorio.

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

e Coadigo Referencia: diligencia una la referencia, por ejemplo: Curso 10
Ingles ninos.

e Descripcién:diligenciaunadescripcionlarga, porejemplo:losestudiantes
que se encuentran inscritos en el contrato.

¢;,Como realizar la admision rapida?

Una vez se haya realizado el contrato y asignado su atributo, se debera
realizar la admision rapida de cada uno de los participantes al Programa o
Curso Corporativo.

Ruta: Menu Registros e Inscripcion Admision
) Principal Inscripciones (* de Alumnos Rapida

UNIVERSIDAD

EAFIT

Admision Rapida

Afiadir un valor

ID: 1000031179

Institucion Académica: ]

Grado Académico: | Educacion Continua

Ciclo: Q

Afadir

Para ver el paso a paso de esta actividad consulta el instructivo EAFIT_
FNF_INS_Matricula Administrativa EP.
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., COomo asignar los estudiantes

al grupo de no pago e indicador
de servicio?

Asignar los estudiantes al grupo de no pago

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

- ; Informacién
Ruta: Menu Registros e

Principal Inscripciones Grados y
Programas

Grupos de

Alumnos

UNIVERSIDAD

EAFIT

Grupes de Alumneos

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en

Criterios de Disqueda

I* Comienza por w | 1000213834
ID Campus: [ Comienza por ~ |
Apellido:

Nombre

D inciuir Historial ) Corregir Historial () MayGsminds

g : o
| Buscar Borrar Busgueda Basica W Guardar Critenos Busqueda

El sistema abre la pagina “Grupos de Alumno”, donde se debe seleccionar la
pestana “Buscar un valor”, digitar el “ID” y da en el botén “Buscar”.
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UNIVERSIDAD

Grupos Alumnos

II.JE.'.'-,_LL-'- GIL JIMENEZ

Lratos Institucion Academica

"Instituckin Académica EAFIT O

“GIUpo Alumnos RPEC O

Detalles

*Fecha Efectiva 31122020 5y I *Estado [Achve

Comentants

FH Oitima ACtualizacion 1702021 315 34PN EAF_EP_AUX_SERVICIO_CLEENTE  Tipo Manual

| i Ouarda i 3 Volver a Buscan Wl Molificar | Fl  ActziVisushis B Inchuir Historkal

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

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

e 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 esta activo o inactivo. Este
campo es obligatorio.

e 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.



Epik

. Registros e Informacion Proceso de
Ruta: Menu

Principal Inscripciones Grados y Grupos de
Programas Alumnos

UNIVERSIDAD

EAFIT

Proceso de Grupos de Alumnos

1D Control 20/01/2021 Gestor Informes  Monitor Procesos
Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Seleccin Integrantes

Herram Seleccion |
Nombre Consulta

Datos Grupo Alumnos

“Institucion Académica | EAFIT @, Universidad EAFIT [ Actz Calculo Matricula Oblig
Q

*Grupo Alumnos

*Fecha Efectiva 03202021 |5

*Estado Efectivo |

Comentario

Maodificar Alumnos

O modificar Alumnos

® Herram Seleccion: se abre la lista de opciones y se selecciona archivo
externo, se da clic en la opcién cargar archivo, se selecciona el archivo
que se construyo con los datos de los estudiantes que se van a cargar,
para este caso se requiere el ID y el nombre del estudiante.
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UNIVERSIDAD

Mapa Archivo Selec Integrantes

Def Mapa Archivos

“Mapa Archivos Pulblica Histonal Creada/Actuaizads
“Tipo Archive | Separad i Separador Campo| Coma Calificador Campo

Fils Cabacara N* Fila Cabecera

Mapa Campos Personaizar | Buscar | (31| B8 Frimero & 1-2de2 0 Ulimc
Mapa | Fomato | T

——Hombea e — kg N* Campa

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

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

e Estado: diligencia si el grupo de no pago esta 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 botén “Ejec”.

Indicador de Servicio

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



Ruta:

Comunidad
del Campus

Menu
Principal

Indicadores
de Servicio
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Indicadores de

Personas . .
Servicio

El sistema abre la pagina “Indicadores de Servicio”, donde se debe seleccionar la
pestana “Buscar un valor”, digitar el “ID” y da en el botén “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Indicador Consultar Servicio

MANUELR GIL JINENET

“Institucion EAFIT

1000213834

neelaida ELLT

| *Cd Indicador Servicio NEP

M0 baja por exoneracion pago

| “Motive CONTC

Contratos Comerciakes I

Descripcion

Fachuracion a empresa

El pago de matricula &3 realizado a traves de

Efecto Indicador Senvicio Posdive

Periedo Efectivo
Ccl Lvo Inigio 212
Fecha Inicial 01
Detalles Asignacion
*Departaments
Reterencia
Imporie
Informacidn Contacto
1D Contacto
ID Rpbie Asignacién 1000000323
Metodo Asignacion Manual
Proceso Asignacion

Comentarios

2000 caracteres restantes

Servicios Alectados
Efio Serv Descripeian
1 INFO nformalaio

FechaHora Indic Servicio 02/17/2021 320:59PM

10 Usuario id_meubilia

Cancelar | | Aphcar

Panualli21

Fin Cicle 2128 Panuzl2021

Fecha Final 121122027

Dpio de Tesorenia v Carlera

Moneda |COP

Persona Contacto

Rpble Asig CUBILLOS MARTHA

Proceso Anulacidn

+ vded o URimo
Categoria Cicla

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2] L'_, Primaro
Base - Fecha Base - Ciclo

Ciclo Crdinario

GUBILLCS MARTHA
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Institucion Académica: para el caso de la Universidad esta es EAFIT.

