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¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

En este instructivo conoceras las actividades del proceso
de Gestion de recaudos, que permite gestionar las diferentes
formas de pago que tiene disponible la Universidad para los
estudiantes o corporaciones en Idiomas, Educacién Perma-
nente y Educacion Formal.

Alcance de gestion de recaudos:

Este proceso contempla desde las diferentes formas de
pago como: banco, pago en linea, pago en caja, deduccion
de némina, pago con saldo a favor y cruce y canje, hasta
el registro del pago en la cuenta del estudiante o empresa.
Estos pagos corresponden a los servicios que tiene acceso
el estudiante y aplica para todos los grados académicos.
También podras encontrar como se realiza la apertura de
caja, reqgistro de pagos y, finalmente, el cierre de caja luego
de una jornada de trabajo.
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Descargar y ejecutar

la carga de archivos
planos

Ejecucion interfaz bancos

Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contrasena
de la Universidad, en el siguiente enlace:

https:/www.eafit.edu.co/epik. Luego, busca en la parte
superior 1zquierda la siguiente ruta para proceder con la
ejecucion de archivos planos enviados por parte del banco.

Ejecucion
Interfaz
Bancos

Ruta: Menu Finanzas del
Principal Alumnado

Menu Busqueda

£ Autoservicio

Meni & Comunidad del Campus L Mend Principal
Buscar 3 Registros e Inscripciones - : "
() Finanzas del Alumi =~ Interfaces = Ejecucion Interfaz Bancos e —
Autoservicio 03 Definicibnde SACR & Cargos y Pagos &l Log Interfaz Bancos
Comunidad de = : - .
Paiions 500 U Hemamientas de In :: {f-':al:;uraum de Clientes ..,}';? ﬂzinanm P —
Finanzasdelpl =  PeopleTools 7 i s it "
Definiciénde § |-]  Cambio de contrasg - Cuentas de Cliente et
Herramientasd (5]  Mis Preferencias | .  Cuentas de Corporacion : F
PeopleTools | [ i Perfil de Sistema :
big de n
S cﬂ:\r =l Mi Diccionario PeopleTools
Mls pfehferlcli . " F‘c-'l—'.:!l: mearar, imalantar y
MiPerfide Sis| -  Mis Fuentes tercores
Mi Diccionario E

Mis Fuentes

== Mi Perfil de Sistema
8| Parmite definr oreferencias J
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la sigulente ventana:

.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Ejecucion Interfaz Bancos

Busear un Valor I Anadir un Valor I

SUanDC

Control Ejecucion

i
o
It
LI

Anadir

J

Busear un Valor | Afadir un Valor

.
Esta opcidn te permite buscar y/o afiadir un valor de ejecucion. Para adicionar
una ejecucion haz clic en la pestafia “Anadir un Valor”:

® Diligencia en el campo “ID Control Ejecucion” el nombre con cual se

identifica la ejecucién que se lleva a cabo.

® Daclic en el boton “Anadir”.

El sistema abre una paginaadicional con nombre de pestana “Ejecuciéon Interfaz
Bancos”, haz clic en el botéon “Ejec” para ejecutar el proceso.
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EAFIT

| Ejecucion Interfaz Bancos |

ID Control PRUEBA INSTR Sastar Iaformes Monitor Procasos

Ejecucion:

» Afiadir | |_- Aciziisualizar

El sistema te lleva a una ventana donde debes hacer clic en el botén
“Aceptar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_AUX_ADMINISTRATIVO ID Control Ejecucion PRUEZA_INSTR
Nombre Ser\lldnri o E Fecha Ejec | 0802/2021 #
Recurrencia N W | Hora Ejec|4:25:25PM | Restablecer a F/H Actual
Huso Horario -,
Lista Procesos
Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
Proceso Cargue Batch Bancos LC_CB_AE Motor de Aplicacidn [Web | [TXT W | Distribucidn

. S

Se puede visualizar un campo informativo “Instancia Proceso” que
indica el numero del proceso que se acabo de ejecutar.
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EAFIT

Ejecucion Interfaz Bancos

ID Control PRUEBA_INSTR Geastor Infarmes Monitor Procesos =

Ejecucion:

| Insiancia Frocesodldoois |

0 Guardar l ’ =| Mofificar \ [ » Afadir ‘ !_.r_ ActzVisualzar

® Haz clic en la opcién “Monitor Procesos” y selecciona el numero de
Intancia que acabas de ejecutar.

® Ten presente que el campo “Estado Ejec” se debe encontrar en estado
“Correcto”, si este se visualiza en “En cola”, se debe hacer clic en boton
“Actualizar” hasta que se visualice en estado “Correcto”.

® Sepuedevisualizar que el campo “Estado Distribucién” se debe encontrar
en estado “Enviado”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidoras

Visualizacion Peticion Proceso

ID UsuarioEAF_FI_AUX £/ Tipo | V] [UiEme_ v] 1| D V)

Servidor ¥ |  Nombre 4, Instancia Orig Instancia
Dest

Estado Ejec|7‘-"—| Estado Distribucion [ _V“| Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 | S Primero 4 1det & Ulimo

Selec Instancia Sec Tipe Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec | Estado Ejdl E?j’?;ucrdr I Detalles

00/02/2021 4:35:25PM
PST

~

Motor de Aplicacidn LC_CB_AE EAF_FI AL ADMINISTRATIVO Datalies
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Log interfaz bancos

Ingresa a la siguiente ruta para revisar los registros proce-
sados y contabilizados de la interfaz de bancos.

Ruta: Menu Finanzas del Log Interfaz
) Principal Alumnado Bancos

Menu Busqueda

—J AUtosSnicio

Menu 1 Comunidad del Campus o Menu Principal
(3 Registros & Inscripciones
Einznzzs del Alumn ! Interfacas i Ejecucion Interfaz Bancos
(3 Definicion de SACH [ Cargos y Pagos Log Interfaz Bancos
03 Herramientas de in| =) Facturacidn de Clientes
[0 PeopleTools —l  Cobros
Cambio de contrasd 1  Cuentas de Cliente
Mis Preferencias Cuentas de Corporacion

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

. S

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

EAFIT

Log Interfaz Bancos
Dounc os datos gque lenga y pulse 1
Buecar un alar

Criterios de Busqueda

Esta opcién permite buscar un valor de ejecucién realizado en la interfaz de
bancos o consultar una realizada en una fecha especifica. Para consultar una
ejecucion debes realizar los siguientes pasos:

® Diligencia el campo “Instancia proceso” con el nombre del proceso de
ejecucion.

® Realiza la busqueda por fecha, también es posible dar clic en la opcién
“Fecha Proceso” y seleccionar la fecha que necesitas.

@ Da clic en el botén “Buscar”.

® El campo “Buscar” lo puedes utilizar en caso de que no recuerdes la
informacién de los campos anteriores, o simplemente si quieres ver
todos los procesos que se han ejecutado hasta la fecha y seleccionar el
numero de instancia a consultar.
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El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestana “Log Interfaz
Bancos” y puedes consultar la informacion del archivo cargado de acuerdo con
el banco.

Se puede visualizar la informacioén de los siguientes campos:

® “Instancia Proceso” numero de instancia de proceso asignado por el
Gestor de Procesos del sistema.

® “ID Usuario” es la identificacion de quien ejecuté el proceso.

® “Fecha/Hora Proceso”.

e “Nombre Archivo” que se cargé.

e “Extension” nombre del tipo de archivo que se usé. Por ejemplo: TXT.

® “Archivo/Ruta”.

e “Eliminado / Procesado / Movido”.

® “Correcto” este campo se muestra el numero de registros que se cargaron
correctamente, cuando se hace clic en dicho numero el sistema abre
una ventana adicional en el explorador web donde se puede visualizar
el detalle por linea.

® “Error” este campo muestra el numero de registros que no se cargaron,
cuando se hace clic en dicho numero el sistema abre una ventana

adicional en el explorador web donde se puede visualizar el detalle por
linea.
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Nota: cuando los pagos quedan pendientes por registrarlos en la

cuenta del estudiante, el administrativo genera una consulta por
‘ ‘ medio de la funcionalidad “Log Interfaz Bancos” donde visualiza e

1dentifica los pagos con inconsistencias. Cuando el pago no se logra
contabilizar, se debe contabilizar de forma manual. /

® “Ver Anexo” al dar clic en este botdon el sistema abre una ventana
adicional en el explorador web, donde se puede visualizar el archivo
plano original del Banco, mostrando lo siguiente:

0918505901389528210203001000000004230046202021020402230402

B8577099980011%60021
0500000000002200000000002020171014968411562075560€080001636396000101200000000208995015420060020000
250002002000020002022020200202010005822511417318120020000772294710001010000020202000000544202020030020
030000000020020002009345867000801

2902000000 2002000000934536700

® “Descargar Anexo”, este boton permite descargar el archivo plano ori-
ginal del Banco.

Adicionalmente, puedes visualizar la informacion de los siguientes campos:
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® “Unidad Negocio”, la Unidad Negocio en la cual se ejecuté el proceso.

e “Tipo ID” identifica si el proceso se realizé para personas(estudiantes)
0 corporaciones(empresas).

® “Nombre Archivo”, nombre del archivo cargado.
e “Procesado”, muestra que este fue procesado .

® “Posteado”, cuando este campo estd marcado indica que quedod
contabilizado el archivo.

e “Ver Anexo”, al dar clic en este botdn el sistema abre una ventana

adicional en el explorador web donde se puede visualizar el archivo
plano original del Banco, mostrando lo siguiente:

1600000444 890000.00201106 MAT206100000000991700000760858501015000000410600000460

890000.00201106 MAT206100000000991700000760860101500000041000000469
890000.00201106 MAT206100000000991706600760870101560000041000000478
598888.88281196 MAT20610000000899170000076088010150000004

® “Descargar Anexo”, este boton permite descargar el archivo plano ori-
ginal del Banco.
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|dentificar e
informar el tipo de
Inconsistencia

Log interfaz bancos

se requiere ir al detalle del numeral “REGISTRAR CONTABILIZACION
DEL PAGO" - Contabilizacion de alumno. /

Ingresa ala siguiente ruta pararevisar los registros procesados y contabilizados
de la interfaz de bancos.

‘ ‘ Nota: si se identifica que un pago no se contabilizo de forma exitosa,
S

Ruta: I\_Ilerrl] Finanzas del Log Interfaz
Principal Alumnado Bancos

Menu Busqueda

Autoservicio

L

Comunidad del Campus L Menua Principal

Registros & Inscripcones
Finanzas del Alumnl &3 Interfaces 1 Ejecucion Interfaz Bancos
Log Interfaz Bances

Definicién d= SACH Cargos y Pagos

Herramientzs de In Facturacion de Clientas

PEPRRDE

= Tool Cobro
Fegpe |00Is 0Dros

Cambio de contrasé Cuentas de Clients

Mis Preferencias Cuentas de Corporacion

Wi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este documento en
el numeral “DESCARGAR Y EJECUTAR CARGA DE ARCHIVOS PLANOS" - Log
interfaz bancos.
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Revisar
transacciones
pendientes por
contabilizar de pagos
en linea

Log pago en linea

Ingresa a la siguiente ruta para consultar los estados de los pagos en linea
realizados por los estudiantes.

I\_Iler!u Finanzas del Localizacién Log I?ago en
Principal Alumnado Linea
O e ——— ———————————————————————————

Menu Busqueda

Ruta:

) Finanzas del Alumn ~' 2531

Definicionde SACH <& F

Log Pa

1  Herramientzs de In

I PeopleTools

Cambio de contrasena

J Mis Preferencias

J M Perfil de Sistema

| Mi Diccionario
| Mis Fuentas

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

Log Pago en Linea
o= gue lenga y pulse Huscar. Uee los campos en ianco piobienser lodos os vaones
Busacar un Valor

Criterios de Busqueda

v |

v

Esta opcién te permite buscar pagos realizados en linea de forma individual o
masiva. Para consultar un pago se deben realizar los siguientes pasos:

® Diligencia el campo “ID Transaccion” , si quieres consultar el estado de
un pago en especifico.

e Diligencia el campo “Unidad Negocio”.
e Diligencia el campo “N° Factura” esta aplica para ver estado de pago.

e Diligencia el campo “Tipo ID” para seleccionar si es persona (estudian-
te) u organizacion (empresa).
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® Diligencia el campo “ID" para visualizar los pagos realizados por este.

e Diligencia el campo “Tipo Doc Identidad” nimero de identificacién del
estudiante Tarjeta de Identidad, Cedula de Ciudadania, Registro Civil,
entre otros.

e Diligencia el campo “Estado a Aplicar”, que corresponde el estado de la
transaccién a consultar de acuerdo con el estado de interés que puede
ser: Aplicado en Cuenta, Error, No Aplicado Tran. — Cancelada, No Apli-
cado Tran. — Rechazada, Pendiente o Transaccién Cancelada.

e Da clic en el botén “Buscar”, luego de ingresar los criterios para la bus-
queda.

® Elcampo “Buscar”, lo puedes utilizar en caso de que no recuerdes la in-
formacioén de los campos anteriores o simplemente si quieres ver todas
las transacciones que se han ejecutado hasta la fecha y seleccionar el
numero de transaccién a consultar.

El sistema abre una pagina adicional con nombre “Log Transaccion Pago en
Linea"” y puedes visualizar la informacién relacionada con la transaccion.

Log Transaccion Pago en Linea

Unidad Negocio
N Factura

Busear | Ve Todo

id Transaccibn
Id Request
Tipa ID

n

Total Factura
imparte 2 Pagar

Referencia ded Pago
Estado Campus
Est=da del Pago
Raferoncia int. PL
FechaPL

FechaHora (M Act

Rfarsacis ink FL
(TR TEL T
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Se puede visualizar la informacién de los siguientes campos:

e “Estado Pago”, este indica si fue aprobado o no.

é Nota: cuando los pagos se encuentran en estado Pendiente, seleccio-

na el botén “Ejecutar” que habilita el sistema para aplicar el pago a

la cuenta del estudiante. Luego de realizar lo anterior consulta en la

funcionalidad “Log Pago en Linea” la actualizacion de los estados de

los pagos que se encontraban pendientes. Si la ejecucion es exitosa,
significa que el pago quedo con estado Aprobado. /

® “Meétodo de pago” si este fue realizado con tarjetas o efectivo.

e “Monto pagado”.

e “Descuento’”, si en el pago realizado por ecommerce se le aplicé algun
descuento. No aplica cuando se elimino el descuento del 5% por pagar
en pagina web. Sin embargo, si en el algun se decide retomarlo, se po-
dria realizar.

® “Moneda” si en peso colombino o délares.

e “Emisor”, este es quien envia la informacioén, para este caso Playtoplace.

e “Id Autorizacion”.

Transaccion en estado pendiente

Puedes identificar que un pago realizado en linea se encuentra en estado
pendiente como se muestra en la siguiente imagen:
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UNIVERSIDAD

EAFI Todo = Buscar eda Avarzada [ Dlimos Resutaco Busquadas
e

Log Transaccion Page en Linea

Unidad Negocis WEDEL
N Factura D0000000S2 ITO0000E5 124
Buscar | Ver Todo Frimero (1 1ded . (o

Il Transacoion 22003

Id Hequast 14331825

Tipe AL Persona

(8] 1000007446 ANDRES ROJAT JIMEMEZ
Tolal Faclura 000

Imporie a Fagar S00.420.00

Maneda COP Peso Colomibiana
Fecha vencimienin FADe2015

Cicla 12318

Pediciin Pl 14331825

Referencia del Pago MELEL-SY17 00000551 34
Estado Campus F0 Apiicasa - Trar. Hachazads

I Fetaclo del Pago PENDING La pesicitn 58 enclenta pendienta I
Heleronces Int, D1 14TES4TTE
Facha P C20e201% 12:52AM

Creado Par Io_arxas/
Fecha Creacion DR E 1Z32.37AM
Actualizado pua EAF_INTEGRACION
FechaHara (8 Acl. Q2T e 1255 41AM
Parsanaizar | Busear | Ver Tode | 21| ; Frimera 40 1de1 (b Utime
Midicddn Pago Manta Pagada Descyorii Menods  Eimiaos It Ausanizacin

FSE 500400,000 COF BANCOLOMELA 1476514816

E* Walvar & Buscar 13 Antsrior &n Lists ~ Siguleme an Lists

Luego de identificar que se encuentra en estado pendiente, da clic en el botén
“Procesar Nuevamente”. Esta opcioén te permite simular el envio del pago en
linea y registrarlo en la cuenta del estudiante.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Log Transaccion Pago en Linea

Unidad Negocio MEDEL

N* Factura 0000000093 170000054692
Buscar | Ver Todo Primero. 4 2de2 (b Utimo
W Transaccibn 23855 Procesar Nuevamente
Id Request 14223700
Tipo 1D Persona
(1] 1000001351 JAVIER FELIPE SANCHEZ MOLINA
Total Factura 000
imports a Pagar BEC.200.00
Moneda COF Peso Calo
Fecha Vencimiento 03092019
Cicla 1916
Peticion PL 14223700
Referencia del Pago  MEDEL-29170000064892
Estado Campus Ermor
Estado ded Pago APPROVED  La peSicion ha side aprobada exitosaments
Referencia int. PL
Fecha PL
Creado Por

Funiig Creacidn
Actualizado por »
FechaHora UItAcL 28108/19 11:15:28AM
% Eror en proceso de
Descripcion Effor loracie/peaplesoft
REMOTEAN/ORA

Called frem LC_PL_ _PL_B.
Name procesarid D‘.“I:B:IO.’\F’BQG
Callad

from-LC_PL_APEA_F

AC. CnNExecUl
ment 195

% SRV APEA PL_BUS CNF_RED_
Statemant 132 {0.0
fe Nams procesariotificacionPacn

il
from.LC_PL_AFEA_FL BUS
OPR_SRV.OnExecute hame OnReque:

Primera 4/ 1ded . Ulima

Parsonalizar | Buscar | Ver Todo | (& |
Método Pago Monto Pagada Descuento Moncdo  Emisar d Autorizacion
Visa 556200.000 cor BANCO COLPATRIA B! 74

mente” se identifica que el pago no se contabiliza de forma exitosa,
se requiere ir al detalle del numeral “REGISTRAR CONTABILIZACION
DEL PAGO" - Contabilizacion de alumno.

N Z

‘ ‘ Nota: si luego de ejecutar varias veces la opcion de “Procesar Nueva-
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Reqistrar la
contabilizacion
del pago

Contabilizacion Pagos Alumno

Al ingresar en la parte superior izquierda proceder con el ingreso a la siguiente
ruta, para realizar el registro de un pago realizado en Linea por medio del
autoservicio del Estudiante o directamente en las entidades bancarias
autorizadas por la Universidad, que por algun motivo no fue exitoso (no se
visualiza el pago en la cuenta del estudiante).

/
Nota: los tipos de items habilitados depende de los permisos que tenga
asignado el administrativo en el sistema para visualizar los datos, para
realizar este tipo de contabilizacién de pago por parte del administra-
tivo se debe verificar cual es el tipo de item que se debe registrar de
acuerdo a la entidad financiera por la cual el estudiante realizo el pago.

N Z

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones |_Contabilizacion

Principal Alumnado de Caja Pagos Alumno
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Menu Busqueda

Autoservicio
Contabilizaci Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn| =  Localizacién
Definicion de SACH Matriculas y Tasas
Herramientas de Inf Cargos y Pagos Proceso de Grupos
Facturacion de Cliel & Reversiones

Planes de Pagos | & Pagos por Factura
Reembolsos Contabilizacion de Alumno

Anadir un Val

Unidad Negocio
ID

Tipo Cuenta: PeopleTools

Tipo item: | ] Cambio de contrasq
. L]  Mis Preferencias
FechaHoraLing 3] i Perfil de Sistems
N*Secuenciall [ Mi Diccionario

PR RPED PR E

pRREE

Cobros | Contabilizacién de Corporacién

Interfaz con GL | Aplicacién de Cobros
Exenciones ] Anulacién Masiva Solicitudes

Mis Fuentes

(T I O R 4

Cuentas de Cliente| ||  Consulta Saldos a Favor

[ Anadir |

Para conocer el paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este
documento en el numeral “REGISTRAR EL PAGO Y GENERAR RECIBO DE PAGO”
-Contabilizacién pagos alumno.

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de Cliente.{,
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Informar al cajero

el pago arealizary
consultar documento
de pago

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar las deudas que tiene el estudiante
cuando se presenta en caja a realizar un pago.

("

Nota: cuando no tengas documento de pago puedes informar el nime-
ro de ID o numero de documento de identidad.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
* Principal Alumnado Cliente

Menl Blsqueda:

Localizacion

Definicion de SACH —  Facturacion de Clientes Meni Principal
Herramientas de In] =) _ Operaciones de Caja
PeopleTools [ Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de Cliente.
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Cuentas de corporacion

Ingresa ala siguiente ruta para consultar los movimientos y detalles financieros
de una empresa cuando se presenta a realizar un pago en caja. En esta puede
visualizar informacién como: cargos(deudas) pendientes por pagar, pagos
realizados, saldos a favor entre otros.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
] Principal Alumnado Corporacion

Ment Blsqueda

Autoservicio

Comunidad del Campus
Registros e Inscripciones
Gestion Curricular

Finanzas del Alumn —

Definicion de SACR = Facturacion de Clientes
&
&

co p/obtener todos los valores

Cargos y Pagos

Operaciones de Caja
Exenciones

Herramientas de Int

PEREE PR E

PeopleTools

Rl Maalli da Mlabsaa=

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de
corporacion.
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Resumen de facturas del alumno

Ingresa a la siguiente ruta para consultar la informaciéon detallada de los
documentos de pago generados a los estudiantes. En esta puede visualizar
informacion como: facturas en estado iniciada (se encuentra vigente), estado
cancelada (se anula) o si tiene importe a pagar (valor pendiente).

Ruta:

Facturas Resumen de
Sistema de Facturas de
Alumnos Alumno

Menu Finanzas del Facturacion
Principal Alumnado de Clientes

AUtoSENVICio
Comunidad del Campus L Menu Principal
Admision de Alumnos

Registros & Inscripciones

Finanzas delAlumn &  Localizacién

Definicion de SACH ~  Matriculas y Tasas

Herramientas de Inf =4  Cargos y Fagos _ - ,
Facturacion de Clie| - Facturas Sistema g Resumen de Facturas de Alumno
Notificacion confirmacion pago

PeopleTools

Bl ] Planes de Pagos Anulacion Facturas
Cambio de contras

Mis Breferencias Reambolsos Cancelacidn de Facturas

Mi Perfil de Sistemg @  Cobros
Mi Diccionario ] Interfaz con GL

Exenciones

Cuentss de Clentz

Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Resumen de
Factura del Alumno.
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Hacer operaciones
de caja. Abrir oficina,
cajas registradoras y
cajeros

Apertura de oficinas

Ingresa a la siguiente ruta para realizar la apertura de cajas registradoras y
cajeros, con el fin de iniciar labores de atencién ala comunidad Universitaria para
la fecha laborable en la cual se realizara el registro de los pagos de documentos
por Derechos de grado, certificados, homologaciones, carné, entre otros.

Ruta:

I\_Iler!|] Finanzas del Operaciones Gestion de Apertura de
Principal Alumnado de Caja Caja Oficinas

Menl Busqueda

Comunidad del Campus

Finanzas delAlumr| @ Cargos y Pagos ' Mend Principal
Definicion de SACH Facturacion de Clepias
Herramientas de Inf Cperaciones de CsJ;'-'"’ Gestion de Cajz - Aporia de S

~ | Sa ia Lako Cierrz de Oficinas
PeopleTools Cuentas de Cliente| 3 Saldo por Dia Labo &~ g

Anulacion de Recibos - Cajero

S ams } i B
Cambio de contras Cuentas de Corpor{ =  Contabilzacion Pag gl i N
Contabilzacion de § Creacion Depesitos Parcisles

Mis Freferencias

; ]  Revisién de Pagos
Mi Perfil de Sistema : S apes ; i
Revision de Recito Revis rESprovisionamiento

Reaprovisionamiznto de Caja

Mi Diccionario

Detalles d2 Deposto Parcia

Mis Fuentes




Epik

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

UNIVERSIDAD

EAFIT

Apertura de Oficinas

Buscar un vValor

Criterios de Busqueda

O mayusminoe

[ s [ Bor=

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

El sistema abre una pagina con tres pestanas “Apertura de Oficinas”, “Apertura
Cajas Registradoras” y “Apertura de Cajeros”. Haz clic en la primera pestaiia
“Apertura de Oficinas” para iniciar tu dia laboral.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

I Apartura de Oficinas I Apariurs Cajas Begistradaras

Unidad Negocio
Caja BLOOUE2S

Fecha Laborable Actual 201

Detalles isear | Ver Todo Primern 4 13083 » USmo
Fecha Ablerta Por FecharHora leﬁ'!'t'\ﬂ'a Carrado Por FecharHora Clerre  Ultima Secuencia

Laborabiéa
AFIT_DATOS2

EA
EAF_FI_AUX_CAJERO 021072020 2:14:09PM
EA

AF_FI_AUX_RECAUDA092020 11:16:25AM

Se puede visualizar la informacién de los siguientes campos:

® “Fecha Laborable Actual” selecciona la fecha del dia laborable para el
que deseas abrir la caja. Este campo se define por defecto con la fecha
del sistema.

® “Fecha Laborable” aqui puedes observar las fechas en las que se abrio
la caja.

® “Caja Abierta” al Dar clic en esta opcion, se realiza la apertura de la Ofi-
cina de operaciones de caja. Al hacerlo, se desactivara el campo Fecha
Laborable Actual.

e “Copiar Registros y Cajas” una vez abierta la caja, puedes pulsar esta
opclon para coplar informacion referente a los cajeros y a las cajas re-
gistradoras de un rango de fechas laborables. Si utilizas habitualmente
los mismos cajeros y las mismas cajas registradoras, este botén evitara
tener que seleccionarlos y abrirlos manualmente en las pestanas “Aper-
tura Cajas Registradoras” y “Apertura de Cajeros”.



® “Abierta por” son los usuarios que han realizado apertura.
® “Fecha/ Hora Apertura” indica la fecha y hora de la apertura.
® “Cerrado por” son los usuarios que han realizado cierres.

® “Fecha/ Hora Cierre” indica la fecha y hora del cierre.

Apertura cajas registradoras

Al ingresar a la pestaia Apertura Cajas Registradoras se presenta la siguiente
ventana:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

hpertura de Oficnas I Apertura Cajas Reglatradoras I Apertura de Cajeros

Unidad Negoclo MEDEL
Caja BLOOUEZ Cara Blogue 2
Fecha Laborable Buscar | Ver Toda Primara 4 1de3 Ultime
Fecha Laborable 20/102020
Registros
*Caja Reg |BL2S X Ablerto
Detalles Forma Pago

*Clave Forma Pg ID Deposito Saldo Inicial
EFECTIVC

Esta opcion te permite realizar la apertura de la caja. Para esto debes realizar
los siguientes pasos:

Epik
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Diligencia la opcién “Caja Reg”, selecciona la caja registradora que de-
seas abrir para el dia laborable especificado. Si pulsas el botén Copiar
Registros y Cajas de la pagina Apertura de Oficinas, el sistema seleccio-
nara y abrira automaticamente las cajas registradoras del dia laborable
indicado.

Selecciona la opcién “Abierto”, activa esta casilla para abrir la caja regis-
tradora para el dia laborable. Una vez seleccionada, esta opcién se des-
activa. Si pulsas el boton Copiar Registros y Cajas de la pagina Apertura
de Oficinas, el sistema seleccionara automaticamente esta casilla para
todas las cajas registradoras especificadas.

Diligencia la opcién “Clave Forma Pg” introduce una clave para indi-
car el tipo de forma de pago que deseas que la caja registradora utilice
en sus transacciones. Si pulsas el botén Copiar Registros y Cajas de la
pagina Apertura de Oficinas, el sistema definira automaticamente las
claves de forma de pago de cada caja registradora.

Diligencia la opcién “ID Deposito”, este es un campo opcional que per-
mite realizar un seguimiento de los depdsitos. Introduce el ID de depo-
sito bancario de cada clave de forma de pago. En caso contrario, este
campo aparecera desactivado.

Diligencia la opcién “Saldo Inicial”, introduce un saldo inicial para cada
clave de forma de pago. En caso contrario, este campo aparecera des-

activado.

Si deseas anadir o eliminar una Caja Registradora o Clave, haz clic en
la opcién para afiadir o (=] para eliminar.

Da clic en el botén “Guardar”.
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Epik

Apertura de cajeros

Al ingresar a la pestania Apertura de Cajeros se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

—_—

Apertura de Oficinas Apertura Cajas Regisiradoras I Apertura de Cajeros l

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2D Caja Blogue 20
Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primero
Fecha Laborable 20/10:2020
Cajeros Buscar | Ver Todo Primero ¢« 1de5 » Ulimo
*Cajero | EAF_EP_AUX_INSCRIPCION Caja Reg |BL20 Q Abierto =
Detalles Forma Pago Buscar  Primero 4 1de1 + Ulimo

*Clave Forma Pg ID Deposito Saldo Inicial
EFECTIVO &, Pago en Efectivo

il Guardar ‘ g Volver a Buscar ] [ =] MNotificar

Apertura de Cficinas | Apertura Caias Registradoras | Apertura de Caleros

Esta opcidn te permite realizar la apertura de cajeros. Para esto debes realizar
los siguientes pasos:

® Diligencia la opcién “Cajero”, selecciona el ID del cajero que deseas abrir.
Si pulsas el botén Copiar Registros y Cajas de la pagina Apertura de
Oficinas, el sistema seleccionara automaticamente los cajeros del dia
laborable indicado.

e Diligencia la opcién “Caja Reg” selecciona la caja registradora que de-
seas que utilice este cajero. Sélo estaran disponibles las cajas registra-
doras que se hayan abierto en la pagina Apertura Cajas Registradoras.
Si pulsas el botén Copiar Registros y Cajas de la pagina Apertura de Ofi-
cinas, el sistema seleccionara automaticamente las cajas registradoras
del dia laborable indicado.
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Selecciona la opcién “Abierto”, activa esta casilla para abrir el cajero
para el dia laborable. Una vez seleccionada, esta opcién se desactiva.
Aunque hayas pulsado el boton Copiar Registros y Cajas de la pagina
Apertura de Oficinas, deberas activar esta casilla de forma manual para
abrir el cajero.

Diligencia la opcién “Clave Forma Pg” introduce una clave para indicar
el tipo de forma de pago que deseas que el cajero utilice en sus transac-
ciones. Solo estaran disponibles las claves de forma de pago asignadas
a la caja registradora abierta. Ademas, debes haber asociado el cajero a
la clave de forma de pago seleccionada durante la definicién. Si pulsas
el botén Copiar Registros y Cajas de la pagina Apertura de Oficinas, €l
sistema definira automaticamente las claves de forma de pago de cada
cajero.

Diligencia la opcién “ID Deposito”, este es un campo opcional que per-
mite realizar un seguimiento de los depdsitos. Introduce el ID de depo-
sito bancario de cada clave de forma de pago. En caso contrario, este
campo aparecera desactivado.

Diligencia la opcién “Saldo Inicial”, Si has seleccionado el método de
cuadre por cajero, debes introducir el saldo inicial de cada clave de for-

ma de pago. En caso contrario, este campo aparecera desactivado.

Si deseas afiadir o eliminar Cajeros o Clave, haz clic en la opcion =] para
afiadir o (4] para eliminar.

Da clic en el botén “Guardar”.
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Registrar el pago
y generar el recibo
de pago

Contabilizacion pagos alumno

Luego de realizar la apertura de Oficinas, Caja Registradoras y Cajeros, ingresa a
la siguiente ruta pararealizar el registro de un pago en la cuenta de un estudiante,
cuando este se presenta a pagar una factura en Caja.

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

Menu Busqueda

Comunidad del Campus

Finanzas del Alumn . Mena Principal

Definicion de SACR

Herramientas de In]l & OF ; Gestion de Caja

PeopleTools Cuentas de C"-‘-m: (3 Saldo por Dia Laborable
eTools | Cuer hiente

Cambio de contrasd 1 Cuentas de Corporfas, Contabilizacion Pagos Alumno

Mis Preferencias Contabilzacion de Pagos Corp

Mi Perfil de Sistema | Revision de Fagoes de Alumno

Revision de Recibos de Alumn
Mi Diccionario ViSio R de & o
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Pagos de Alumnos

Afadir un vValor

Esta opcion te permite anadir el ID del estudiante a quien se le registra el pago.
Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Para adicionar un pago:

e Diligencia en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus ME-
DEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande).

e Diligencia el campo “Caja”, el sistema permite seleccionar la caja que
tengas asignada, de acuerdo con la Unidad Negocio.

e Diligencia el campo “N° Cobro” por defecto te muestra el valor
999999999999 no debes modificarlo.

® Diligencia el campo “ID” ingresa el numero de ID del estudiante a regis-
trale el pago.

e Haz clic en el botén “Anadir”.
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El sistema abre una pagina adicional con nombre “Pagos de Alumnos” donde
se visualiza la Unidad de negocio, ID y Nombre del estudiante y el Saldo de la
cuenta del estudiante. Para continuar con la contabilizacion del pago diligencia
los sigulentes campos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Pagos de Alumnos

Unidad Negoclo MEDEL Caja Cxz Blogue 29 Fecha Labarabie 20/10/2020
CajaReg BL29 Cajero EAF FI_AUX_CAJERO
AN X

Ayuda Anficipada 0,00

Numero Referencla |PAGO MATRIC

Forma Pago 3272 792,00
Detalle Destino

Clave Dest EFECTIVO

Clolo|2161 |@ Primer semeste 2021 Restringide 3 Factura ID Factura| 0000000059 110000C00254
Detalles Forma Pago Buscar
“Forma Pago| EFECTIVC A Chectivo imports

ID Depoeito

® Diligencia el campo “Numero Referencia”. se ingresa una observacion
sobre la transaccién o si el pago se realiza con tarjeta de crédito o débito,
se debe ingresar el numero de aprobacion de la transaccion.

e Diligencia el campo “Clave Dest” selecciona segun la forma de pago a
contabilizar: Cheque, Efectivo, Tarjeta crédito o Tarjeta débito.

e Diligencia el campo “Importe” se ingresa el valor total a contabilizar. Se
debe verificar que corresponda con el valor de la factura.

® Diligencia el campo “Ciclo” seleccionar el ciclo al cual deseas contabi-
lizar el pago.

® Diligencia el campo “ID Factura” selecciona la factura a la cual se rea-
liza el pago.
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e Diligencia el campo “Forma Pago”, selecciona la forma de pago que pre-
senta el sistema.

e Diligencia el campo “Importe”, este valor se completa automaticamente
con el importe que se indicé anteriormente.

e Ten en cuenta que el campo “ID Deposito” no se debe diligenciar puesto
que no aplica para la Direccién de Idiomas, Educacion Permanente y
Educacion Formal.

® Adicionalmente, puedes consultar mas informacién del estudiante en
las opciones “Cuentas Alumno” o “Informacién Académica” sobre los
cargos(deudas) o visualizar desde qué fecha que se encuentra el estu-
diante en su grado académico.

® Luego dediligenciar y consultar los campos mencionados, haz clic en el
botén “Crear e Imprimir Recibo”.

e Cuando se registra el pago el sistema deja en gris los campos diligen-
ciados anteriormente.