Cd Indicador de Servicio: se diligencia el indicador de servicio ge 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.

Descripcion: el sistema trae la informacioén 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 Asignacién 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 algun servicio asociado y se
da clic en el botén “Aceptar”.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Gestion Indicadores Servicio

MANUELA GIL IMENEZ 1000213834

Mostrar Efecto| Todos e

Institucidn| Universidad EAFIT

Actualizar
+| Afiadir Indicador Servicio

Resumen Indicador Servicio

Personalizar | Buscar | VerTodo | (3| [ Primero (4 1deq (b Ulimo
Cétips  Descripeibn Codige  Descripeidn Molive  Institusibn  Cel Lo Inicio Fin Cieto DestlipcRn PN Fechalnicial  Fecha Final
Mo baja par " Sl ” prr A - Ty AT T
SHONETACHN PAGO Contr#los Comesciales EAFIT 2129 Panual2021 2129 Panuai2021 01012021 122021

+| afadic Indicadar Sereio

I olver a Buscar =] Mokficar

Asignacion Masiva

Una vez asignados los estudiantes a un grupo de no pago, se debera

proceder con la asignacion del indicador de servicio de manera masiva.
Para ello, debes realizar los siguientes pasos.

Ruta:

Menu Comunidad

Indicadores
Principal del Campus

de Servicio

Asignacion
Personas .
Masiva

El sistema abre la pagina “Asignacién Masiva”, donde se debe seleccionar la
pestana “Anadir un valor”, digitar el “nombre de la ejecucién del proceso”.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Asignacion Masiva

Buscar un Valor Anadir un Valor

|1D Control Ejecucion:. Copiratoxyd

Anadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

El sistema presenta la siguiente ventana para el ingreso de la informaciéon que se
requiere para la ejecucion del proceso.

UNIVERSIDAD

Asignacion Msv

1D Control Equipod Gestor Informes Monitor Procesos
Ejecucion:

Seleccion Integrantes

Herram Seleccion | Archivo Extema

Archivos Anexos INDICADOR_EQE | Cargar Archivo | Biminar Archive Wer Archiva

Mapa Campos| PRUESAD02 L Edicion Mapa Gampas ista Previa Resultados Selec

Datos Indicador Servicio

sinstituctén| Universidad EAFIT
. = U e
Cd Indicador Servicio ES1_IQL  popygiante intemacional

*Motive [ESTIN O £opeante internacional Usar Fecha Slstema

Periodo Efectivo
Cel Lvo Inicio[2088 |0, 2,0undn semestre 2020 Fin Ciclo Q
Fecha Inicial | 12012020 | Fecha Final 12312020 {§
Detalles Asignacion
*Departamento EAFIT
Referencia 02
knpincls Cédige Moneda| COP (Q,  paxq Colmb
Informacion Contacto
ID Contacto| 1000002760 Q Persona Contaeto DELGADD CUELLAR NURTH CONS

ID Rpble Asignacién| 1000000057 r EIE VURAR

Comentarios

Prueba Connie

i1l Guardar B Vohver a Buscar | Siguiente en Lista =1 MNotificar % Anadir
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® Herram Seleccion: se abre la lista de opciones y se selecciona archivo
externo, se da click en la opcién cargar archivo, se selecciona el archivo
que se construyo6 con los datos de los estudiantes que se van a cargar,
para este caso se requiere el ID.

Mapa Archive Selec Integrantes

Def Mapa Archivos

“Mapa Archivos | PRUCOAMD Omiblico Histonal Creadoiactualzadn
*Tipa Archivo| S=parada £ Separador Campo| Sema ke s Calificador Campa

Filn Cabecera N* Fila Cabecera

Mapa Campos Personalzar | Buscar | 0] [ Prmera 4 dded (b Uitma
Mapa | Formato | [FER
Nombre Campa Obligatoria W Campo

1 EMFLID Ho

| Areptar Ganceiar || Apligar

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

® CdIndicador de Servicio: se diligencia el indicador de servicio ge se va a
registrar al estudiante, ejemplo, NBP.

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

e Descripcion: el sistema trae la informacion del servicio seleccionado.

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

e 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.

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

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

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

® Comentarios: se ingresa datos relevantes de ser necesario.

e Servicios Afectados: el sistema trae si hay algun servicio asociado y se
da clic en el botén “Aceptar”.

., Como realizar inscripcion
de clases?

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

. ( Comunidad Informacion
Ruta: Menu Personas

Principal del campus Personal
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Inscripcion Rapida

Buscar un Valor Afiadir un Valor

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

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

¢, Como 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:

Solicitud
Servicios
Académicos

Creacion de

. Menu Registros e
Ruta: Solicitudes

Principal Inscripciones
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El sistema activa la pagina Creacién de Solicitud.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Creacion Solicitud

Afiadir un Valor

Perfil de Usuario | Solicitante
I Empleado 1000000004
Institucion Académica |[EAFIT |Q
Grado Académico: EDCO |G
Programa Academico: |[EDCO  |Q
Ciclo: 2129 |Q
Categoria Solicitud EDUFER |Q
Codige Servicio BSETRA |O
Mo. Solicitud Servicio: NEW

Afiadir

® Hacer clic en la pestania Anadir un valor.

e Ingresar el numero del documento de identidad del empleado que esta
realizando la actividad en el campo ID Empleado.