UNIVERSIDAD

Pagos de Alumnos
Unidad Negoclo WEDEL Caia Blogue 28 Fecha Laborable 2001002020

Coja Reg BLzs EAF_FI_AUX_GAJERO Numerc Reclbo 147+

A}"_‘di »'-."lﬂdpidi 0,00

:

Objefiva 3.272 752,00 0,00 Forma Pago 327274200

Detalle Destino

Importe
Ciclo [2181 Brirmet sernestre 2021 REsNinGian & Facis
Detalles Forma Pago

*Forma Pago EFECTIVD Efecivg imports

ID Deposito




Instructivo Gestion de recaudos Epik

® Para generar el recibo de caja haz clic en el botén “Imprimir Recibo”,
veras el recibo como se muestra a continuacion:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Nit: 890.901.389-5 RECIBO DE CAJA

Fecha: 16/02/2021 22:41:33
N° Recibo: 14718 Contzdo N° Factura: 0000000099110000000264
Nombre: ZAPATA ARGUELLO JULIAN X Doc. Identificacién:  CC - 1000000017

Oficina: Caja Bloque 29 ID: 1000213187

Caja: BL29

Cargos Cubiertos p/Pago
Tipo Item N° Cuenta N° Factura Ccl Lvo Importe

ﬁg'e‘l’;f:’ Pregrado MATPRE001 00000000991 10000000264 Primer semestre 2021 3.272.792,00

Total Cargos
Menos Pagos

Forma Pago N° Cheque/Tarjeta Crédito Importe
Pago en Efectivo 3.272.79200 COP

Total Pagos 3.272.792,00 COP
VALOR EN LETRAS: TRES MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y DOS MIL SETECIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS MICTE. ($3.272.792,00)

Pagina 1 Vigilado MinEducacién Fecha impresion: 16/02/2021 10:46 PM

Nota: es importante recordar que los pagos realizados en caja deben
cubrir el 100% de la factura a pagar, no pueden ser pagos parciales.
— /

Contabilizacion de pagos corp

Ingresa a la siguiente ruta para realizar el registro de un pago en la cuenta de la
empresa, cuando esta se presenta a pagar una factura en Caja.

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones Contabilizacion
Principal Alumnado de Caja de Pagos Corp
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Menu Busqueda

Comunidad del Campus
Finanzas delAlumnj & Cargos y Pagos 0 Menu Principal

Definicion de SACH 3 Facturacion de Clig
Herramientas de in{ &) Operaciones de Ca| =  Gestion de Caja
PeopleTools Cuentss de Chents Saldo por Dia Laborable

Cambio de contrasd &  Cuentas de Corpor. Contabilizacion Pagos Alumno

Mis Preferencias Contabilizacion de Pagos Corp

; jision de Pagos de Alumn
Mi Perfil de Sistzma Revision de Pagos de Alumno

; Revision de Recibos de Alumn
i Dictionano evision de o5 de A o

Mis Fuentes

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

UNIVERSIDAD

Pagos de Corporacion

Anadir un Valor

Esta opcion te permite afiadir el ID de la empresa a registrar el pago. Para esto,
debes realizar los siguientes pasos:

Para adicionar un pago:

e Diligencia en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus ME-
DEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande).
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e Diligencia el campo “Caja”, el sistema permite seleccionar la caja que
tengas asignada, de acuerdo con la Unidad Negocio.

® Diligencia el campo “N° Cobro”, por defecto te muestra el valor
999999999999, no debes modificarlo.

® Diligencia el campo “ID Org Externa”, ingresa el numero de ID de la
empresa a la cual se le registrara el pago.

® Haz clic en el botdn “Anadir”.

El sistema abre una pagina con el nombre “Pagos de Corporacion” donde se
visualiza la Unidad de negocio, ID Org Externa, Nombre y el Saldo de la cuenta
de la empresa. Para continuar con la contabilizacién del pago debes diligenciar
los siguientes campos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cajs Caja Blogue 23 Facha Laborabls 20/10:2020
CajaReg 2029 Cajao EAF_FI_AUX_CAJERO

0 Org Externa 8000000004 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

Sald0 14,004 .000.0

NUmera Referencia |[PRUEBA INSTRUCTIVO

Objettva 12 034 000,00 0 Forma Pago (.00 Difarancia 00

Detalle Destino

Clave Dest | EFEC

Clclo | 2164 ) 20212 Nsincichs o Finchatn 10 Fachura | 00000000992 TO00M000028

Detalles Forma Pago Buscar

*Forma Pago| EFECTIVO

iD Deposito




e Ingresa a la opcién “Cuentas Corporativas”, se pueden visualizar los
cargos(deudas) que tiene generados la empresa. Luego de ver la infor-
macion da clic en la opcién “Volver”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cuentas Corporativas

ID Org Extérna 8000000004 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN Unidad Negocio Wi
Detalles Cuenta Buse

Tipo Cusnta Numera Cuenta Saido F Apartura Estado

Informacion Adicional

e Diligencia el campo “Numero Referencia”, ingresa una observacion so-
bre la transaccion; o si el pago se realiza con tarjeta de crédito o débito
se debe ingresar el numero de aprobacioén de la transaccion.

e Ingresa a la opciéon “Informacién Terceros”, en caso de tener un con-
trato y que se requiera pagar especificamente a un estudiante. Para
esto debes diligenciar los campos “N° Contrato” y “ID Contrato” que co-
rresponde al ID del estudiante.

® Luego hazclic en el botén “Aceptar” para retornar a la pagina principal.

Epik
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UNIVERSIDAD

Informacion Terceros

N*® Contrato | CONTRATO_EPM2

ID Contrato | 000000039

Ingresa a la opcion “Seleccién Alumnos a Pagar”, en el caso de tener un contrato
y que se requiera pagar especificamente a un estudiante. Para esto debes
diligenciar los campos:

® “ID” selecciona o ingresa el ID del estudiante a quien se le realiza el
pago.

® “Todos Ciclos — Ciclo Pago”, este campo se encuentra diligenciado por
defecto, solo se deja diligenciado si el pago es realizado por la totalidad
de los ciclos que el estudiante ha sido patrocinado por la empresa. En
caso de ser por un ciclo especifico, se debe seleccionar el ciclo corres-
pondiente al pago.

® Luego se debe hacer clic en el botén ‘Aceptar’ para retornar a la pagina
principal.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Seleccion Alumnos a Pagar

Seleccion Alumnos a Pagar
Todos Ciclos - Ciclo Pago

e Diligencia el campo “Clave Dest”, sequn la forma de pago a contabili-
zar: Cheque, Efectivo, Tarjeta crédito o Tarjeta débito.

e Diligencia en el campo “Importe” el valor total a contabilizar. Se debe
verificar que corresponda con el valor de la factura.

e Diligenciar el “Ciclo” al cual deseas contabilizar el pago.
e Diligencia el “ID Factura” a la cual se realiza el pago.
e Diligencia la “Forma Pago”, que presenta el sistema.

e Diligencia el campo “Importe”, este valor se completa automaticamen-
te con el importe que se indic6 anteriormente.

e Ten en cuenta que el campo “ID Depésito” no se debe diligenciar pues-
to que no aplica para la Direcciéon de Idiomas, Educacion Permanente
y Educacién Formal.

® Luego de diligenciar y consultar los campos mencionados, haz clic en
el botén “Crear e Imprimir Recibo”.

® Cuando se registra el pago el sistema deja en gris los campos diligen-
ciados anteriormente.



UNIVERSIDAD

EAFIT

Pagos Corporativos
Unidad Negoclo MEDE Caja Caja Blogue 28 Focha Laborable 200102021
Caja Reg mizo Cajsro £AF F1 AUX CAJERO Humaro Recibo
ID Org Externa  A000000002 EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN

Salga

Nomero Referancla | PRUE

farrasan Tercaras
Objefivo 14 032 000,00 0,00 Forma Pago 14 .034.000,00 Difarencia o, o0
Detalle Destino
Clave Dest EFECT fectiva Imparts

Ciclo |21 2021-2 Restringido 2 Faclur: ID Factura

Detalles Forma Pago
“Forma Pego EFECTIVC Eectivo imports

1D Depdsito

® Para generar el recibo de caja haz clic en el botén “Imprimir Recibo”,
este se genera como se muestra a continuacion:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Nit: 890.901.389-5 RECIBO DE CAJA

Fecha: 17/02/2021 16:32:07

N*® Recibo: 14723 Contzdo N® Factura: 0000000099270000000026

Nombre: PIEDRAHITA MONTOYA,SANTIAGOEMPRESAS Doc. Identificacién: NI - 890904996
PUBLICAS DE MEDELLIN

Oficina: Caja Bloque 29 D 8000000004

_Caia: BLZ9

Cargos Cubiertos p/Pago
Tipo ltem N° Cuenta N° Factura Ccl Lvo

CEC001 0000000099270000000026 Periedo anual 2020
CECO001 00000000892 T0000000026 Periedo anual 2020
CECO001 00000000992T0000000026 Periodo anual 2020
CEC001 0000000089270000000026 Pericdo anual 2020
CECO001 0000000029270000000026 Periodo anual 2020
CECO001 00000000292T0000000026 Pericdo anual 2020
Total Cargos
Menos Pagos
Forma Pago N° Cheque/Tarjeta Crédito Importe
Pago en Efectivo 14.034.000.00 COP
Pagina 1 Vigilado MinEducacién Fecha impresi6n: 17/02/2021 04:32 PM

e
Nota: para consultar si las contabilizaciones de los pagos se registra-
ron de forma exitosa en la cuenta correspondiente, debes ir a “Cuentas
de Cliente” si es un estudiante; o si es una empresa, debes ir a “Cuen-

__ tas de Corporacién”. /
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Consultar la
aplicacion del pago

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar si el pago realizado por el estudiante
se reqistré de forma correcta.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
: Principal Alumnado Cliente

Menul Blsqueda:

‘Finanzas del Alum —  Localizacion

Definicion de SACH ' Facturacion de Clientes Men Principal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de Cliente. S
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Cuentas de corporacion

Ingresa ala siguiente ruta para consultar los movimientos y detalles financieros
de una empresa cuando se presenta a realizar un pago en caja. En esta puede
visualizar informacién como: cargos(deudas) pendientes por pagar, pagos
realizados, saldos a favor entre otros.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Corporacién

Menu Busqueda:

—
A

Autoservicio
Comunidad del Campus Menu Principa
Registros e Inscripciones =T Autasany
Finanzas del Alumn Cargos y Pagos
Definicion de SACR
Herramientas de Int

Facturacion de Clientes
Planes de Pagos
PeopleTools Reembolsos

Cambio de contrase Cobros
Interfaz con GL
Exenciones

Cuentas de Cliente

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

mme receerE

=
=
=
o=
&=
=
&
E
E
E
B

Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de
Corporacion. N
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Anular un recibo
de caja

Anulacion de recibos - cajero

Ingresa a la siguiente ruta para anular el registro de un pago en la cuenta del
estudiante o empresa, en caso de que se presente un error en el ID o valor.

Ruta:

L Finanzas del | Operaciones Gestion de SlEE;

Principal Alumnado de Caja Caja de Recibos —
Cajero

Mend Blsqueda
)

-

(] GestibndeCaja ||| Anulacion de Recibos - Cajero

Finanzas del Alumri —  Operaciones de _
Definicion de SACH = Interfaz con GL -
Hermramientas de Inf Reportes

PeopleTools £l Cuentas de Cliente
Cambio de contrass |  Cuentas de Corporacion

Anulacion de Recibos - Todos

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionarnio

Mis Fuentes

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



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Anulacion de Cobros

Busacar un Valar

Criterios de Busqueda

Esta opcion permite anular un pago en un ID de acuerdo con la Unidad Negocio. Haz
clic en “Buscar”, el sistema abre una pagina adicional con nombre “Anulacion de
Cobros” donde se visualiza la Unidad Negocio y Fecha Laborable.
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UNIVERSIDAD
Anulacion de Cobros
Unidad Negocio M) L Fecha Laborable 20/10/2020
Caja BLOQUEZ2D Caja Bloque 20
N* Sec Recibo Inicial 18 Uit N° Secuencia Recibo 84
N° Total Recibos 50 Sec 18 A4 MM
Detalles Parsonalizar | Buscar | ¢ |
ggula:idn (E_,;'Lec Estado Cobfo gijga Cajero ImporteTotal|  Hora -I}:Irgsaccién ]
N Contzdo 14948 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 60000000  10:58:11AM PgAlum 1000000466
N Contzdo 14640 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 1.200.00000  11:03:00AM PgAlum 1000134011
N Contzdo 14650 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO  60.00000  11:13:334M PgAlum 1000000466
N  Contzdo 14851 BL20 EAF FIAUX CAJERO 54000000 11:15:10AM PgAlum 1000000466
N | Contzdo 14652 BL28 EAF_FI_AUX_CAJERO 400000000 11:30:084M PgAlum 1000213824
N Contzdo 14653 BL20 [EAF_FI_AUX_CAJERO  850.000.00 7:34PM PgAlum 1000016084
Anular MN Procesado 14554 BL28 EAF_FI_AUX_CAJERO -5.000.000,00 1:.03:04PM Dep Parc
Anular N Contzdo 14655 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 1270000000 ©27:12AM PgAlum 1000009501
Anular MN Contzdo 14056 BL28 EAF_FI_AUX_CAJERQ 600.000.00 10:28:28AM Pg Alum
N  Contzdo 14857 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 500000000  10:37:38AM PgAlum
N Contzdo 14858 BL28 EAF_FI_AUX_CAJERO 8.000.00000  10:40:15AM Pg Alum
N Contzdo 14650 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 2000000  10:45:04AM PgAlum
N Contzdo 14960 BL28 EAF_FIAUX_CAJERO 2000000  10:47:18AM PgAlum
N Contzdo 14851 BL20 EAF_FIAUX_CAJERO  14.000,00  10:48:40AM PgAlum
N Contzdo 14662 BL29 EAF_FI_AUX_CAJERO 1.200.000.00  10:46:40AM PgAlum 1000202347
Anular N Contzdo 14683 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 20000000 ©:33:20AM PgAlum 1000000000
D oic N Anulado 14964 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 6.550.00000  10:11:504M PgCorp 8000000004
N Contzdo 14665 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 30000000  10:28:40AM PgCorp 8000000002
N  Contzdo 14866 BL20 [EAF_FI_AUX_CAJERO 6.550.00000  11:24-10AM PgCorp 8000000004
N  Contzdo 14867 BL20 EAF_FI_AUX CAJERO 100000000 11:45:404M PgCorp 2000000004
N Contzdo 14668 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 1.500.000.00  11:51:17AM PgCorp 2000000004
N  Contzdo 14660 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 655000000 505:12FM FgCorp 2000000004
N Contzdo 14671 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 1.000.00000 510:24PM PgAlum 1000013456
N Contzdo 14874 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 10000000 412:43FM PgAum 1000212477
N Contzdo 14675 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 6000000  420:45PM PgAlum 1000218477
I il Volver a Buscar ‘ [ =] MNofificar
\_ Y,
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e Paracontinuar con el proceso da clic en el botén “Anular” en la transac-
cién que deseas anular. Luego, selecciona un motivo de anulaciéon. Una
vez seleccionado el motivo, el sistema anulara el recibo, desactivara el
botéon Anular y mostrara el Cd Anulacién correspondiente.

e Cuando se anula un recibo de alumno o de corporacion, el sistema su-
prime todos los pagos contabilizados en la cuenta correspondiente.
Ademas, emite un haber para todos los pagos con tarjeta de crédito que
ya se hayan autorizado y liquidado.
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g\ Realizar el
5 argueo de caja

Revision de detalles de recibos
de forma individual

Revision de pagos de alumno

Aunque las paginas de detalle de recibo ofrecen informacién de utilidad sobre
cobros especificos, soélo se pueden consultar en ella datos de un unico recibo
cada vez. Finanzas del Alumnado ofrece varias paginas que permite consultar
la actividad de recibos de la oficina de operaciones de caja en conjunto, esto se
describe en el numeral Revisién de detalles de recibos de forma masiva o total.