® Seleccionar en el campo Institucién 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.
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® Diligenciar o seleccionar en el campo Categoria Solicitud el valor
EDUPER.

e Diligenciar oseleccionar en el campo Cédigo de Servicio el valor ASETRA.

® Hacer clic en el botén Anadir.

El sistema activa la pagina Creacién Solicitud Servicios.

UNIVERSIDAD

| Creacion Solicitud Servicios I

Perfil de Usuario Salictants

1D Estudiante 1000000004 EDUAR MALIRICIO ACEVEDO MONSALVE
Institucidn EAFIT

Grado Académico EDCO Educacidn Continua

Programa Académico; EDCO Frog Educacidn Continua

Ciclo 2120 Fenodo anual 2021

[C-ﬂcgori- EDLU Sducasién Permanetts |

—
| Servicio ASETRA Curses cerados selsitanies |

Informacion Servicio

No. Solicitud Servicio: MNEW Fecha Peticidn: 17/02/2021 Estado. SOLIC Solictada

4

N Contrato Atributo Servicic | Grupo Alumnos

C HOLCREST SAS CONTRATO HOLCREST MANUALIC Q [NPEC

Cementario:

Respuesta:




Instructivo Facturacion a empresas Epik

® Ingresar o seleccionar en el campo Institucion/Empresa el nombre de la
corporacion con la cual se realizo el contrato.

® Seleccionar el nombre o cddigo asignado al contrato celebrado con la
corporacion 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:
O NPEC: No pago Educacion Continua
O NPAD: No pago Alta Direccion
O NPEV: No pago Escuela de Verano
O NPSV: No pago Saberes de Vida
O Dar clic en el boton Guardar.
O Hacer clic en el botén Aceptar.

Creacién Solicitud Servicios

Porfil de Uguario Sofcianie

1D Estudiante: 100000004 EDUAR MAURICIO ACEVEDD MONSALYE
Institucion: EAFTT Universidad SAFT

Grado Academico: EDCO Edicacin Continua

Programa Académica: EDCO Prog Edusadon Continua

Cigla: 2120 Penodo anual 2021

Categoria: EDUFER Educasidn Permanents

Servicio: ASETRA Cursds cerradas sohsiantes Menzale

Informacidén Servicio

e - = ; Desea Guandar La Solcitud? (0.0]
No. Solicitud Servicio: NEW Fecha Peficion: 17/022021  Estado: SOLICI - Cosctada 2otk ksl sade e

Aoeptar Cancelar

4

Informacion Convenio
Institucidn | Empress N* Cantrato Atribulo Servicso Grupo Alumncs

12000000005 |, HOLCREST BAS COMNTRATC HOLCREST MANUALIGY, | @ [NPEC
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¢, Como 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 contabilizacion de los cargos para contratos
directos.

Contabilizacion
Corporaciéon

Finanzas del
alumnado

Cargos y
Pagos

Menu

Ruta: Principal

Meni Busqueda:

Autoservicio
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus s = Autoservicio

i
?&” Permite acceder 3 la informacion y actvidades de
B AOBRMNITIC

Ment Ment Principal

Buscar
Admision de Alumnes
Autosenvicio

Notificaciones §
Comunidad del

Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumr| |

Cargos y Pagos Proceso de Grupos

Reversionas

Admision de Al
Registros & Insi
Finanzas del Al
Definicion de S
Hemamientas df
PeopleTools

IPERPER PR EPE

Cambio de con| ||

Mis Preferencia
Mi Perfil de Sis

Mi Diccionario

Definicion de SACH !

Herramientas de In
PeopleTools
Cambio de contras
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemd *
Mi Diccionario
Mis Fuentes

Facturacion de Clig|
Planes de Pagos
Reembolsos

Pagos por Factura
Contabilizacion de Alumno

Ldes, procesa

Cobros

Contabilizacion de Corporacion

eargas de so

Interfaz con GL
Exenciones
Cuentas de Cliente

Aplicacién de Cobros
Anulacién Masiva Solicitudes
Consulta Saldos a Favor

Cuentas de Corporacion

ETTICIOIT Oe oG Ty

Mis Fuenies

tablas de productos.

ermita definr opciones d= instalasion, segundad




Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Contabilizacion Corporativa

Anadir un Valor

Unidad Negocio

ID Org Extemna Q
Tipo Cuenta -}
Tipo item Q

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN
FechaHora Linea Grupo:| 03/29/2021 3:58:16PM

MN° Secuencia Linea

: Afadir

El sistema abre la pagina “Contabilizacion Corporacion”’, donde se debe selec-
cionar la pestafia “Anadir un valor”, digita la “Unidad de negocio”, “ID de la

corporacion”’, El “tipo de cuenta” y el “tipo de item” para terminar se da clic en
el boton “Anadir”.