Ingresa a la siguiente ruta para consultar un pago realizado por un estudiante:

Revisién de
Pagos de
Alumno

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones
Principal Alumnado de Caja

Menu Busqueda:

Comunidad del Campus

Finanzas del Alumn| —  Cargos y Pagos end Principal
Definicion de SACH & Facturacion de C|IEPIES

Herramientas de In{ ! [Operaciones de Cal —  Gestion de Caja

PeopleTools Cuentas de Cliente] =  Saldo por Dia Laborable

Cambio de contrasg Cuentas de Corpor{ |  Contabilizacién Pagos Alumno

Contabilizacion de Pagos Corp
Revision de Pagos de Alumno
Revision de Recibos de Alumno

Mis Preferencias
IMi Perfil de Sistema
Mi Diccionario




. Epik

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

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Pagos de Alumno
niroduzea los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor
Criterios de Blusqueda
Unidad Negocio:[=_ W | |

Caja | Comienza por ¥

Ne Cobro: [= v |

‘ Buscar | | Sorrar ‘ Blsqueds Basi Guardar Criterios Blsguedsa

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus

MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande). Luego, Dar
clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Pagos de Alumno

Infroduzca los datos que tenga y pulse Jese los campos en blanco plobtener todos los valones

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

MEDE

- =) - _
Busqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda
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Epik

El sistema realiza la busqueda y muestra el resultado de los registros de los pagos
realizados por los estudiantes. Selecciona el pago a consultar:

u

Buscar

VERSIDAD

AFIT

Revision de Pagos de Alumno

un Valor

Criterios de Blisqueda

Uridad Megocio:[= W MEDEL
Cajn Comienza por W |
W= Cobro = '
| w1 2
Buscar | | Borrar | Bisqueds Basica &

L]

Negocio Caja

Resultados Busqueda

eden mostrar log 300 primeros resuliades

EN 102 Da52018
11Hos2018
14/08/2018
140872018
1410672018
14/0672018
15082018
150872018
15/082018
15/062018
160872018
15082018
15/062018
150872018
150872018
15/0872013
15/082018
160872018
15/082018
15/082018
15/0872018
150872018

BELEN 880
BELEN 6881

BELEN 818
EELEN 8108
EELEN 820
EELEN 821
BELEN 822

BELEN 823

15/08/2018
160872018
18/082018
16/06/20138
160672018
168/08/2018
168/062012
18/082018
180872018
18/08/2018
18/062018
180872018
18/0672018

18/06r2018

BELEN 234

BELEN 1017
EELEN 1020

BELEN 1022
BELEM 1024
EELEN 1020

BELEN 1045 18/08r2018
BELEN 1047 180872018
BELEN 1048 18/0672018

Guan

PRICETCH Yy

s LR B ]

P ]
- O R =

. =a
oo

o Oh N Bl B

[ R = CRE R S

Introduzea los datos gue tengs y pulse Buscar. Deje los campos en bianco plobtensr todos los valores

dar Criterios Blsqueda

Primero (&  1-100

N* Cobro Fecha Laborable Actual N* Secuencia F Laborable Cajero

Id_aanassd
id_=zanass2
id_=arizss2
id_sanassd
id_sanass
id_=arisss2
id_sanassd
Id_aanass2

id_=zanass2
id_aariass2
id_aanass2
id_zansss2
id_sarniass2
id_aanassd
id_=ariz=sZ
id_zanassZ
Id_paningsd
id_zarizssZ
id_=zarsss2
id_sariassd
Id_aarizss2
id_zanzss2
id_=
Id_sariassd
id_zansssZ
id_zsariassZ
id_sariass2
Id_sanzss?
id_zanzssZ
id_aanass2
Id_aanass?
id_=zarizss2
id_=zanzss2
id_pariass2
id_aanassd
id_zarizzsZ
id_sarniass2
Id_aariass?
id_zariassZ

Uttima

Caja Repgistradora
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Luego de seleccionar el registro de interés el sistema muestra la ventana con la
informacion de los siguientes campos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle de Recibo

! Imprimir Recibo

Estado Recibo ® Contzda N® Cobro 1172
Unidad Negocio MEDEL Caja BELEN

Fecha Laborable 18:08/20128 N® Sec 1 F Transaccion 1808/2018 12:0418PM

caiero (NN CajaReg BELEE

10 1000038863 —

N® Referencia (01140 Vencim Cambio 0,00
N® Factura QQUCO00089 170000003062
Importe Total 314.000,00 COP Total Impuestos 0,00
Detalle Destino
Clave Destino TD Maestro Master Importe 314.000.00
Detalles Forma Pago

Clave Forma Pg Tarjeta Debito Msestro Master Importe 514.000,00

ID Depasito Distalles Forma Pago

" Volver a Buscar Anterior en Lista 4 | Siguiente en Lista =1 Motificar

e “Estado Recibo” el sistema muestra aqui el estado del recibo de pago.

® “N° Cobro” numero de recibo que asigna el sistema para cada una de las
transacciones.

e “Unidad Negocio” en la cual se realizo¢ la transaccion.
e “Caja” en la que se reqistro la transaccion de deposito.
e “Fecha Laborable” fecha en la que se realiz¢ la transaccion.

® “N° Sec” numero consecutivo de las transacciones.
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® “F transaccion”, fecha en la que se registro la transaccion.
® “Cajero”, nombres y apellidos del usuario que realiz¢ la transaccion.

e “ID” muestra el numero unico que le asigna el sistema al estudiante al
momento de crearlo y el nombre.

e “CajaReg” nombre de la caja registradora.

® “N° Referencia”, descripcién que se le asignoé a la transaccién para
1dentificarla.

® “Importe Total”, valor del depdsito realizado.

® Seleccionala opcién “Imprimir Recibo”, si se requiere como soporte de
la transaccion.

Seccion Detalles Destino

® Muestra la clave destino de la forma de pago que se utilizo en el pago.
Por ejemplo, en este caso, se realizé con Tarjeta Débito.

Seccion Detalles Forma Pago

e Muestra la clave forma de pago que se utilizo en el pago. Por ejemplo, en
este caso, se realizo6 con Tarjeta Debito.

Nota: la clave destino y la clave forma de pago deben coincidir. Por
ejemplo, si el estudiante realiza un pago del 50% en efectivo y el otro
50% con tarjeta, estas dos se deben ver en las dos secciones.

N Z
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Revision de recibos de alumno

Ingresa a la siguiente ruta, para consultar el recibo generado a un estudiante:

. . . Revision de
Ruta: Menu Finanzas del Operaciones

Principal Alumnado de Caja Recibos de
Alumno

Meni Blsqueda

Comunidad del Ca
Finanzas del Almm]]mis Cargos y Pagos

Definicion de SACH = Facturacion de Clientes

Herramientas de In{ - Operacionesde Ca| —  Gestion de Caja

PeopleTools ]  Cuentas de Cliente ~—1 Saldo por Dia Laborable
Cambio de contrasd -]  Cuentas de Corpor{ | | Contabilizacion Pagos Alumno
S Py g —l  Contabilizacion de Pagos Corp
Mi Perfil de Sistema =] Revisién de Pagos de Alumno

Menu Principal

— - - -
Mi Diccionario ~J  Revision de Recibos de Alumno

Mis Fuentes

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Recibos de Alumno
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor
Criterios de Blsqueda
Unidad Negocio: [Comienzs por <]
Caja
Descripeidn

[J MaydsMinds

| Buscar H Borar Bisgueda Basica ¢ Guardar Criterios Busqueda




Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus

MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogotd), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande). Luego, Dar
clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Recibos de Alumno
introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje kos campos en blanco piobtener todos los valore
Buscar un Valor
Criterios de Busqueda
Unidad Negosio MEDEL
Descripcion

O MayGsMinds

. - g8 ! :
- Busqueda Basica & (Guardar Criterios Busqueda

El sistema abre una pagina adicional con el nombre de pestania “Recibos Alumno”:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos Alumno

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZS

Caja Blogue 29

i Informacidn Académica Buscar

Buscar | Ver Todo Primers ‘4 {ded '* [gimo

Detalles

Fecha N® 5ec  Cajero Caja Reg F Hora

Estzdo N* Recibo
Laborable Transaccion Aprobacion MEe
N*® Recibe e

|.f Volver 3 Buscar | | = Motficar | |.1 Actusiizar

Epik



e Diligencia el campo |QID del estudiante y haz clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos Alumno
Unidad Negocio MEDEL
1D 1000000002

Detalles

Fecha
Laborable

N* Sec  Cajero

Q. FRANCO CUERVO MONICA ADRIANA

Caja BLOQUEZ® Caja Bloque 28

Informacidn Acaddmica

Buscar | Ver Todo

Caja Reg F

Transaccion

Hora Tp Tms Total Estado

Aprobacion

" Volver aBuscar | | =] Notificar

= Actualizar

Luego de diligenciar los campos requeridos y realizar la busqueda el sistema presenta

la siguiente informacion:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos Alumno
Unidad Negocio MEDEL
1D 1000000038

Detalles

Fecha
Laborabie

N Sec Cajero Caja

1

12 EAF_FI_AUY_CAJBEDR

2 Volver a Buscar | =] Motificar

© I

Caja BLOQUEZS Csjz Bloque 29

nformacidn Académica

Buscar | Ver Todo

Reg F
Transaccion
2210912020

Hora Total Estado

Aprobacion

B:12:28AM Contzdo

1.200.000,00

| |.". Actualizar |

N* Recibo

N* Recibo

Frimero ‘% 1de1

b/ (m

ime

MEe

Primero

N® Recibo

14817

i

¢ 1det @

(rsirra

8 @

Epik
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® “Unidad Negocio”, en la cual se realizo la transaccion.
® “Caja”, en la que se reqistro la transaccién de depdésito.

e “ID” muestra el numero unico que le asigna el sistema al estudiante al
momento de crearlo y el nombre.

e “Fecha Laborable” fecha en la que se realiz¢ la transaccion.
® “N° Sec”, numero consecutivo de las transacciones.

® “Cajero”, usuario que realiz¢ la transaccion.

e “Caja Reg”, nombre de la caja registradora.

e “F transaccion”, fecha en la que se registro la transaccion.
e “Hora” hora en la que se reqistro la transaccion.

® “Total”, valor pagado.

® “Estado Aprobacion”, el sistema muestra aqui el estado del recibo de
pago.

® “N° Recibo”, numero de recibo que asigna el sistema para cada una de
las transacciones.

Revision de pagos de
corporacion

Ingresa a la siguiente ruta para consultar un pago realizado por una empresa:

Revision
de Pagos
Corporativos

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones
Principal Alumnado de Caja




Menu Busqueda

Notificaciones EAFIT
Finanzas del Alumn| '  Localizacion lent Principal

Definicién de SACH ~  Facturacion de Clieptes

Hemramientas de In{ = Gestion de Caja

PeopieTOOIS | Cuentas de Cliente = SEHdO por Dia Laborabi&
= Revision de Pagos de Alumno

Cambio de contrasena

| Revision de Pagos Corporativos

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema : Revision Recibos Corporativos
Revision de Recibos de Alumno

Mi Diccionario

Mis Fuentes

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

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Pagos Corporativos
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Blusqueda

=] |
Comienza por W |
= W |

Buscar H Borrar ‘ Blsqueda Basica &7 Guardar Criterios Bisqueda

Epik



Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus

MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogotd), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande). Luego, Dar
clic en la opciéon “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Pagos Corporativos
niroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valore
Buscar un Valor
Criterios de Blsqueda

Unidad Negecio:[=_ v |

Caja | Comienza por W

=__v]|

Buscar H Serear |E¢9queja Basica & Guardar Criterios Blsqueda

El sistema realiza la busqueda y muestra el resultado de los registros de los pagos
realizados por las corporaciones(empresas), selecciona el pago a consultar:

Epik
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Pagos Corporativos
ntroduzca los datos gue tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor
Criterios de Blsqueda
Unidad Negocio:[= W | MEDEL s |
Caja | Comienza por v |

Ne Cabro: |= v |

! : 2 ’
Buscar || Borrar |EL5qu&da Basica & Guardar Criterios Busqueda

Resultados Busqueda

er Todo Primero 4 1-2de 22 » Ultimo

Unidad Negocio Caja N* Cobro Fecha Laborable Actual N* Secuencia F Laborable Cajero Caja Registradora
BLOQUEZD 14810 08/08/2020 5 BL29
BLOQUEZD 14811  08/09/2020 6 F BL29
BLOQUEZD 14810 08/08/2020 14 F BL29
BLOQUEZ0 14620 080Q/2020 15 F X BL29
BLOQUEZD 14830  20/10v2020 e EAF_EP_AUX_INSCRIPCION BL29
BLOQUEZD 14640 21 10 EP_AUX_INSCRIPCION BL29
BELOQUEZD 14641 1 EP_ALIX_INSCRIPCION BELZ8
BLOQUEZD 14842 12 EP_AUX_INSCRIFCION BL28
BLOQUEZ2D 14884 4 BL29
BLOQUEZ0 14885 35 BL29
BELOQUEZD 14688 25 BL29
BLOQUEZD 14867 ar BL20
BLOQUEZS 14658 28 BL28
BLOQUEZ9 14669 38 BLZ8
BLOQUEZS 14631 51 BLZ8
BLOQUEZD 14882 52 BLZ29

BLOQUE20 14633 53 EP_AUX_INSCRIPCION BL290
BLOQUEZD 14634 54 EP_AUX_INSCRIPCION BL29
ELOQUEZD 14825 85 F BL29
BLOQUEZS 14605 [ BL29
BLOQUEZE 14723 3 i BL20
BLOQUEZ0 14731 2011042020 101 EAF_FI_AUX_CAJERO BL29

J

Luego de seleccionar el registro de interés el sistema muestra una ventana con la
informacion de los siguientes campos:
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e “Estado Recibo” el sistema muestra aqui el estado del recibo de pago.

® “N° Cobro” numero de recibo que asigna el sistema para cada una de las
transacciones.

e “Unidad Negocio” en la cual se realiz¢ la transaccion.

e “Caja” en la que se registro la transaccion de deposito.

® “Fecha Laborable” fecha en la que se realiz¢ la transaccion.

® “N° Sec” numero consecutivo de las transacciones.

® “F transaccion” fecha en la que se registro la transaccion.

® “Cajero” nombres y apellidos del usuario que realizoé la transaccion.
® “Caja Reg” nombre de la caja registradora.

® “ID Org Ext” muestra el nimero Unico que le asigna el sistema a la cor-
poracion al momento de crearlo y nombre.

e “N° Referencia” descripcién que se le asigno a la transaccién para iden-
tificarla.

® “N° Factura” numero de factura que asigna el sistema.
e “Importe Total” valor de la factura.

e Selecciona la opcién “Imprimir Recibo”, si se requiere como soporte de
la transaccion.

Seccion Detalles Destino

e Muestra la clave destino de forma de pago que se utilizé en el pago. Por
ejemplo, en este caso, se realizoé con Efectivo.
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Seccion Detalles Forma Pago

® Muestra la clave forma de pago que se utilizo en el pago. Por ejemplo,
en este caso, se realizé con Efectivo.

Revision recibos corporativos

Ingresa a la siguiente ruta para consultar el recibo generado a una empresa:

Revision
Recibos
Corporativos

Ruta: Menu Finanzas del Operaciones
) Principal Alumnado de Caja

Menu Busqueda:

Nofificaciones EAFIT
Finanzas del Alum Localizacion end Principal

Definicion de SACH | Facturacion de 'CI'IEF,IE_S
Trm———— Operaciones de Ca| !  Gestién de Caja
1 Cuentas de Cliente] &  Saldo por Dia Laborable

PeopleTools

Revision de Pagos de Alumno

Cambio de contrasefa
Revision de Pagos Corporativos

Revision Recibos Corporativos

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Revision de Recibos de Alumno

Mis Fuenies

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



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision Recibos Corporativos
niroduzca los datos que enga y puise Buscar. D 5 05 campos en blanco p'ootener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

P —
| Com

omienza por W |

O Mayas/Minds

1

I Buszcar Sorrar IEL'squeja Basica & Guardar Criterios Bilsqueda

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre del campus
MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogotd), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande). Luego, Dar
clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

Revision Recibos Corporativos

Infroduzca los datos que tenga en blanco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

| Comienza por v | MEDEL

Buscar | | Sorar Bisqueda Basica &' Guardar Criterios Blsqueda
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Epik

El sistema abre una pagina con nombre de pestana “Recibos de Corporacién”:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos de Corporacian

Caja BLOOQUEZR Cajs Blogue 28

I ID Org Externa | d, I

Detalles Buscar | Ver Todo Primerc 4 1det b Utimo
Fecha Laborable N*® Sec Cajero Caja Reg Fecha Estads Tatal N* Recibo
Transaseion Aprobacion
Ir a Detalla

2" Valver 2 Buscar

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos de Corporacion

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZD Caja Bloque 20
ID Org Externa [S00000007 1 Q,

Detalles Busecar | Ver Todo Primero
Fecha Laborable N* Sec Cajero Caja Reg Fecha Estado Total N* Recibo
Transaccion Aprobacion
Ir a Detalie

| | =] Mofificar

Luego de diligenciar los campos requeridos y realizar la busqueda, el sistema presenta
la siguiente informacion:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos de Corporacién

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZR Caa Blogue 28

1D Org Externa [0000000T1 | zoras [ Buscar

Detalles Buscar | Vier Todo Primerc 4 1det & Ulimo
Fecha Laborable N* Sec Fecha Hora Estado Total N* Recibo
Transaccion Aprobacion

2001072020 101 F_F AJE 20 22002/2021 3:58:42PM Contzdo 1.500.000,00 14731

" Valver 3 Busaar

e “Unidad Negocio” en la cual se realiz¢ la transaccion.
® “Caja” en la que se reqistro la transaccion de depdésito.

e “ID Org Ext” muestra el numero uinico que le asigna el sistema a la cor-
poracion al momento de crearlo y nombre.

® “Fecha Laborable” fecha en la que se realiz¢ la transaccion.

® “Cajero” nombres y apellidos del usuario que realiz¢ la transaccion.
® “Caja Reg” nombre de la caja registradora.

® “F transaccién” fecha en la que se registré la transaccion.

® “Hora” hora en la que se registro la transaccion.

® “Estado Aprobacion” el sistema muestra aqui el estado del recibo de
pago.

® “Total” valor pagado.

e “N° Recibo” numero de recibo que asigna el sistema para cada una de
las transacciones.
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Revision de detalles de recibos
de forma masiva o total

Revision recibos por dia lab

Ingresa ala siguiente ruta que permite consultar la actividad de operaciones de
caja por el tipo de forma de pago utilizada. Esta opcion puede resultar util, por
ejemplo, si deseas conocer la cantidad de efectivo recibido por la caja en un dia
especifico en relaciéon con los ingresos obtenidos mediante cheques.

Ruta:

Revision
Recibos por
Dia Lab

Menu
Principal

Finanzas del
Alumnado

Operaciones
de Caja

Saldo por Dia
Laborable

Cargos y Pagos

Facturacion de Clientes
Operaciones de Ca| -
Cuentas de Cliente] —  Saldo por Dia Labo

Men I Finanzas del Alum
Definicion de SAC
Herramientas de In{
PeopleTools

ipal

Gestion de Caja i |
Revision Recibos por Dia Lab
Control de Formas de Page

Cambio de contras

Cuentas de Corpor

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Contabilizacion Pag

Contabilizacion de
Revision de Pagos

Revision de Recibo| !

Revisidn Totales p/ID Depésito
Formas de Pago por Cajero
Formas de Pago por Caja

Recibos por Dia Laborable

Resumen de Recibos por Numero

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



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision Recibos por Dia Lab

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/oblener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Biisqueda

Unidad Negocio:| Comienza por v | MEDEL
Caja Comienza por v
Descripcitn Comienza por ¥ |

[ MayiisMiniis

" &l : .
Buscar Bomar | Busqueda Basica |2 Guardar Criterios Busqueda

Diligenciala Unidad Negocio y da clic en “Buscar”. El sistema abre la pagina “Recibos
por Dia Laborable” donde se visualiza la Unidad Negocio, Caja y Caja Bloque. Para dar
Inicio a la consulta realiza los siguientes pasos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

Unidad Negocio MEDFI Caja Rl OOLF29 (:aja Rloque 79

Fecha Laborable Cajero Caja Reg
20/10/2020 | EAF_FI_AUX_CAJERO BL29

Tipo Transaccion Estado Aprobacion
| Todo wv | | Aprobado v

Ordenar por} N® Fecha (Asc) VE Buscar

N*® Sec Recibo Inicial 0 Uit N* Secuencia Recibo 0

N® Total Recibos 0 N [« Sec 0 A D [ @

Detalles Personalizar | Buscar | (2] | u,
. y . Tipo Fecha Hora Nombre N
W*'Sec) Cajeso Caja Reg Transaccion Transaccion  Transaccion Corto Recibo
Ira M H
Defalle ™= 2

f Y

" Volver a Buscar =] Notificar | I Actualizar
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Epik

Diligencia el campo “Fecha Laborable” ingresa la fecha laborable en la
que deseas consultar la actividad de pagos.

Diligencia el campo “Cajero”, para filtrar los recibos mostrados por
cajero.

Diligencia el campo “Caja Reg" para filtrar los recibos mostrados por
caja registradora.

Diligenciael campo “Tipo Transaccién” parafiltrarlosrecibosmostrados
por tipo de transaccion. Si lo deseas, puede seleccionar la opcién Todo o
ver solo los recibos de transacciones de Cheque Caja, Deposito Parcial,
Pago Alumno, Pago Corporacién, Reaprovisionamiento Caja o Recibo
Departamento.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

lInidad Negocino MEDEL

Fecha Laborable
20/10/2020

Q,

Tipo Transaccion

Caja BLOQUE29 Caja Blogue 29

Cajero
EAF_FI_AUX_CAJERO

Caja Reg
BL29

Esztado Aprobacidn

Cheque Caja
Deposito Parcial
Pago Alumno
Pago Corporacion

Reaprovisionamienio Caja
Recibo Departamento

N*® Sec Cajero

£* Volver a Buscar

| Aprobado v

Buscar

Uit N* Secuencia Recibo 0

Sec Recibo Inicial 0

N° Total Recibos 0 [H] [« Sec 0 AD [ ]

Personalizar | Buscar | 22/ | i
Nombre N®
Corto Recibo

Ira
Detalle

Fecha
Transaccion

Hora
Transaccion

Tipo
Transaccion

Actualizar

| =] Notificar s

Diligenciael campo “Estado Aprobacion” parafiltrarlosrecibos mostrados
segun el estado de la transaccion. Los valores validos son los siguientes:
Anulado, Aprobado, Cancelado, Contazdo, Contzn Aplazada, Contzn
Grupo, No Contzdo, Pendiente, Procesado, Rechazado y Sin Procesar.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

lInidad Negocia MEDEL (Caja ELOQUE29 Caja Blague 20

Fecha Laborable Cajero Caja Reg
20/10/2020 Q) EAF_FI_AUX_CAJERO 0 BL29

Tipo Transaccién I Estado Aprobacion
| Todo v | Aprobado ]

b
Ordenar por| ° Fecha (Asc) Anulado
p——

Cancelado -
= P :
¢ lcontzdo Uit N® Sccucncia Recibo 0

) L:.onlznApIazada [[] [« Sec 0 A D [ ]
Contzn Grupo
Detalles No Contzdo Personalizar | Buscar | (7 | __al

Pendiente -
= . . Tipo Nombre N®
W Sec e CaiaRed 1 onsaccion |Procesado Corto Recibo

Rechazado Ira S B
Sin Procesar Detalie = °

" Volver a Buscar | | 5] Notificar |-_' Actualizar

e Diligencia el campo “Ordenar por”, para ordenar los recibos mostrados.
Puede organizarlos por Caja Reg (caja registradora), Cajero, Fecha, Estado
del cobro, total, fechay horade transaccion o tipode ésta. Todos los criterios
se pueden seleccionar, a su vez, en orden ascendente o descendente.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZ29 Caja Bioque 29

Fecha Laborable Cajero Caja Reg
20010/2020 |Qq EAF_FI_AUX_CAJERO Q BL29
T_l_po Transaccion E_st_adﬂﬁprobacaén

| Todo wv | | Aprobado v

Ordenar por] N° Fecha (Asc) Buscar
e J

Caja Reg (Asc) (U1t N* Secuencia Recibo 0

Caja Reg (Desc)

Cajero (Asc) (4] [w] Ece O A D [oa] [w]

Cajero (Desc —

Detalles Estado Cobro (Asc) Personalizar | Buscar | £2] g

Estado Cobro (Desc) ra Nombre N*

Fecha'Hora Tms (Asc) pnsaccion Corto Recibo

FechaHora Tms (Desc) Ira S

Detatle ™

N® Fecha (Desc)

| & Volver a Buscl Tipo Transaccion (Asc)
——————— Tipo Transacci6n (Desc

Total (Asc)

Total (Desc)

N*® Sec Cajero

e Haz clic en el botén “Buscar”, el sistema realiza la busqueda de acuerdo
con los criterios ingresados y muestra la siguiente informacion:
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Recibos por Dia Laborable

Unidad Negocio A

Caja BLO

Fecha Laborable Cajero Caja Reg

201102020 |Q EAF_FI_AUX_CAJERO Q BLZ0 Q
Tipo Transacsion Estado Aprobasion
[Todo v | |
Ordenar por | N® Fecha (Asc) v
N* Soc Recibo Inicial 18 Ult N* Secuencia Recibo 04
2 ¥ W] ™ Sec 13 A 45 AL
N® Total Recibos 5@ e 8 2 =
Detalles Personalizar | Buscar | L2 | “_;
N* Ti Fecha Hora fota Nombre N
Sec Transaccion  Transaccion Transaccion = Corto Recibo
12 Pago Alumno 10:60:11AM 14848 |
10 Pago Alumno 11:03:004M 1 14840 E]
21
prs |
24

Fago Alumno

RN B EBEEDE

W
i}
) N
i
W
]
M
N
20 Fago Alumno 458 W
&7 Pago Alumno 2611 20 10:37:38AM 0 Contzdo 14857 &9
Pago Alumno 10:40:184M Contzdo 14858 M
0 Pago Alumno 10:48:04AM 20.000.00 Contzde 14350 N
a0 Fago Alumno 1047 1BAM 19000 M
31 Pago Alumno 10.45.40AM 1001 9
Pago Alumno 14082 N H &
22 Pago Alumno e W B ¢
24 Pago . pan2r2020 10:11:50aM wes N B
LI POratd
3B EAFFILAUX CAJERO BL28 P20 . 0122020 102648AM  300.00000 Contzdo 14005 N
35 |EAF_FI_AUX_CAJERO Z’i?;m:.e._. 11-24- 10AM asee N B
27 Page . 11:45:484M wor M H
Corporacion
s oo ST 11:51:1TAM 19008 M
30 _;;f;’ar_,:j_,, 0X122020 50512PM  ©.550.000.00 Contzd wose N B
41 Pago Alumno 5:10:34PM 1 14871 M H
44 Pago Alumno 4:12:43PM 19874 M H
a5 F 420:45PM wers M @
| " Volver a Buscar | | =] Motificar ‘ |._' Astualizar

\_ J
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® Si deseas consultar los pagos corporacion, lo puedes realizar
ingresando en el campo “Tipo Transaccién’, la opcién Pago Corporacion
y filtrar la informacién de acuerdo con los criterios, como se muestra a
continuacion:

UNIVERSIDAD
Recibos por Dia Laborable
Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZR Caia Blogque 29
Fecha Laborable Cajero Caja Reg
20102020 |y EAF_FI_AUX_CAJERO Q BLZ0 |
Tipo Transaccion Estado Aprobacion
[Pago Corperacien W | v |
Ordenar por | N® Fecha [Ase | Busear
N? Sec Recibo Inicial 24 Ult N® Secuencia Recibo 83
MM " 5 TRC
N° Total Recibos 11 Sec 34 A 03
Detalles Personalizar | Buscar | (21 | [
N* ’ . Tipo : Fecha Hora T Nombre  N°
Sec o0 CaiaRe8  Toneaccion  Transaccion Transaccion W Corto Recibo
24 EAF_FI_AUX_CAJERO BL20 0211273020 8.550.00000 Anulade 14884 & H
35  EAF_FI_AUX_CAJERO BL20 03/12/2020 10:28:40AM 30000000 Contzdo 14885 N H  (
B EAFFLAUX CAIERO BL20 P20 . 0122020 112410AM 855000000 Contzdo 14686 M H
a7 EAF_FI AUX CAJERO BL20 c2a0 Q122020 11:4540AM  1.000.000.00 Contzdo 14687 M} B
- - A ROT 0N ==
38 EAF_FI_AUX_CA BL28 012/2020 11:51:17AM 1.500.00000 Contzdo 14888 N H
28 EAF_FI_AUX_CAJERO BLZ2B 031272020 5:05:12PM 655000000 Contzdo 14680 N H ¢
51 = . 270172021 23T:11FM 200000000 Anulado 14881 M B
Lorporacson R s
FPaagn -
52 a0 . 2TIO12021 5:45:39PM 2.000.000.00 Contzdo 14082 N q
Corporacion
65 EAF_FI_AUX_CAJERO BL2D Pago ouozizoz1 s0251AM 1.500.000.00 Anulado 14085 % H
i Corporacidn
8 EAF_FI_AUX_CAJERC BL2P P20 | oao22021 8:56:10AM 1.500.000.00 Conizdo 14808 X E|
o e = Corparacion
03 EAF_FI_AUX_CAJERO BL20 Y 17/02:2021  4:32-07FM 403400000 Contzde 14722 N B
Corporacion
| o Volver a Buscar | | =] Notificar | «* Actualizar
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Control de formas de pago

Ingresa a la siguiente ruta para supervisar el flujo de cada forma de pago
(Efectivo, Cheque, Tarjeta Dedito o Crédito) por oficina de caja y fecha laborable:

Ruta:

Menu Finanzas del Operaciones |_ Saldo por Dia Control de

Principal Alumnado de Caja Laborable le;mas de
ago

Meni Bisqueda

Notificaciones EAFIT

Finanzas del Alumn| =  Localizacion fleni Principal
Definicion de SACH & Facturacion de Clieptes
Hemramientas de In{ =  Operaciones de Ca Gestion de Caja — | . p
hoam— B  Cuenias de Cliente Saldo por Dia Labo| . Revisién Recibos por Dia Lab

Revisién de Pagos I ___Control de Formas de Pago ‘

Revisién de Pagos - Revision Totales p/ID Depésito

Cambio de contrasefia
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Revisién Recibos ¢ 1  Formas de Pago por Cajero
Revision de Recibo| - Formas de Pago por Caja
Recibos por Dia Laborable

Mis Fuentes

Resumen de Recibos por NUmero

UNIVERSIDAD

EAFIT

Control de Formas de Pago
Introduzea los datos gue tenga y pulse Buscar, Deje los campos en blanco piobtener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

|
Comienza por ¥ |

[ Mays/Minds

Epik



L Epik

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Control de Formas de Pago

Infroduzea los datos que tenga y pulse Buscar. Dese los campos en blanco plobtener fodos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Descripcion | Comienza por 2 |

[ MaydsiMinds

| Suscar || Sorrar Bisqueds Basica &' Guardar Criterios Busguedsa

El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestafia “Control de Formas
de Pago”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Control de Formas de Pago

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZ2 Caja Blogue 20

Fecha Laborable Cajero Forma Pago Caja Reg
<4 4 4 3
Buscar

Incluir en Totales Saldo Inicial

Detalles Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 4 Ulimo
N° Sec Cajero F Hora Forma Pago  Importe Total Estado Recibo  N°®Recibo
Transaccion

ra Detalle

Exceso/Defecto

r
o \olver a Buscar | =] Notificar | | v’ Actualizar
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e Diligencia o selecciona el campo |Q “Fecha Laborable” en la que deseas
consultar las formas de pago utilizadas.

e Diligencia o selecciona el campo |Q “Cajero”, usuario en el que desea
consultar el flujo de formas de pago.

® Diligencia o selecciona el campo |Q “Forma Pago”, si deseas consultar
cuanto recibi6 en Efectivo, Tarjeta Débito o Crédito.

e Diligencia o selecciona el campo |Q “Caja Reg” con el nombre de la caja
registradora.

® Selecciona la opcién “Incluir en Totales”, si deseas anadir el saldo inicial
de la caja a los ingresos y pagos con el fin de obtener el saldo de cierre
generado por el sistema.

® En el campo “Saldo Inicial”, al hacer clic en el boton Buscar, muestra el
total de los saldos iniciales que se establecieron para los cajeros y las

cajas registradoras cuando se abrid la caja.

® Haz clic en “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Control de Formas de Pago

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZ® Caja Blogue 20

Fecha Laborable Cajero Forma Pago

2001072020 |Q EAF_FI_AUX_CAJERD Q |EFECTIVO
Incluir en Totales Saldo Inicial

Detalles Buscar | Ver Todo Primero ¢ 1de1 b Ulimo
N* Sec Cajero Csja Reg F Hora Forma Pago  Importe Total Estado Recibo  N* Recibo
Transaccion

Ir a Detalie

Exceso/Defecto

i&* Volver a Buscar = Nofificar
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Luegodedarclic en Buscar, el sistemarealizala consulta de acuerdo los requisitos
y muestra la siguiente informacion:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Control de Formas de Pago

Unidad Negocio MEDEL Caja BLOQUEZ2® Caja Blogue 20

Fecha Laborable Cajero Forma Pago Caja Reg

2011072020 |Q EAF_FI_AUX_CAJERO Q [EFECTIVO

L2

®incluir en Totales Saldo Inicial

Detalles Buscar | Ver Todo Primero (& 1-7 de 32 -\_'. imo
N® Sec Cajero j F Hora Forma Pago  Importe Total Estado Recibo  N* Recibo
Transaecion
EAF_EP ALK _INSCRIPCIONBLZ 2011072020 10-43:01AM EFECTIVO 200.000,00 200.000.00 Contzdo 14631
200 0 ! V 50.000,00 250, 00 Contzdo 14832
2011072020 11:07:32AM E V 120.000.00 370.000.00 Contzdo 14632
20 0 11:11:434M W 53.000.00 1 0.00 Cont=do 14834
0 4:06:47PM v 600.000,00 A 00 Contzdo 14635

0 4:08:36PM F W 300.000.00 1.323.000.00 Contzdo 14838

I @ o s WM

MOV2020 4:00:26FM F TV 1.200000,00 2.523.000,00 Contzde 12637

Exceso/Defecto -21.083.000,00

o Volver a Busear | | ] Nodificar

Veras todos los movimientos que realizd el cajero con esta forma de pago.
Ademas, en la parte inferior, se puede visualizar el campo “Exceso/Defecto”.

Para calcular cualquier exceso o defecto, el sistema compara el saldo de cierre
real establecido en la pagina Cierre de Cajeros con el saldo de cierre generado por
el sistema, que aparece a la derecha del campo Exceso/Defecto. Si existe algun
exceso o defecto, deberas realizar consultas sobre formas de pago especificas
para reducir la causa.



Revision totales p/id depdsito

Ingresa a la siguiente ruta para consultar los totales en cada oficina de caja por
ID de depdsito:

Ruta:

Menu Finanzas del | Operaciones |_Saldo por Dia Revision
Principal Alumnado de Caja Laborable Totales p/ID
Depésito

Menu Busqueda:

Notificaciones EAFIT
Finanzas del Alumn| =  Localizacion enil Principal
Definicion de SACH - Facturacion de Clie,

Hemamientas de In Operaciones de Ca Gestion de Caja : |
Revision Recibos por Dia Lab

PeopleTools | Cuentas de Cliente

Revision de Pagos | . Control de Formas de Pago

Cambio de contrasefia

po sl sony ] | Formas de Pago por Cajero
iy . a2 r r r
Mi Perfil de Sistema = Bowawforeeo S

Revisién de Recibol | Formas de Pago por Caja
| Recibos por Dia Laborable
Resumen de Recibos por Nimero

Revision de Pagos I | Revision Tolales p/D Deposito

Mi Diccionario

Mis Fuentes

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision Totales p/ID Depdsito
ntroduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Uridad MNegocio:
Caz
Descripeion Comienzs por W |

O MayisiMinis

uscar ” Borrar ]E\.ls-:uedaséslca A" Guardar Criterios Blsqueda
| e, || i

Epik



Epik

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision Totales p/ID Depdsito
Introduzeca los datos que ‘.—"_’.SE 'r puise SLECE.’ :E_E 0s CamMpos en banco p/obtener 1000s 10s valores
Buscar un Valor
Criterios de Blsqueda
Unidad Megocio:| Comienza por W |\'IE:£'_
Caja | Comienza por W

Descripcion: Comienza por v

O mayasiMinas

- Sersar Blsgueda Basica &' Guardar Criterios Busqueda

El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestaiia “Totales p/ID
Depésito” donde puedes visualizar informacién de la Unidad de Negocio y la Caja.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Totales p/ID Depoésito

Unidad Negocio MEDEL Caja Caja Bloque 20

ID Depésito || Total 0,00 | Buscar

Detalles Personaiizar | Buscar | 2! | __.‘_ Primere 4 1de1 » Ukimo
Fecha Caja
R

Laborable o 1D Org Ext

F === . 0
Cajero P Descripcion N*Cobro Estado Rev

i
2 Volver 2 Buscar | | =] Netificar | = Actualizar
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Epik

Nota: al abrir cajeros y cajas registradoras en las paginas Apertura

Cajas Registradoras y Apertura de Cajeros, puedes asignar un ID de
‘ ‘ depodsito a cada una de las formas de pago seleccionadas. Si utilizas

el campo opcional ID Depoésito para realizar un seguimiento de las
transacciones de caja, también puedes efectuar consultas de totales

«  bor este valor. /

Asimismo, s1 contabilizas los pagos a través de los componentes Contabilizacién
de Alumno, Contabilizacién de Corporacion, Entrada de Datos de Grupo o Entrada
Datos Grupo Corp, puedes asignar un ID de depdsito a cada contabilizacion. La
pagina Totales p/ID de Deposito te permite consultar los totales de estos pagos, asi
como los totales asociados a transacciones de caja. Esto puede resultar de gran
utilidad si deseas conciliar todos sus depdésitos bancarios a través de la caja.

e Diligencia el campo “ID Depésito”.

e Daclic en “Buscar”.