UNIVERSIDAD

Contzn Corporativa

Unidad Negocio hedel
1D Org Cxterna ¢ GOINTEGRO
saldo 2

Cuentas Comorafivas

Tipo Cuenta Contrato ferceros comercial Nueva Transaccion

Tipe item 010090000007 Descripein Fasturacisn Matriculas Emprera

Impore Moneda COF Detalle Moneda

Cicla

Campns Adicinnales Alrtuta

Nimero Heterencia

Facha Efactiva lem 02292021 [

| |52 Achsatizar
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Tipo de cuenta: es el agrupador de los items que se utilizan para la
contabilizacién 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 ftem: corresponde al cédigo contable que se utiliza para la
contabilizacion 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
transaccion del contrato elaborado con la empresa.

Numero 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 informacioén se da clic en el botén “Contzan”.
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¢;,COomo asignar los estudiantes
al contrato?

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

Ruta:

Asignacion
Contratos
Terceros

Menu Finanzas del Planes de Contratos de
Principal Alumnado Pagos Terceros

Autnanndcin
Aty Evaluacion Docenta
1 Motncacdones EAFIT
Uit Cormumildad del Campus

[ | Admisién de Alumnos
Registros ¢ Inscripciones
Scroll Area Gastidn Curricular
Finanzas dal Alumry
Unentacion Acaden
Gestidn de Contriby
Dafinicidn da Cijaty
Definicidn de SACH
Lecalizachin
Gostor do Arbolos |
Hesrarnianias de Inj
Heople looks
YD
Carnlbio de cornbrasd
*Codioof ]  MEis Preferencias
q Mi Perfil de Sisternd Cuentas de Cliente

M Diccionario Cuentas de Corporacion
Mis Fuenles 1 Corsulta de flems Adeudades |
=T Wacar ] | | Coresulta Linea ltems de Alumno is|_,|—.a- ' * Correqir Histonal
hams Vencidos p/Corporacitn
Consulta Lineas item Corp

Locaillzacidn
Interfacss
Matriculas y Tasas
Cargoe y Pagoe
Facturacidn de Clientes
Operaciones de Caja |
Fianes e Pagos Plan de Pagos |
Reembolsas Canics hop do: Tm.j 21 DNafinicinnas FAFIT
Creacion Contratos lerceros
Asignacidn Contratos Terceros
Recaliubo Conbales Teiceros

Revisiin Resultades p'Contrato

Cobwros Saleccion Masiva

Intertaz con OL

Exencionas

FPPEPPEERPRERE

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

id pmunoza EACS920A + @

- -
UNIVERSIDAD

EAFIT EEEIETEE Y oo rvoncoio

Asignacion Contratos lerceros

Infroguzca los dalos gue lenga y pulse Buscar. Deje los campos en banco pfotdener lodos los valones

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio [« w | MEDEL
N° Conlrato [Gomicnza por ¥ |

ID Org Externa: | Comuenza por & |
Descripcion [ Comienza por v |

Estado Contrate: [=_w ) | Active
Contrato Externo: [ Comienza por |

(] mayiis/minis

Buscar Boarar Dusqueda Dasica = Guardar Criterios Bisqueda

1. Esta opcion permite hacer unabusqueda. Para esto, debes ingresar informacién
en al menos un campo.

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

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

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

Haz clic en el botdn “Buscar”.
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id pmunvza EACS920A + @

UNIVERSIDAD

Asignacion Contratos lerceros

Introdhurca los dalos gue benga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco pfotdensr lodos los valores

Criterios de Busqueda

Unidad Negocior [=_w | MEDEL
N® Centralo [

ID Org Extema

Descripeion [ Comienza por w |

Estado Contrate: (=) | Activo
Contrato Externo: [ Comienza por ¥ |

(] mayiis/Mindis

Buscar Bomar Disqueda Dasica =7 Guardar Criterios Disqueda

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

id_pmunozar CACS920

UNMIVERSIDAD

EAFIT KR e oo

Asig Alumnos a Terceros

Unidad Negocio W

N* Contrato COONORTE_ABRIL
10 Ovg Externa

Estado Actvn
Mo Conliato Tolal Cargos. §12.000.00  COP
Tipo Frcha €
Ciclo 2011 Primer periodd acacemo 2050
Agignar Alumnos
R
Lista Cursos
1 0G055440

Busca | Ver Todn Primars 4 fdai
Maximo Alumnos Estado Hnondad
G12.000.00 CoP  [Actve | 599393
SAMUEL

- s 8 Inglés achains Detalles Adicionales

Cuenias Comporatnas

H Guardar ' Volver 3 Buscar |2 Wotifear | |25 Actalizar
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® 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.

e Maximo Alumno: diligencia el valor maximo por alumno otorgado
en el contrato y da clic en el botén “Contz”. Haz clic en el botén “+”
para agregar algun otro estudiante. Para finalizar, da clic en el botén
“Guardar”.
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;,Como realizar consultas?

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

Ruta:

Asig Alur

Asignar Alur
0

Lista Curso:

1000055444

Cuentas Compq

i Cuardar

Menu
Principal

Meni Bisqueda

EEEEDPEPRPEPRPRPRPRPPPEE

funoservicio
Evaluacidn Docante
Motificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admicion de Alumnos
Reglstros @ Ingcripcionas
Gestion Curicular

Finanzas del Alumnado
Chientacion Académica

Geslion de Conlribuciones
Deefinicitn de Objetos Comunes
Drefinicidn de SACR
Localizacién
Gestor de Arhalas

Herramientas
de Informes

pos

00.00| cor

ales

Visor de
Consultas

Consultas

N*Contrate COONORTE _ABRIL
Cstado Ackvo

Tatal Cargos 61200000 COP

Busear | Ver Todo Prmeérs 4 1ded &

Estado Prioridad

935559

Hesramientas de inf ! C

Visor de Consultas

PeaplaTaols
CYD
Cambin da contras

I Bl Publisher
| Consola de Informes
Gestor de Informes

Programacion de Consultas

Mis Preferencias

M Pertil de Sistema
Mi Diccionario

Miis Fuentes




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

- L v 5 -

UNIVERSIDAD

EAFIT EREZEEEEEEE oo oo

Visor de Consultas

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores

"Buscar por [Fiambrs Consuita < I

comienza por
Buscar Bisqueda Avanzada

1. Esta opcioén te permite buscar una consulta que ya se encuentra creada en el
sistema. Para realizar la busqueda de la consulta ingresa informacién 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 boton “buscar”

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Visor de Consultas
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco para obtener todos los valores
"Buscar pof [Nombre Consults v comienzapor  |EA_ESTUD_CONTRATO_DIRECTO

Buscar |BL’|suuutJ'd Avanzata

Resultades Busqueda

=vista Carpeta | —Todas Carpetas— - |
Consulta Personalizar | Buscar | Ver Todo | (21 | 2 Primero 4 1ded » Ulimo
Ejecutar] Ejecutar] . i
Nombre Consulta Descripcidn Propiedad Carpeta en &n Elemzr Programar ias Definicidn Afiadir a
HTML | Excer |57 *
£ CONTRAT ot EStudiantes Contratos 2 : .
EA_ESTUD_CONTRATO_DIRECTO o o0 i Piblica HTML |Excel XML  Programar Referencias Consulta Favoritos

Epik
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El sistema presenta el reporte, en donde, se da clic en la opcién “ejecutar
en Excel.

EA_ESTUD_CONTRATO_DIRECTO - Estudiantes Contratos Directos

Insbhucion academica. L}

o5 a
Ver Resultacio

Institucion Académuca Ciclo Lectivo Gropo Alemnos 10 del Extudiante Tipo Documento  Mismero de Documento Grado Académico  Programa Académico Momire Catilogo W' (lase Fecha lnscial Clase Fecha Final Comentano

. S

Se ingresa los siguientes campos para la ejecucion de la consulta:
® Diligenciaoseleccionaen elicono |Q el campo “Institucion Académica”.
e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo Lectivo”.

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

Haz clic en el boton “Ver resultado”.

- i | G e = S =
o i 1 Ay i=—=8% =F Agustar lexto. Generel - g = 4 [=p == Ex g = Ay ,(J
B - oE b = == ) e B = Z1
Peas o NIk 2. - O-A- === E=E Hcombineyorme - T- oo % E Fomes Dafomds Sosde Imets Bmina forste 0 Ondenary Suscary
- condicionsl - comotabla - celda- - - - e Fitrsr - seieccianar -
rtapapel r it o Musmeso i Estsbos. Ceddas Modhoar

El sistema genera la consulta que se ejecuto.
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¢;,Como 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:

Menu Finanzas del Planes de Contratos de Grupos de Grupo de
Principal Alumnado Pagos Terceros Contratos Contratos

Menua Busqueda

& Autoservicio
Mend & Comunidad del Campus o ow Meni Principal
Buscar & Hegistros e Inscripciones “2n Autoservicio %Cmunidad del Campus
L} FinanzasdelAlumif &  Cargos y Pagos f2 3coeder 2 2 informacitn y sctvidaces o2 8 AP Permiie mantener datos genersles de parsanas y
2 — - ) gamzasiones mo 13 irformacidn 30
Aulosenico | ¢y Definicién de SACH £ Facturacion de Clientes . B e e
Comunidad del k Bt Plan de Pagos S .
| & Herramientas de In{f =  Manes de Magos g e =
Registros & ins - M Cnmeeds Grupo de Conlratos
= E 05 ontrat
Finanzas geta] ) PeopleTools C1  Reembolsos Contralos de Terces g ﬁP. : le bl |
S afiniciones EAF
Definciénde S| ]  Cambio de contras{ =  Cobros Finanzas| Rl > finicion de SACR
Hemamientasd 3 pk. Prelerencias B Interfaz con GL reacion Contratos Terceros s cefn i pocones o NEEENOn. SEpUNEES Y ¢
PeopleTools: = 2 = Asignacion Contratos Terceros
Combiodecon] [ MiPeril de Sistemg & Exenciones >
WROCRTON o £ PR . Cuentas da Chent Recéleulo Contratos Terceros
M Preferencid L] Mi Diccionario = UBRas oo Leente R e s ot ordest
MEPecfiide Siel [I]  Mis Fuentes ]  Cuentas de Corporacion Brtie | evision Resultados piL-onlrate e
M Diccionario PeopleTools == Cambio de contrasefia
M&s Fuentes Permie mejorsr, impiantary amplar splicaciones de 1 --| Permas cambar (3 conraseds del ususdo

= Mi Perfil de Sistema —_=| Mi Diccionario
L J Parmite definir preferencias persondes. come las decomes M Fermitz afiadr o efmina palabres del diccionzio pe
electrinice y de idioma. de cormuita onogeitea




1. El sistema abre la pagina ‘Grupo de Contratos”, donde se debe seleccionar
la pestana “Anadir 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 boton “Anadir”.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Grupo de Contratos de Terceros

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Unidad Negocio MEDEL | Qq
Grupo Contralo Terceros:| GRUPO COCHORTE
ID Org Externa 8000000002 Q

Afiadir .