Luego de dar clic en Buscar, el sistema realiza la consulta de acuerdo con los
requisitos y muestra la informacion relacionada con el deposito.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Totales p/ID Deposito

Unidad Negoeio MEDEL Caja Cajm Dlogque 20
ID Depésito BANCOLO123 Total 0.00 i  Buscar
Detalles Personalizar | Busear | (V| (R Primero 4 1ded » Ulimo

Fecha IDOrg Caja " F
Laborable L Ext Reg Cajera Transaccion

20/10/2020 BL20 EAF_FI_AUX_CAJERO 24/02/2021 14720 Procesado -20.000.000,00

Fstadn Rew Total

Desariprion g
s oy Cobro

=] Notificar J I.' Actuslizar
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Formas de pago por cajero

Ingresa a la siguiente ruta para consultar los valores totales de formas de pago
por cajero:

Ruta:

Formas de
Pago por
Cajero

Menu
Principal

Finanzas del
Alumnado

Operaciones
de Caja

Saldo por Dia
Laborable

Ment Blsqueda

Comunidad del Ca
Finanzas del Alu
Definicion de SAC

Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes

Menu Principal

Herramientas de In
PeopleTools
Cambio de contras:

Operaciones de C3
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sislema

Geslion de Caja

]

Contabilizacion Pag

Contabilizacion de
Revision de Pagos

Revision Recibos por Dia Lab
Control de Formas de Pago
Revision Totales p/ID Depdsito

Formas de Pago por Cajero

| |

[ Saldo por Dia Labg -
]
,
|

B

Formas de Pago por Caja
Recibos por Dia Laborable
Resumen de Recibos por Numero

Mi Diccionario Reuvision de Recibo| *

Mis Fuentes

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas de Pago por Cajero

Introduzea los datos que tenga y pulse Buscar, Deje los campos en blanco plobtener todes los valores

Buscar un Valor

Criterios de Blisqueda

Unidad Negocio: Comienza por
Caja
Comienza por v

g TR
LESCrpion

(] Mayiis/Minis

4 : =) i
| Buscar || Borrar Bdsqueds Badsica £ Guardar Criterios Busqueda




Epik

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas de Pago por Cajero

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar, Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valer

Criterios de Blsqueda

Unidad Negecio: | Comienza por
Capa: Comienza por
Descripcion Comienza por

[ MayisMinis

| Buscar || Borrar |E."=qued35ésica E® Guardar Criterios Busqueda

El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestana “Formas Pago p/

Cajero”. Luego ingresa o diligencia la fecha que desea consultar y da clic en el
botéon “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas Pago p/Cajero

Unidad Negocio MEDEL Caja Caja Blogue 28
Fecha Caja [20/10:2020 ¢ Saldo Total 0,00 o Busw
Total por Clave Forma Pago Buscar Primero ‘4 41ded '* Ukimo
Clave Forma Pg Importe Total Forma Pago
0.00 Dezalle Moneda
Detalles por Cajero Buscar | Ver Todo Primero + 4dei * Ukimo

Cajero

& Volver a Buscar | [._ Notificar | !'.‘. Actualizar
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Cuando se realiza la consulta, el sistema muestra el valor total que se recibid en
esa fecha, de acuerdo con la forma de pago por cajero.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas Pago p/Cajero

Unidad Negocio MEDEL Caja Caja Blogue 28

Fecha Caja 20110/2020 |Q, Saldo Total 121.587.614,00 Buscar

Total por Clave Forma Pago Bluscar Primero ‘4 1ded * Ukimo

Clave Forma Pg Importe Total Forma Pago

Pago en Efective 121.587.614,00
Detalles por Cajero Buscar | Ver Todo Primero 4 1de5 * Ultimo

Cajero EAF_EP_AUX_INSCRIPCIO! Total 21.083.000.00
EFECTIVO 21.083.000.00

|.-<" Volver a Buscar I |‘—'i Notificar J |;‘» Actuzlizar

Para ver el detalle por cajero ingresa a la seccion Detalles por cajero en la opcion
“Ultimo”0 “Primero” que permite revisar los demas cajeros.

Formas de pago por caja

Ingresa a la siguiente ruta para consultar los valores totales de formas de pago
por caja registradora:

Ruta:

Menu Finanzas del Operaciones |_ Saldo por Dia Formas de

Principal Alumnado de Caja Laborable Pa(g:o. por
aja




Men( Blsqueda

Comunidad del Ca
Finanzas del Alum
Definicion de SACH

Hemramientas de In

PeopleTools
Cambio de contras

Instructivo Gestion de recaudos

Epik

Cargos y Pagos

Facturacion de Clientes

Operaciones de Ca[ &4 Gestion de Caja

Cuentas de Clienle

Cuentas de Corpor{ -

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas de Pago p/Caja

J

Mend Principal

]

S a Labo|

Contabilizacion Pag ~

Contabilizacion de
Revision de Pagos
Revision de Recibof

Revision Recibos por Dia Lab
Confrol de Formas de Pago
Revision Totales p/ID Depdosito

Recibos por Dia Laborable
Resumen de Recibos por Namero

Introduzea los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Biusqueda

4 Negoso [Comenza por ] MEDEL

Descripcion:

[ MayisMinds

Buscar

| | Bosrar

. - =] : .
Busqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opciéon “Buscar”.



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas de Pago por Caja

Unidad Negocio MEDEL Caja Cajz Bloque 29

Fecha Caja 20102020 1Q SN | Buse

Total por Clave Forma Pago Buscar  Primero ‘4 1de1 * Ukimo

Clave Forma Pg Importe Total Forma Pago

0,00 Detalie Moneda

Detalles por Caja Buscar | Ver Todo Primero 4 4de1 » Ulimo

Caja Reg Total

| 2" Volver a Buscar | |- Notificar | |-'"- Actualizar |

El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestafia “Formas de Pago
por Caja”. Luego ingresa o diligencia la fecha que deseas consultar y da clic en

el botén “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Formas de Pago por Caja

Unidad Negocio MEDEL Caja Cajs Bloque 20

Fitha g |20M672020: 1€ Saldo Total 121.587.614,00

Total por Clave Forma Pago Buscar Primero ‘4 1de1 * Ukimo

Clave Forma Pg Importe Total Forma Pago

Pago en Efectivo 121.587.614.00

Detalles por Caja Buscar | Ver Todo Primero 4 1ded * Uitmo

Caja Reg BL29 Total 121.587.614.00

EFECTIVO

a" Volver a Buscar _| [‘:‘. Motificar |[.?."..‘°‘m?‘.’.=5.’ ]

El sistema realiza la busqueda y muestra un unico registro por el valor total que
recibio la caja de acuerdo con la forma de pago.
I @4 I



88

Instructivo Gestion de recaudos Epik

Recibos por dia laborable

Ingresa a la siguiente ruta para generar un resumen de los recibos de caja por
dia laborable:

Ruta:

I\.Iler!a Finanzas del Operaciones Saldo por Dia Recibos por
Principal Alumnado de Caja Laborable Dia Laborable

Meni Bisqueda

Comunidad del Ca
Finanzas dei Alu Crgon ¥ Bagon Menu Principal

Definicién de SACH | Facturacion de Clientes

Operaciones de Ga| —  Gestién de Caja _ ]

C1  [S3ido por Dia Labo Revision Recibos por Dia Lab
1 Contabilizacion Pad )  Control de Formas de Pago

Hermramientas de Inl =
PeopleTools | Cuentas de Cliente

Cambio de contrasq &)  Cuentas de Corpor{ =)

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Revision de Pagos | * Formas de Pago por Cajero
Revision de Recibg_|__Formas de Pago por Caja
| Recibos por Dia Laborable

‘ 7] Contabilizaciéon de| =)  Revisién Totales p/ID Depésito

Resumen de Recibos por Namero

UNIVERSIDAD

EAFIT,

Recibos por Dia Laborable

Introduzca kos datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los vakores
Buscar un Valor | Afadir un Valor

Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucion: | Comienza por

[ MayisMinis

e S - y g
I Buscar H Borrar |:'.squz-da Basica & Guardar Criterios Busqueda




Epik

Esta opcidén permite ingresar un ID Control Ejecucion paraidentificarla consulta
que se realizara. Haz clic en la opcion Anadir un Valor.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

ntroduzes bos datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener todos los valores

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Criterios de Blisqueda

D Controd Ejecucion: |Comienza por HE-:it-os_zeb'r:r:-i

[ MayisMinis

1 e T =) . :
| Buscar |[ Borrar Biésqueda Basica @ Guardar Criterios Busqueda

Busear un Valor | Afadir un Valor

El sistema abre una pagina adicional con nombre de pestafia “Recibos por Dia
Laborable”. Haz clic en el botén “Anadir”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

Busear un Valor || Afadir un Valer

D Contrel Ejecucion: [Recibos_Febrero

Busear un Valor | ARadir un Valor
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Diligencia los siguientes campos:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

ID Control Ejecucion: Recibos_Febrero Gestor Informes  Monitor Procesos

Parametros

Unidad Negocio
Caja Q

Fecha Lahorable Actual 24/02/2021 |0

T Guardar I I—_] Notificar ‘ |._+ Anadir I !'._'_] ActzNisuakzar ‘

e “Unidad Negocio”, selecciona |Q el nombre del campus MEDEL
(Medellin), BOGOT(Bogotd), PEREI(Pereira) o LLGRA (Llanogrande).

® “Caja”, selecciona |Q la caja ala cual deseas consultar los recibos.
e “Fecha Laborable”, selecciona o ingresa |Q la fecha a consultar.

® Daclic en el botén “Ejec”.



UNIVERSIDAD

EAFIT,

Recibos por Dia Laborable

ID Control Ejecucion: Recibos_Febrero Gestor Informes ~ Monitor Procesos

Parametros

Unidad Negocio [MEDEL |
Caja [BLOQUEZS|Q

Fecha Laborable Actual 2071002020 |

| & ActzVisuakzar

| i Guardar | |;] Notificar | |._9 Anadir ]

Luego de dar clic en Ejec, el sistema muestra la siguiente ventana de Peticion
Gestor Procesos.

UNIVERSIDAD

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_AUX_CAJE

Nombre Servidor] v  FechaEjec 250272021 W

Recurrencia| v | Hora Ejec| 1:55:157M Restablecer 3 F/H Actual

Huso Horario

Lista Procesos
Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso ® *Formato Distribucion

Recibos por Dia Laborable SF750 3 Publisher Vie v || PDF W | Distribucion

Da clic en “Aceptar”. A continuacion el sistema regresa a la ventana en la que
se ejecuto la solicitud.

Epik
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Epik

® Se puede visualizar un campo informativo “Instancia Proceso” que
indica el numero del proceso que se acabo de ejecutar.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Recibos por Dia Laborable

ID Control Ejecucion: Rechbos_Febrero Gestor Informes ~ Monitor Procesos

I nstancia Proceso 8080165

Parametros

Unidad Negocio| MEDEL |
Caja| BLOQUE2D |Q

Fecha Laborable Actual 20110v2020 |Q

1 =
[a volver a Buscar =] Notificar | ActzVisusizar

e Haz clic en la opcién “Monitor Procesos” y selecciona el numero de
Intancia que acabas de ejecutar.

e Ten presente que el campo “Estado Ejec” se debe encontrar en estado
“Correcto”, si este se visualiza en “En cola”, se debe hacer clic en boton
“Actualizar” hasta que se visualice en estado “Correcto”.

e Se puede visualizar que el campo “Estado Distribuciéon” se debe
encontrar en estado “Enviado”.



Epik

UNIVERSIDAD

Lista de Procesos Listz ce Servidores

Visualizacién Peticion Proceso

ID Usuariol EAF_FI_ALIX_{ Tipo | v | [ime v 1| [Das v

X

Servido ¥ |  MNombre 2, Instancia Orig Instancia
Dect

Estado Ejec:! | Estado Distribucion | Guardar al Actualizar

Lista Procesos Fersonalizar | Buscar | Ver Todo | (0 | [ Tirmal « 1-3de3 » Ultimo
Estado

Distribucion Detalles

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Mombre FechaHora Ejec
Bl Publisher SFTE0 A 1AL . 15 i PST Comrecto Emvizdo Datalles
de Apficacion EA_NOCOPA,_AE A M ] Emviado Catalles

Motor de Apficason  EA_NOCOPS_AE EA 1 ER 20 0EM onmecio Emviado Datalles

alver a Recbes por Dia Laberatle

Lisis de Procesos | Lisis de Senidores

Pararegresar a la ventana anterior da clic en la opcién “Volver a Recibirlos por
Dia Laborable”.

UNIVERSIDAD

EAF

Recibos por Dia Laborable

ID Control Ejecucién: Recibos r Gastor Informes |  Monitor Procesos

Parametros

Unidad Negocio MEDEL Q)

Caja BLOQUE2D |

Fecha Laborable Actual | 20/10:2020

| nl Guardar | | Al Volver a Buscar

Luego ingresa a la opcion Gestor Informes en la pestana Administracion para
visualizar el documento en PDF que genera el sistema.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

= Evploacos L

Ver Informes De

ID Usuario [EAF_FILAUX_CZ  Tipel v | Uiimo v | = Actualizar |

Estadol | carpetal % | Instancia A

Lista Informes Personalizar | Buscar | Vier Todo | L | [ Frimero 4 1-3de3 » Ultin

Selec i Instanciz Descripdion FechalHora

Informe  Proceso Peticion Formato - Estado

eI

T e
£ E0B0185 SFT50 - Racepts per Business Day.pdf ',"5‘;'_‘ % Erviado [

8020200 Motficacidn confirmacdn pago 1 Erviade
8050805 Notfeasion confirmacién pago Enrviade
Anular Seleccion

Haga cfic aqui para eliminar los informes seleccionados

‘Volver 3 Recibos por Dia Laborable

Guardar

Lista | Explorador | Administracidn | Archivos

Al dar clic en Det veras el siguiente archivo en PDF con la impresion de los
recibos que se generaron ese dia.

Receipts per Business Day.pdf 1 410

bl oRACLE
i"" L Repurt Bl SF75 Reclbos por Dia Labarable

Vnided Negoiai  METEL
Officing Caja;  BHLOGUES
FLaburahle: 200220

(=TT} m Dz Bzl

vt : o o i

Mgl Lab Ty Dipoin Eochadme  Ge Ty = in Cahia

EAF_EF_AUN_INECRIFUHON

14831 1.2 LIRS ATEHORTUA FUERTA, MC_M7 DEANAH 20000000
CATALINA

i [Eg [

Lin Rexibe
‘ b
Moeds  lmpir LniNegtil.  Conab
fums  Eondo 11 Ui
ar Provecin Talual T Trme
s

10 B B Bl
Loocoms

TC-VERL EFECTIVD
0

Pz Al
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Realizar el
deposito parcial o
reaprovisionamiento

Creacion depdsitos parciales

Ingresa a la siguiente ruta, que permite crear un deposito parcial previa
autorizacion para retirar de la caja el valor aprobado y consignarlo en el banco
durante el dia laborable, mientras que el cajero continua abierto.

"

Ruta:

Nota: esto se realiza en el caso de superar la cantidad limite de efecti-
vo disponible en el saldo de caja de sus cajeros.

Creacion
Depésitos
Parciales

Menu
Principal

Finanzas del
Alumnado

Gestion de
Caja

Operaciones
de Caja

Menu Busgueda

Comunidad del Ca

Finanzas del Alumi
Definicion de SAC!

Herramienlas de Inf *

PeopleTools

Cambio de contras

Cargos y Pagos

Facturacion de Clie
Operaciones de Ca
Cuentias de Cliente
Cuentas de Corpor

lend Principal

i

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Saldo por Dia Labo
Contabilizacion Pa

Aperiura de Oficinas
Cierre de Oficinas

Anulacion de Recibos - Cajero

Contabilizacion de ll J

Creacién Depdsitos Parclales

Revision de Pagos
Revisién de Recibo

Reaprovisionamiento de Caja
Revision Reaprovisionamiento
Detalles de Deposito Parcial




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

UNIVERSIDAD

EAFIT
e ——
Depositos Parciales
Anadir un Valor

Unidad Negocio: |
Caja |

MN° Cobro 290000000000

Afadir |

Diligencia la Unidad Negocio, Caja y da clic en “Anadir”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Depdsitos Parciales

Anadir un Valor

El sistema abre una pagina adicional con el nombre “Depésitos Parciales”

donde se visualiza la Unidad Negocio, Caja, Fecha Laborable, Caja Reg (Caja
Registradora) y Cajero.

Epik



UNIVERSIDAD

Depositos Parciales

Fecha Laborable 20/10v2020

N* Ref | | MNueva Transaccion

Total Forma Pago
Detalles Forma Pago Buscar Primero 4 1ded b Ulimo
*Forma Pago ID Depasito &=

e 4 Detalle Monada

Motificar

Para dar inicio a la transaccién realiza los siguientes pasos:

e Diligencia el campo “N° Ref”, ingresa una descripcién corta para
1dentificar la transaccion.