Buscar un Valor | Afadir un Valor

7

2.Seleccionala pestafia “Grupo de Terceros” y diligencialos campos relacionados
debajo de la siguiente imagen:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Grupo de Terceros | Sustitucion Impte Max Alumna

Unidad Negocio MEDEL
Grupo Contrato Terceros GRUPO COONORTE

ID Org Externa 5000000002 COONORTE

*Descripcion ||
Importe Max Grupo 0.00 CoP Cumplir Impte Max Grupo
Importe Max Alumno 0.00 COP
al Guardar | i =] MNotificar L+ Adadir 21 ActzMisualizar

Grupo de Terceros | Sustitucion Impte Max Alumno

7

Epik
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® Descripcién: diligencia la explicaciéon del contrato que se esta
parametrizando.

e Importe Max Grupo: diligencia el valor maximo del contrato para todo el
grupo de contratos.

e Cumplir impte Max Grupo: activa la opciéon como control de cumpli-
miento del importe maximo parametrizado.

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

3. Enlapagina que abre el sistema selecciona la pestafia “Sustitucién Impte Max
Alumno” y diligencia los campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

-

UNIVERIIDAD

EAFIT

GIupo de Jerceros I Sustitucion Impte Max Alumno I

Unidad Negocio MEDEL 1D Org Externa 000000002

Grupo Contrato Terceros GRUPO COOMORTE

Importe Max Alumno 0.00 CoP
Alumnos con Personalizar | Buscar | (¥ | 5§ Primero { 1de
Sustituciones 1 b Uttimo
D Nombre Importe Max Alumno
1l Q 0.00) [+ =]
0l Guardar | | =1 Nofificar L& Afadir | =il ActzNisualizar
Crupo de Terceros | Sustitucion Imple Max Alumne
g

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

e Importe Max Alumno: diligencia los valores maximos por alumno de
acuerdo con lo establecido en el contrato. Haz clic el botén “ Guardar”.
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., Como realizar la peticion
de facturacion?

Estaopcién te permiteiniciar el proceso de generacion de facturas (documento
de pago) en el sistema para las corporaciones, mediante un ID de facturacién.
Aqui podras generar la informacion de facturacién a la organizacion, basado
en alguno de los siguientes criterios: por contrato, por tercero o lo pendiente
por facturar.

Ruta:

Facturas Peticion de
Sistema Facturacion
Corporativas Corp

Menu Finanzas del Facturacion
Principal Alumnado de Clientes

Menu Busqueda:

0 Autoservicio
Ment 0O Comunidad del Campus c o Menu Principal
Busear 0 Registros e Inscripciones =2 Autoservicio
C3 Finanzas dal Alum & CEIQOS ¥ Pa gos e— .!.‘“..!..:._r-‘ "‘ i “ e - —
Autosenvico | 0y Definicién de SACH ) Facturacion de Cli ! Faciuras Sistema Lf Letioion de Factiacion 0fp
iz;::u;j:: :1;; B Horramiontas do Inf C3 Pobias ] Cance1acton. deFad [/ Revision de Facturas .
FinanzasdelAl &2 PeopleTools — Cuentas de Cliente p.ls?:f:a:gf-:_:f?ﬂ::op matr— \:; Ef?rn:c:j
Definicibn de S| [J  Cambio de contras¢ L  Cuentas de Corporacién L e s S el
Hemamientasd @ Mg Preferencias I Ca e I Valare

PeopleTools

Gambio de con| = Mi Perfil de Sistema

Mis Preferencig )  Mi Diccionario -

MiPerflde Sis| ||  Mis Fuentes @!a = skl
Mi Diccionano =, P
Mis Fuentes

PeopleTools

r, implantar y ampfiar apiicacicnes da | Parmita ¢

-_—_] Mi Perfil de Sistema === Mi Dicc
L FParmite definr preferancias parsonales, como las da comeo l ] Permite =
electronico y de idioma de consu

El sistema abre la pagina “Peticién de Facturacién Corp”, donde se debe
seleccionar la pestafia “Anadir un Valor”, digitar la “Unidad Negocio”. El
campo “N de Peticién Facturacién” no se diligencia y en el campo “Facturar
por opcion” se diligencia la opciéon del contrato que se va a facturar.
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Luego, haz clic en el botén “Anadir”.
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Peticion de Facturacion Corp

Buscar un Valor Anadir un Valor

Unidad Negocio MEDEL @

H* Peticidn Factura

Facturar por Opcion:  [|IC Q)

Afiadir [

Buscar un Valor | Afadir un Valor

.

1. Diligencia en la pestafia “Peticién de Facturacion 1" los campos relacionados
debajo de la siguiente imagen:
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I Peticion de Facturacion 1 I Pelicién de Facturacion 2

Unidad Negocio MEDEL Medellin N° Peficicin Facturacion 9009999990 EAF FI_AUX_FACTURACION

Facturar por Por Conlrato Fecha/ias Vencim
Opcidn:
"IN Facturacidn | Q, Introdusca fecha o dias
= R vencimienio
*Fecha Factura 0722020 & Fecha Wio T
(]l Factura p/Alumno Dias Wio

Contrato Terceros Personalizar | Buscar | Ver Todo | (%1 [E3 Primero 4 1de1 » Ultimo
*N* Contrato Descripcibén D Plantilia Factura Descripcidn
_\ 1‘_ w—
Info Vencim ltem Persanalizar | Buscar | Ver Toda | 2| £ Primero 4 4ded b Llimo
“Ciclo Deacripsién T Vencim sl
A = + =
Rango Facturas
Inicial Final
sl Guardar ] Motificar | 22 Aclualizar | » Afadir 21 Act=Msualizar
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ID Facturacion: corresponde a la peticion de facturacion parametrizada
en el sistema. Para el caso de las empresas en este campo se debe utilizar
FATORG.

Fecha facturacion: el sistema trae por defecto el dia que se esta generando
el documento.

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

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

ID Organizaciéon Externa: se habilita cuando la peticién de facturacion se
esta realizando por facturaciéon externa.

Factura p/ Alumno: no se diligencia.
No. Contrato: se diligencia con el numero de contrato que va a facturar.

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

F.vencim: se diligencianuevamente la fecha de vencimiento de la factura.
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2. Diligencia en la pestarfia “Peticién de Facturacion 2" los campos relacionados
debajo de la siguiente imagen:
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Fenicion de Facturacdin 1 Peticion de Facturacion 2

Ursdad Negocio MEDEL  Mededin N* Peticion Facturacion 99999399%8 EAF_FI_AUX_FACTURACION
Ciclo Fact
Ciclo Fact| Todos Cicios v =]
A

Opciones Impresion
Formato Factura[FACTCORP | Factura Comeration De Cicio Ayuda Q
Formato Salicda XMI Publishar A

T Generar Faclura

® Cenerarimprimir Fact Cimprimir Prog Ciases Ciclo
Durecterio Archive Salida Cenerar Factura
O Modficar info Deccion Direccion Mo Oblig O Usaw Direccion Corneo-E Climpr Factwia Cero

Mensajes Informacidn y Emores

a Guardar | (5] Molifear ¥ Arfuaizar » Afadi £l ArtrNeusizar

Peticion de Facturacion 1 | Pebicion de Facturacion 2

. S

® Ciclo Fact: diligencia el ciclo o ciclos a facturar. (Puede haber contratos
pendientes por facturar de diferentes ciclos). La recomendacién por
organizacion 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 demas campos.

® Generar/Imprimir Fact: selecciona y haz clic en el botén “Generar
factura”.
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;,Como hacer la revision de facturas?

Esta funcionalidad te permite confirmar que la informacién presentada en la
factura (documento de pago) corresponde con los valores establecidos dentro
del contrato.

Ruta:

Facturas
Sistema
Corporativas

Facturacion
de Clientes

Revision de
Facturas

Finanzas del
Alumnado

Menu
Principal

I 4 Vlenid Bisqueda

— Blsqueda Avanzada

0 Autoservicio
Menu 0 Evaluacién Docente c o Menu Principal
Suzcar 0 Motificaciones EAFIT [ = Autoservicio ~#"] Evaluacion Docente
0O Comunidad del Campus ﬁ]"i’"‘ %@ acceder a a informacidn y actividades de | Médulo de evaluaciin do
A il - aulosenicio COlomd
.—-L[EBEeru‘llt‘.!iD 0O Admisidn de Alumnos Sodicitu
Evaluacion Doq < R
Nolificaciones | = Registros e Inscripciones
Comunisag gl 3 Gestidn Curricular
Admisionde 8{ (1 Finanzas del Alumn = Localizacion omunidad del Campus - 1Admision de Alumno
I
RegislieseIns| 0y QOrientacion Acadénl = Interfaces JETTIG: EENAnGr JMCE QUDMEIIES O PRrSCRE Y A= Permae introducir y mant
Ceslion Curmey = : nanzaciones, asi como la informacion 3C resultados de exdmenas
Finanzas deia] =} Gestion de Contriby = Matriculas y Tasas =0na expediantas
L i : [ Listas de Contro
Orentaciénacd 3 Definicion de Objet{ & Cargos y Pagos _ ; |
Gesfionde Cof [ Definicién de SACH ) Facluracion de Clig =  Facluras Sistema dg NL[mnDRS e
Definiciénde O 1y | poalizacicn {3 Operaciones de Ca| &1 Facturas Sistema d H evision de Facturas ” ‘
Definicion de S P 1 Anulacién Faciuras Concpt Acad 9= rinanzas del Alumna
Localizacibn O Gestor de Arboles —J Planes de Pagos i P flos calendardos de  HE _ﬂ’e’n’* ie mantener cuanta
Gestor de Abd &3 Herramientas de Inf & Reembuolsus = Cancslacién de Facturas Ly oo -
Hemamientzsd [ PeopleTools 31 Cobros _|  Reuvision Cancelacion Facturas
PeopleTools & cYD 0O Interfaz con GL
CYD r 5 =
1 i 0 Exenciones
Cambio de con| = Cambio de contras - -
Mis Preferencid |L]  Mis Praferencias 3  Facturacion Electronica lestion de Contribuciones . Definicion de Objeto:
M Perfl de Si y - s _ Cuentas de Cliente stionar informacion de donantes. donantes % Permite definir ko instalac
? oy = Mi Perfil de Sistem. - omponenies o la comunidad, ademds de sistema
Mi Diccionario ]  Mi Diccionario ]  Cuentas de Corporacion = y obras iniciativas.
Mis Fuent 0
il Mis Fuentes Consulta de items Adeudados

Consulta Linea ftems de Alumno
items Vencidos p/Corporacion

Consulta Lineas item Corn

bcalizacion
beafzacidn

-0
it
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Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad
Ver instructivo Revision_Facturas_Corporacion N
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;,Como cancelar facturas?