® En el campo “Forma Pago”, selecciona la forma de pago que deseas
retirar del saldo del cajero.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Depdsitos Parciales

UN MEDEL Caja Caja Bloque 28 Fecha Laborable 20/10v2020

CajaReg 8120 Cajero EAF_FI_ALUX_GAJERO

N® Ref FRUEBA Mueva Transaccion

Total Forma Pago -20.000.000,00

Detalles Forma Pago scar  Primers 4 1de1 b Ulimo

*Forma Pago Importe Item ID Deposito +] -

- Zaoonoonodicor & -~ B =3
A Pago an Efective 20.000.000.00{COP |Q  petslle Moneds Bancalo123

I n Actualizar

Epik



Instructivo Gestion de recaudos

e En el campo “Importe ftem” diligencia el importe que deseas retirar
del saldo del cajero. Ten en cuenta que estas retirando fondos del saldo,
por lo que el valor de este campo debe ser un numero negativo.

e En el campo “Detalle Moneda”, si vas a retirar fondos en moneda
extranjera, pulsa este vinculo para acceder a la pagina Conversién de
Moneda, en la que podras seleccionar el método utilizado por el sistema
para convertir la moneda.

® Diligencia el campo “ID Depésito”, si asignaste un ID de depésito a
la clave de forma de pago seleccionada al abrir la caja, ese valor se
mostrara en este campo.

® Selecciona la opcién “Crear Recibo”, haz clic en este botén para crear
un recibo del depdsito parcial.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Depositos Parciales

UN MEDEL Caja Cajz Bloque 29 Fecha Laborable 20/10/2020

CajaReg 2120

N* Ref | FRUEBA || MNueva Transaccion

Total Forma Pago -20.000.000.00
Detalles Forma Pago Buscar Primers 4 1ded b Utimo

*Forma Pago Importe [tem ID Depésito FH =

EFECTIVO { - B Y (Y sl NES B=n %
EFECTIVO QA Pago en Efectiva 20.000.000.00|COP | petalle Moneda Bancolo123

=1 Metificar | |-‘ Actualizar

Alhacer clic en el botdon Crear Recibo, se desactivara y se transformara en Imprimir
Recibo. Adicionalmente, los campos diligenciados se sombrearan en gris.



Instructivo Gestion de recaudos Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Depédsitos Parciales

UN MEDEL Caja Caa Bloque 28 Fecha Laborable 20/10v2020

Caja Reg BL20 Cajero EAF FI_AUX_CAJ Numero Recibo 14720 N® Sec 100

N* Ref PRUESA l Imprimir Recibo Nueva Transaccian

Total Forma Pago -20.000.000,00

Detalles Forma Pago Buscar Primere 4 1de1 b Ulimo
*Forma Pago Importe item ID Deposito

BLARSS 9173

Pago en Efectivo O IS Detalle Moneda

v Actualizar |

® Selecciona la opcién “Imprimir Recibo”, haz clic en este botén para
crear un informe del recibo que acabas de crear. Este botén sélo aparece
al hacer clic en Crear Recibo.

® Seleccionar la opcién “Nueva Transaccién”, una vez creado el recibo,

haz clic sobre este botén para volver a la pagina de didlogo Depésitos
Parciales y procesar otro depésito parcial.

Reaprovisionamiento de caja

Ingresa a la siguiente ruta para realizar un reaprovisionamiento en caso de
requerir efectivo adicional en la caja.

cajero durante un dia laborable, mientras el cajero sigue abierto, para

P

‘ ‘ Nota: el reaprovisionamiento es una introduccion de fondos en un
gue no se quede sin saldo.

N /

Ruta:

I\_Iler.u] Finanzas del Operaciones Gestion de Reaprovisiona-
Principal Alumnado de Caja Caja miento de Caja




Menu Bisgueda

Comunidad del Ca
Men( [ Finanzas del Alumn| ~
Definicion de SAC
Herramientas de In
PeopleTools

Cambio de contras

Cargos y Pagos

Facturacion de Clie
Operaciones de Ca
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

lend Principal

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Saldo por Dia Labo
Contabilizacion Pa

Aperiura de Oficinas
Cierre de Oficinas

Anulacion de Recibos - Cajero

Contabilizacion de

Creacién Depdsitos Parclales

Revision de Pagos
Revision de Recibo

Reaprovisionamiento de Caja
Revision Reaprovisionamiento
Detalles de Deposito Parcial

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

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reaprovisionamiento de Caja

Anadir un Valor

220000000000

Diligencia la Unidad Negocio, Caja y da clic en “Anadir.

Epik
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Reaprovisionamiento de Caja

Anadir un Valor

El sistema abre una pagina adicional con el nombre “Reaprovisionamiento Caja”
donde se visualiza la Unidad Negocio, Caja, Fecha Laborable, Caja Reg (Caja
Registradora) y Cajero.

UNIVERSIDAD

Reaprovisionamiento Caja

UN MEDE Caja Caia Blogue 20 Fecha Laborable 20/10v2020

Caja Reg BL20 Cajero EAF FI_AUX_CAJE

N*® Ref | Crear Recibo Nueva Transaccion

Total Forma Pago

Detalles Forma Pago

*Forma Pago “] Importe

| =] Notificar | |,' Actualizar ]

Para dar inicio a la transaccion realiza los siguientes pasos:
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e Diligencia el campo “N° Ref”, ingresa una descripcién corta para
1dentificar la transaccion.

En el campo “Forma Pago”, selecciona la clave de forma de pago que
® has definido para los pagos de caja.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reaprovisionamiento Caja
UN MEDEL Caja Caja BI 20 Fecha Laborable 20/10v2020

Caja Reg BL29 Cajero

N® Ref |INSTRUCTIV Crear Recibo Nueva Transaccicon

Total Forma Pago 1.000.000.00
Detalles Forma Pago Buscar  Primero 4 1dei b Ulimo

*Forma Pago EFECTIVO R Pago en Efectivo 1.000.000.%0] o 3p + =]

=] Mofificar « ' Actuslizar

e En el campo “Importe item”, ingresa el importe que deseas afiadir al
saldo del cajero.

® Selecciona la opcién “Crear Recibo”, haz clic en este botén para crear
un recibo del reaprovisionamiento de caja. Al hacer clic en el botéon
Crear Recibo, se desactivara y se transformara en Imprimir Recibo.
Adicionalmente, los camposdiligenciados se inactivaran y sombrearan
en gris.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Reaprovisionamiento Caja

UN MEDEL Caja Caja Bloque 20 Fecha Laborable 20/1072020
CajaReg BL20 Cajero EAF_FI_AUX_CAJERO Numero Recibo 14722 N° Sec 102

N* Ref INSTRUCTIVO mpriner Recibo MNueva Transaccion

Total Forma Pago 1.000.000,00

Detalles Forma Pago Buscar Brinmero

T RO

*Forma Pago EFEC

] Notificar ! |.' " Actualizar

e Seleccionalaopcién “Imprimir Recibo”, da clic en este botén para crear
un informe del recibo que acabas de crear. Este botén sélo aparece al
hacer clic en Crear Recibo.

o
Seleccionar la opcién “Nueva Transaccién”, una vez creado el recibo,

haz clic en este botén para procesar otro reaprovisionamiento en la
pagina Reaprovisionamiento de Caja.
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Revision reaprovisionamiento

Ingresa a la siguiente ruta para revisar la informacion de las transacciones de
reaprovisionamiento que se han realizado en una caja especifica.

Ruta:

Menu Finanzas del

vietl Operaciones Gestion de
Principal Alumnado

de Caja Caja

Revision Reaprovi-
sionamiento

Menu Busqueda:

Comunidad del Ca
Finanzas del Alum
Definicion de SAC

Hemamientas de In{

PeopleTools
Cambio de contrasi
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Cargos y Pagos

Facturacion de Cliej
Operaciones de Ca
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

lend Principal

Gestion de Caja

Saldo por Dia Labo|
Contabilizacion Pag
Contabilizacion de
Revision de Pagos

Apertura de Oficinas

Cierre de Oficinas

Anulacion de Recibos - Cajero
Creacion Depositos Parciales
Reaprovisionamiento de Caja

Revision de Recib

Revision Reaprovisionamiento

Detalles de Deposito Parcial

Mis Fuentes

UNIVERSIDAD

EAFIT

Det Reaprovisionamiento Caja

Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco plobtener indos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio:|= v

Caja Comienza por W |
N® Cobro: |= v |

Buscar | | Borrar | Blsqueda Basica |& Guardar Criterios Blisqueda
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Diligencia la Unidad Negocio y haz clic en “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

——————

Det Reaprovisionamiento Caja
ntroduzca los dalos que tenga y puis USCAr. 3&}5 0s campos en blanco F'C!:-ZE'WEI’ tocos los vaiores
Buscar un Valor

Criterios de Bisqueda

I 3 o . ik
Buscar | Borrar |Eu=caeca Basica & Guardar Criterios Busqueda

Resultados Buisqueda
Vier Todo ¢ t4det i Ultimo
Ee-gocao Caja N° Cobro Fecha Laborable Actual N° Secuencia F Laborable Cajero Caja Registradora
i BLOQUEZ?9 14686 20r10/2020 56 EAF_FI_AUX_CAJEF
BLOQUEZ20 145 20/10/2020
BLOQUEZD 146838 20V/10/2020
250018 =i~ J§ i el T T

El sistema realiza la consulta y muestra la siguiente informacién Unidad Negocio,
Caja,N° Cobro, Fecha Laborable Actual, N° Secuencia F Laborable y Caja Registradora;
aqui selecciona la transaccién que quieres revisar en detalle. Para este caso el
numero de reaprovisionamiento que se realizé anteriormente fue 14732.
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Detalle de Recibo

Estado Recibo ® Procesade N* Cobro 14722
Unidad Negocio Caja BLOQUEZR
Fecha Laborable 2071072020 N® Sec 102 F Transaccion 24/02/2021

Carero I Caia Reg 5L28

N* Referencia INSTRUCTIVO
N°® Factura
Importe Total 1.000.000.00
Detalles Forma Pago

Clave Forma Pg Pago en Efectivo Importe 1.000.000,00

Detalles Forma Fago

" \iolver a Buscar | |‘_ | Anterior en Lista Siguiente en Lista =] Notificar |

Luego podras visualizar los siguientes campos:

e “Estado Recibo”, el sistema muestra aqui el estado del recibo de
reaprovisionamiento.

® “N° Cobro”, numero de recibo que asigna el sistema para cada una de
las transacciones.

® “Unidad Negocio”, en la cual se realizo la transaccion.

® “Caja”, en la que se registro la transaccion de reaprovisionamiento.
® “Fecha Laborable” fecha en la que se realizé la transaccion.

® “N° Sec”, numero consecutivo de las transacciones.

® “F transaccion”, fecha en la que se registro la transaccion.

® “Cajero”, nombres y apellidos del usuario que realiz¢ la transaccion.
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e “Caja Reg”, nombre de la caja registradora.

e “N° Referencia”, descripcién que se le asignd la transaccién para
identificarla.

e “Importe Total”, valor del reaprovisionamiento realizado.

® Selecciona la opcion “Imprimir Recibo”, si se requiere como soporte de
la transaccion.

Seccion Detalles Forma Pago

e Muestralaclavedeformadepagoqueseutilizéenelreaprovisionamiento.
Por ejemplo, en este caso, se realizo en Efectivo.

Tener presente que la opcion “Volver a buscar”, permite regresar a realizar una
nueva consulta. La opcion "Siguiente en Lista”, permite visualizar el registro
siguiente. La opcién “Anterior en Lista”, permite regresar al registro anterior.
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Cerrar cajas
registradoras,
cajeros y oficina

Cierre de oficinas

Ingresa a la siguiente ruta para realizar el cierre de cajas registradoras, cajeros
y oficinas finalizando labores de atencién a la comunidad Universitaria.

Ruta:

Finanzas del
Alumnado

Menu
Principal

Cierre de
Oficinas

Gestion de
Caja

Operaciones
de Caja

Menu Busqueda

Comunidad del Ca
Meni L Finanzas del Alum
Definicion de SAC

Cargos y Pagos feni Principal

Apertura de Oficinas

Herramientas de In{ *

PeopleTools

Cambio de contras:

Facturacion de Clieptes
1 Gestion de Caja

Operaciones de Ca
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuenies

Saldo por Dia Labo

Cierre de Oficinas

Contabilizacion Pad “

Contabilizacion de
Revision de Pagos
Revision de Recibo

Anulacidn de Recibos - Cajero
Creacion Depositos Parciales
Reaprovisionamiento de Caja

Revision Reaprovisionamiento
Detalles de Depdsito Parcial

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




UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre de Oficinas
niroduzca los datos que enga y puse Buscar, je_e os campos en blanco plootener iogos los valores
Buscar un Valor
Criterios de Busqueda
Unidad Negocio:| Comienza por v | MEDEL
Caja | Comienza por Vv |

Descripcion: | Comienza por W |

L May(s/Minas

i Susear H Seerar |E¢qu.Je:|a Bésica & Guardar Criterios Bisqueda

Esta opcion permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogotd), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

El sistema abre una pagina adicional con tres pestanas “Cierre de Cajas
Registradoras”, “Cierre de Cajeros” y “Cierre de Oficinas” Da clic en la primera
pestana “Cierre de Cajas Registradoras” para iniciar el cierre del dia.

Epik
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| Cierre de Cajas Registradoras | Ciere ce Cajeros

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZ8
Fecha Laborable
Fecha Laborable 20/10/2020
Registros
Caja Reg BL20

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

recuvo

Pago en

Tarjeta de Crédito Visa

Czia Bloque 20

i) Guardar | |' Volver a Buscar ‘ | < Notificar

Cierre de Oficinas

Busear | Ver Todo Prmero 4 1de3 Uttimo

Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 Ultimo

Buscar Primero 4 1-2de2 » Ultmo

Importe Exceso/Carencia

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas

UNIVERSIDAD

EAF

| Cierre de Cajas Registradoras I Cierre de Cajeros

Unidad Negocio MEDEL

Caja BLOQUEZ9
Fecha Laborable

Fecha Laborable 02/10v2020
Registros

Caja Reg BL20

Saldo Cierre Forma Pago

Saldo Cierre

Caia Blogue 29

Cierre de Cficinas

Buscar Primero 2del

1de1 )

Primero 4

Buscar | Ver Todo
[ cCerrar
Buscar Primero

Importe Excesol/Carencia

il Guardar | l' Volver a Buscar ‘ I =] Nofificar

Cierre de Caias Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas

Ultirno




Instructivo Gestion de recaudos

Epik

e Puedes visualizar la fecha en la que se realiza el cierre.

e La opcion “Ver Todo” permite visualizar los registros de los cierres rea-
lizados por fecha. Para este ejemplo solo tenemos tres registros en total.

-

UNIVERSIDAD
EAFIT
Cierre de Cajas Registradoras

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2D

Cierre de Caperos

Czja Blogue 20

Ciemre de Oficinas

Fecha Laborable Frimero & 1-3de3 ) Utimo
Fecha Laborable 20| cicl
Registros Buscar | \er Todo Primero 1de1 + Ulimo
Caja Reg 5L20 [J Cerrar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar  Prnmero 4 1-2de2 » Ultmo
Saldo Cierre Importe ExcesolCarencia
Pagn en Efectivo coe
Tarjeta de Credito Visa coP
Fecha Laborable 02/10v2020
Registros Buscar | Ver Tedo Primere 4 1ded ) Ultimo
Caja Reg BL20 O Cerrar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar Prmero 1de1 » Ulimo
Saldo Cierre Importe Excesol/Carencia
Pago en Efectivo coP
Fecha Laborable Z@/:09/2020
Registros Buscar | Ver Todo Primero 1de1 1 Utimo
Caja Reg 5120 L Comar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar Primero 4 1-2de2 » Ulimo
Saldo Cierre Importe Excesol/Carencia
Pago en Efectivo CoP
Tarieta de Crédito Visa COoP
N > 11
Al Guardar | | A" Valver a Busear J' =] Notificar

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas

J

e Laopcién “Primero” o “Ultimo”, permite visualizar los registros uno a uno,
donde “Ultimo” lo lleva al primer registro y “Primero” es la fecha mas re-
ciente de cierre que se ha realizado.



UNIVERSIDAD

I Cierre de Cajas Registradoras l Ceme de Cajeros

Unidad Negocio ME
Caja BLOQUEZS Caia Bloque 28
Fecha Laborable
Fecha Laborable 02/10v2020
Registros
CajaReg BL20
Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Pago en Efective

il Guardar | |-* \olver 3 Buscar | | =] Motificar

Ciarre ge Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Ciarme da Oficnas

Seccion Registros:

UNIVERSIDAD

EAFIT

—

Cierre de Cajas Registradoras || Cierre de Cajeros

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZD Caia Bloque 29

Fecha Laborable
Fecha Laborable 29/08/2020

CajaReg BL20

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Pago en Ef

Tarjeta de Credito

=] MNotificar ]

ajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Ciemre de Oficnas

Cierre de Oficinas

Buscar | Veer Todo Primero 2del Uitima

Busear | Ver Todo Prmerg ¢ 1dei & Ultimo

Buscar Primero 4 1ded » Ulimo

Importe Exceso/Carencia

Cierre de Oficinas

Busear | Ver Todo Primero 4 3de3 } Ultimo

Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 ) Ultimo

Busecar Primero 4 1-2de2 )

Importe Exceso/Carencia
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® Selecciona la opcién del campo “Cerrar” activa esta casilla para cerrar la
caja. Al hacerlo, esta opcidon quedara desactivada. Si existen varias cajas
registradoras abiertas, asegurate de cerrarlas todas ya que, de lo contra-
rio, no podras cerrar la oficina de operaciones de caja durante esa fecha
laborable especifica.

Seccion Cierre Forma Pago:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre de Cajas Registradoras Ciemre de Cajeros Cierre de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZD Caia Bloque 29

Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primero 4 1de3 » Ukimo

Fecha Laborable 20/10/2020
Registros Buscar | Ver Todo Primerc 4 1de1 » Utimo

Cerrar

CajaReg BL2O

Isa[do Cierre Forma Pago I Buscar Primero 4 12de2 b Ulimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia

Pago en Efectivo

Tarjeta de Crédito Visa

e En el campo “Saldo Cierre” ingresa el saldo por cada forma de pago de
los que fueron definidos para esta caja registradora en la apertura. Esto
solo aplica si1 has escogido en la parametrizacién de la caja el método de
cuadre por caja registradora.