Esta funcionalidad nos permite reversar los documentos de pago que
aun no se han pagado. Adicionalmente, si el administrativo al revisar la
informacion encuentra errores, puede reversar este documento y generarlo
nuevamente.

Ruta: Menu Finanzas del Facturacion Cancelacion
) Principal Alumnado de Clientes de Facturas
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Localizacion Duisqueda Avanzada
Interfaces
Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos :
[Facturacién de Clien{ —  Facturas Sistema de Alumnos
Operaclones de Cala S Facturas Sistema Corporativas

Revision de Facturas

intraduzea los datos que tenga y puise Bus{

Buscar un Valor Planes de Pagos | = Anulacion Facturas Concpt Acad
Reembolsos \Z)  cancelacién de Factras

Cobros | & Revisién Cancelacién Facturas

» Criterios de Bisqueda

Interfaz con GL
Exenciones

Unidad Negocio:  [= | [T
N° Factura [Comienza por |
D Comicnza por v |[10{

1D Tipo Factura I_ ) ___|- | @  cuentas de ciiente
|0 Factura Anterior n

Facturacion Electronica

IDPDPORORED R @PE

Cuentas de Corporacidn
Consuita ge ilems Adeugados
Consulta Linea items de Alumno

Tipo Factura:
F Vencim

10 Lisuario |-(.rz-—senra o v - =

<, S VG
Estado Facturacién (=] | Items vencidos p:borpo:aclén
Consulta Lineas item Corp

| MayiiaMinds

Buscar Boar | Busqueda Bdsica & Guardar Criterios Blsqueda

1. El sistema abre la pagina “Cancelacion de facturas” donde se debe seleccionar
la pestaria “Anadir un Valor”, digitar la “ID Control Ejecucién” y luego hacer clic
en el boton “Anadir”.
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Cancelacion de Facturas

Buscar un Valor || Afiadir un Valor

ID Control Ejecucién: | Cancelacion Facturas|

Afadir

r lor | Afiadir un Valor
kBuscaunVao[naduVao )

2. En la pagina “Cancelacion de Facturas” debes diligenciar algunos de los
campos relacionados debajo de la siguiente imagen:

- -y - 5
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Cancelacion de Facturas

ID Control Cancelacion_Facturas Gastor Informes Monitor Procesos Ejec
Ejecucion:

Unidad Negocio MEDEL |G
*Ope Ejecucion | ID Factura -

N® Peticion Facturacion

D Q
1D Ory Extema Q,
N°® Factura Q,
*0pe Registro Cancelacian Fact | w |
| ‘7 Guardar | =] Notimcar ] £, Afagir F  AczMisualzar
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® Unidad de negocio: diligencia la Unidad de negocio a la que pertenece la
corporacion.

e Opc Ejecucion: presenta una lista de valores:

O ID factura
O N° Peticion FacSis

Se selecciona ID factura.

® N° Factura: los documentos de pago que el estudiante tiene en estado
Iniciado.

® Opc Regis Cancelacion Fact: solo debes seleccionar la opciéon “registro toda
actividad” las demas no se deben escoger.

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

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

Puedes consultar el link Monitor Procesos para visualizar el estado de ejecucion
de la solicitud, la cual debe estar en estado ejec correcta y estado distribucion en
enviado.
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¢;,Como contabilizar los pagos
de la empresa?

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

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

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones | Contabilizacién
) Principal Alumnado de Caja de Pagos Corp

| [e——p—

Autoservicio

Evaluacion Docente
Netificaciones EAFIT
Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciones
Gestion Cumicular

Pagos de Co

Anadir un Va

Unidad Negocio
Caja

N* Cobro

1D Org Externa

Finanzas del Alumn Locakizacion

Orientacion Acadén|
Gestién de Contriby
Definicion de Objet
Definicion de SACH
Localizacion
Gestor de Arboles
Hemmamientas de In

Interfaces

Matriculas y Tasas

Cargos y Pagos
acturacion de Clienles

Afiadir

Gestion de Caja

Saldo por Dia Laborable
Reambolsos | Contabilizacion Pagos Alumno
Cobros | Contabllizaclén de Pagos Corp
Interfaz con GL | Revision de Pagos de Alumno
Cambio de contrasd Exenciones I Revision de Pagos Corporativos
Mis Praferencias Facturacion Electrg] =  Revision Recibos Corporativos
Mi Perfil de Sistemd ]  Cuentas de Cliente Revision de Recibos de Alumno
Wi Diccionario . Cuentas de Corporacion

Mis Fuentes | Consulta de tems Adeudados
Conauha | inaa itama da Alumna

EFRRE RPEPRE

PeopleTools
CYD

PEPPRRPPRPPRPUEPPPERE
I

D

(I

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad
Ver instructivo Contabilizar_pagos_Corp [:x,
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