® Daclic en la opcién “Guardar”.
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Cierre de cajeros

Para continuar con el cierre, nos dirigimos a la pestafia Cierre de Cajeros:

Cierre de Cajas Registradoras I Cierre de Cajeros I Cierre de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZ Caja Blogque 28
Fecha Laborsbie Buscar | Ver Todo Primere |4 1de3 » Ultimo
Fecha Laborable 20/10/2020

Cajeros Buscar | Ver Todo Primero

Cajero EAF EP AUX_ INSCRIPCION U Cerrar

Saldo Cierre Forma Pago Buscar  Primero 4 1de1 (b Ulimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia

-21.083.000,00

| | =] Motificar

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas
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Seccion Fecha Laborable:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Ciema de Cajas Registradoras I Cierre de Cajeros I Cierre de Cficinas

Unidad Negocio MEDEL

Caja BLOQUEZQ  (Caia Blogue 20

Fecha Laborable

Buscar Primero 4 1de3 Urtimo

Fecha Laborable 20/10v2020
Cajeros Buscar | Ver Todo Primero

Cajero itis_dscarpetia L) Cerrar

Saldo Cierre Forma Pago Buscar Primero 4
Saldo Cierre

Importe ExcesoiCarencia
Pago en Efectivo

il Guardar l I.J' Volver a Buscar l [ =] Notificar

Ciere de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficin

e Puedes visualizar la fecha en la que realiza el cierre.

® La opcion “Ver Todo” permite visualizar los registros de los cierres rea-
lizados por fecha. Para este ejemplo solo tenemos tres registros en total.
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v
UNIVERSIDAD
—_—
Ciemre de Cajas Regisiradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas
Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2Z Caia Bloque 20
Fecha Laborable Primero (4 1-3de3 '} Ultimo
Fecha Laborable 20/10/2020
L—ajeroa Buscar | Ver Todo Prmarc & 1085 ! LUmMO
Cajero EAF_EP AUX_INSCRIPCION U Cerrar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar Primero 4 1de1 } Ulimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia
Fago en Efactivo COoF -21.083.000.00
Fecha Laborable 02/10/2020
[Cajeros Buscar | Ver Todo Primers 4 1de1 » Ultimo
Cajero EAF_FI_AUX_CAJERO Cesrar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar Frimeo 4 1det + Uliimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia
Pago en coP -2.040.000.00
E ; o i
Lajeros Buscar | Ver Todo Primero s 1de3 » Ulimo
Cajero EAFIT_DATOS2 Cerrar
Saldo Cierre Forma Pago Buscar Primero & 41ded + Ultimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia
Pago en Efective cor -15.000.000,00
i Guardar |‘ \iolver 3 Busear | | =] Notificar
Cierre da Cajas Registradoras | Cierre da Cajeros | Cierre de Oficinas

e Laopcion “Primero” o “Ultimo”, permite visualizar los registros uno a uno,
donde “Ultimo” 1o lleva al primer registro y “Primero” es la fecha mas re-
ciente de clerre que se ha realizado.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre de Cajas Regisiradoras | Cierre de Cajeros I Cierre de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja SLOQUEZD ja Bl
G L Buscar | Ver Todo Primero ‘4 1de3 » Uitimo

Fecha Laborable 20/10/2020

Cajero itis_dscarpetta U Cerrar

Saldo Cierre Forma Pago Buszar Primero 4 1def '} Ulimo
Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia

Pago en Efectivo -850.000,00

o) Guardar H' Volver a Buscar ] <] Notificar

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cieme de Oficnas

® Puedes visualizar la fecha en la que realiza el cierre.

® La opcién “Ver Todo”, permite visualizar los cajeros que han realizado
cierre de cajeros. Para este ejemplo tenemos cinco registros en total.



.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre de Cajas Regisiradoras ierre de Cajeros Cierre de Cficinas

Umidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE20 Caja Bloque 20
Fecha Laborable
Fecha Laborable 20/10:2020
Cajeros

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Fago en Efectivo

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Pago en Efective

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Pago en Efectivo

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Pago en Efectivo

Saldo Cierre Forma Pago
Saldo Cierre

Fago en Efectivo

l 0 Guardar | &t volver a2 Buscar ] [ =] Notificar

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierme de Oficinas

Buscar | Ver Todo

Buscar Primnero

Importe Exeeso/Carencia

cor -21.083.000.00

]
W

i

cne
co
U Cerrar
Buscar Primero
importe Exceso/Carencia
coP -77.247.066,00
[ cerrar
Busear Primero
Importe Exceso/Carencia
coP 850,000.00
O Cesrar
Buscar Primero
Importe Exceso/Carencia
COF =170.000.00

Fniman

1del

1-5cde§ » Ultime

1de

1de i

1de1

1de1

1de1

b Ulhmo

¢ Ulfimo

b Utime

b Uitime

Litimo

J

e Laopcion “Primero” o “Ultimo” permite visualizar los registros uno a uno

de todos los cajeros que han realizado cierres de cajeros.

Epik
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Cierre de Cajas Registradoras I Cierre de Cajeros I Cierre de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE20  Caja Blogue 20
Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primero 4 1de3

Fecha Laborable 2

Ejeros |

Saldo Cierre Forma Pago Buscar Primero & 41de1 } Ultimo

Cajero EAF_FI_ANA_CONTASLE

Saldo Cierre Importe ExcesoiCarencia

| fil Guardar | |' Violver a Buscar | | = Notificar |

M

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas
¢ o ‘)

Luego de consultar los cierres que se han realizado, procede a cerrar el cajero:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Clamre da Cajzs Reg stradoras Cierre de Cajeros Cierra de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja ;
Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primero 4 1de3
Facha Laborable
Cajeros Buscar | Ver Todo Primero | 4

Cajero EA » AUX INSCRIPCION U Cerrar

Buscar  Primero

Saldo Cierre Importe Exceso/Carencia

|.,-" Volver 2 Buscar | | =] Nofificar

_ N~

ierre de Cajeros | Cierre de Oficnas
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e Ingresa en el campo “Saldo Cierre” el saldo de cierre de cada forma de
pago utilizada en ese dia laborable, si has escogido el método de cuadre
por cajero.

e Finalmente, selecciona la opcion del campo “Cerrar”, activa esta casilla
para cerrar el cajero. Al hacerlo, esta opcion quedara desactivada. Si exis-
ten varios cajeros abiertos, asegurate de cerrarlos todos ya que, de lo con-
trario, no podras cerrar la oficina de operaciones de caja durante esa fecha
laborable especifica.

® Daclic en la opcién “Guardar”.

Cierre de oficinas

Para finalizar el cierre, nos dirigimos a la pestafia Cierre de Oficinas:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cierre de Cajas Registradoras | Ceme de Cajeros I Cierre de Oficinas I

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2R  Csj3 Blogue 29
Fecha Laborable Actual 20/10v2020
Detalles Buscar | Ver Todo Primero 4 1de3
Fecha Laborable Cerrado Por Fecha/Hora Cierre

20/10:2020

i Guardar | |Zh Volver a Buscar | | =| Notificar

Cierre de Cajas Registradoras | Cierre de Cajeros | Cierre de Oficinas
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Si deseas consultar los cierres anteriores que se han realizado, lo puedes hacer
por medio de opcién “Primero” o “Ultimo”.

Ciemre de Cajeros | Ciemre de Oficinas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE28 Caia Bloque 28

Fecha Laborable Actual 20/10v2020

Detalles Buscar | Ver Todo Primero 4 2de3 b

Fecha Laborable Cerrado Por Fecha/Hora Clemre

EAF FIAUX_CAJERD 131002020 10:40-14AM

; a | men .
i Guardar | |_,,*' Volver 3 Buscar | =] MNofificar

Cierre de Cajas Repgistradoras | Cieme de Cajeros | Cierre de Oficinas

e Haz clic en el botén “Cerrar” para cerrar la oficina de operaciones de
caja. Al hacerlo, el sistema mostrara valores en los campos Cerrada Por
y Fecha/Hora Cierre y registrara quién ha cerrado la oficina de operacio-
nes de caja y el momento en que lo hizo.

g Nota: durante la definicién de la oficina de operaciones de caja se
establecen los requisitos de cierre de la misma. Si éstos no se han sa-
tisfecho al hacer clic en el botén Cerrar, recibiras un mensaje de error
que te recordara la necesidad de cumplirlos para poder cerrar la caja.

N

Z
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Realizar depdsitos
bancarios

Creacion depdositos parciales

Cuando finalizar el dia guardas el dinero y los cheques (documentos de valor)
para luego realizar el depdésito en la cuenta bancaria de la Universidad. Para
hacerlo, ingresa a la siguiente ruta:

Ruta:

Creacion
Depésitos
Parciales

Finanzas del
Alumnado

Menu
Principal

Gestion de
Caja

Operaciones
de Caja

Menu Busqueda

Comunidad del Ca

Finanzas del Alum|
Definicion de SAC

Herramienias de Inf *

PeopleTools

Cambio de conftras

Cargos y Pagos
Facturacion de Clig

lend Principal

Operaciones de Ca
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Contabilizacion Pa

Apertura de Oficinas
Cierre de Oficinas
Anulacion de Recibos - Cajero

Contabilizacion de II J

Creacién Depésitos Parclales

Revision de Pagos
Revision de Recibo

Reaprovisionamiento de Caja

Revision Reaprovisionamiento

Detalles de Deposito Parcial

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este documento en
el numeral “REALIZAR DEPOSITO PARCIAL O REAPROVISIONAMIENTO" -
Creacion depositos parciales.



Epik

Detalles de depdsito parciales

Ingresa a la siguiente ruta para consultar el registro del depdsito que se creé en
fechas pasadas

Ruta:

Detalles de
Depésito
Parcial

Finanzas del
Alumnado

Menu
Principal

Operaciones Gestion de
de Caja Caja

Men Bisqueda:

Comunidad del Ca
Finanzas del Alumn| -
Definicion de SAC

Cargos y Pagos
Facturacién de Clieptes

fena Principal

Gestion de Caja Apertura de Oficinas

Hemramientas de In
PeopleTools
Cambio de contras

Operaciones de Ca
Cuentas de Cliente
Cuentas de Corpor

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema

Saldo por Dia Labo
Contabilizacion Pad
Contabilizacion de
Revision de Pagos

Revision de Recibo

Cierre de Oficinas

Anulacion de Recibos - Cajero
Creacion Depositos Parciales
Reaprovisionamiento de Caja
Revision Reaprovisionamienio

Mi Diccionario
Mis Fuenles

Detalles de Deposito Parcial

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles de Deposito Parcial

Introduzca los datos que :-E’SE Y puise Buscar. ji‘é los campos en bianco plodtener 1000S DS VAIDres

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Guardar Criterios Blsqueda

- i |
Buscar || Borrar |En.;qu9~33:as::a
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Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opciéon “Buscar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles de Depdosito Parcial
niroduzea los datos que tenga y pulse Buscar. 3(-_‘3 DS C3MPOS en bianco p'odtener 10oos l0s valores
Buscar un Valor
Criterios de Blsqueda

Unidad Negocio:|=_ W

Caja | Comienza por W |

Ne Cobro E_~]

Bisqueda Basica (@7 Guardar Criterios Blisqueda

El sistema realiza la busqueda y muestra el resultado de los registros de
depdsitos que se han realizado, selecciona la fecha a consultar:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalles de Deposito Parcial

Infroduzea los datos gue tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco piobtener fodos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

| Borrar Blsqueda Bisica & Guardar Criterios Blsqueda
|

Resultados Busqueda
Ver Primerc +i2deiz b Ultimo

Unidad Megocio Caja N° Cobro Fecha Laborable Actual N° Secuencia F Laborable Cajero Caja Registradora
I L BLOQUET 14805 27112019 id_jbmontoys BL1-3

BELOQUEZD 146824 28/08/2020

BLOQUE2D 146828 20/00/2020

BLOQUEZD 146827 28¥08/2020

BLOQUESS 14844

BLOQU 14845

14845

BLOQUEZ® 14654

BLOQUE2S 14728

BLOQUER® 14738

POBLADD 14603

POSLADO 14604

wa 0N dw B R

oSl

]

]
)
e
a
e
2

8

(S SN SN S SR

O BL29
e ]
POB1

(=]
L =]

[0S T

Luego de seleccionar el registro de interés el sistema muestra una ventana con
la informacién de los siguientes campos:
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UNIVERSIDAD
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Detalle de Recibo

) Impnimir Recibo
Estado Recibo ® Procesado N°Cobro 14738

Unidad Negocio MEDE Caja BLOQUEZD

1EDEL

Fecha Laborable 20/10/2020 N® Sec 100 F Transaccion 24022021 2:20:509M

N°® Referencia PRl
N? Factura
Importe Total -20.000.000.00
Detalles Forma Pago
Clave Forma Pg Pago en Efectivo Importe -20.000.000,00

ID Depésito BANCOLO123 Deatalles Forma Pago

+.

4" \olver a Buscar

| Anterior en Lista 4 | Sigusenie &n Lista I | =] Motificar

e “Estado Recibo” el sistema muestra aqui el estado del recibo de depdsito
parcial.

® “N° Cobro” numero de recibo que asigna el sistema para cada una de las
transacciones.

® “Unidad Negocio”, en la cual se realizo¢ la transaccion.

® “Caja” en la que se reqistro la transaccién de depésito.

® “Fecha Laborable” fecha en la que se realizé la transaccion.

® “N° Sec” numero consecutivo de las transacciones.

® “F transaccion” fecha en la que se reqgistroé la transaccion.

® “Cajero” nombres y apellidos del usuario que realiz¢ la transaccion.

® “Caja Reg” nombre de la caja registradora.
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e “N° Referencia” descripcion que se le asigné a la transaccion para iden-
tificarla.

e “Importe Total” valor del depdsito realizado.

e Selecciona la opcion “Imprimir Recibo”, en el caso que se requiere como
soporte de la transaccion.

Seccion Detalles Forma Pago

® Muestra la clave de forma de pago que se utilizé en el depoésito. Por
ejemplo, en este caso, se realizo en Efectivo.
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Realizar la
reapertura de
oficinas, caja
registradora y cajas

Reapertura de Oficinas

Ingresa a la siguiente ruta para realizar la reapertura y realizar ajustes en caso
de identificar algun error o faltante en las transacciones registradas el mismo
dia o en dias anteriores.

~ Nota: si la reapertura de una caja se presenta en una fecha laborable

ya cerrada, por ejemplo, si deseas anular un recibo de un dia labora-

ble cerrado, deberas volver a abrir la caja para esa fecha. Después de

llevar a cabo la transaccién que requeria la reapertura de la oficina de
operaciones de caja, no olvides volver a cerrarla.

N~

Z

Ruta:

Ment Finanzas del Operaciones Gestion de Apertura de

Principal Alumnado de Caja Caja Oficinas




Menu Busqueda:

Motificaciones EAFIL

Finanzas del Alumn| '  Localizacion lenii Principal
Definicion de SACH !  Facturacion de Cller_l_es
Hermamientas de In Operaciones de Ca| —  Gestién de Caja l .
PeopleTools | Cuentas de Cliente Saldo por Dia Laborable
Revision de Pagos de Alumno
Revision de Pagos Corporativos

Reapertura de Oficinas

Cambio de contrasena

Mis Preferencias : -
Mi Perfil de Sistema .: Revision Recibos Corporativos

Mi Diccionario Revision de Recibos de Alumno

Mis Fuenies

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

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Oficinas

niroduzca los datos gue lenga y putse Buscar. }E'.E os campos en blanco plobtener iodos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

nidad Negocio:| Comienza por ¥ |
3 Comienza por v

Jescripcion:

O MayiisiMinas

]
I Buscar ]|— Borrar ]Eﬁi-’qu&daEéEl:& 155" Guardar Criterios Blsqueda

Esta opcién permite seleccionar en el campo “Unidad Negocio”, el nombre
del campus MEDEL (Medellin), BOGOT(Bogota), PEREI(Pereira) o LLGRA
(Llanogrande). Luego, Dar clic en la opcién “Buscar”.

Epik
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Reapertura de Oficinas

Infroduzea los datos gue tenga y pulse Buscar leje los campos en blanco plobiener todos los valores

Busear un Valor

Criterios de Blusqueda

Unidad Negocio:| Comienza por W [[MEDEL
Caja | Comienza por W |
Descripoion: | Comienza por % |

[ MayisiMinds

El sistema abre una pagina adicional con tres pestafias “Reapertura de Oficinas”,
“Reapertura Caja Registradora” y “Reapertura de Cajas”. Haz clic en la primera
pestana “Reaperturade Oficinas” pararealizar apertura de Oficinaluego de cerrarla.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Oficinas Reapertura Caja Registradora Beaperiura de Cajas

Unidad Negocio MEDEL

Caia Blogue 28

I Fecha Laborable Actual |02/10/2020 |y I Reabrir Caa I

Detalles Buscar | Ver Todo Primera 4 13de3 » Ulimo

Fecha Abierta Por Fecha/Hora Apertura Cerrada Por Fecha/Hora Cierre Ultima Secuencia
Laborable
1072020
131072020 10:48-144M

206102020 EAF_FI_AUX_RECA 072020 11:16 EAF_FI_ALR 017102020 10:18:37AM

‘iolver & Buscar | | =] Motificar

1| Guardar

Reapertura de Oficnas | Reapertura Caja Registradora | Reapertura de Cajas
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® Selecciona o ingresa en el campo “Fecha Laborable Actual”, 1a fecha
laborable para la que deseas reabrir la caja.

e Haz clic en el boton “Reabrir Caja”.

Luego de hacer clic en Reabrir Caja, se desactivara el campo Fecha Laborable
Actual.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Oficinas Respertura Cajs Registradora Beaperura de Cajas

Unidad Negocio MEDE
Caja BLOQUEZD

e

Fecha Laborable Actual 20102020 Reabrir Caja

Detalles Buscar | Ver Todo Primero 4 1-3de2 '} Ulimo

Fecha Abierta Por Fecha/Hora Apertura  Cerrada Por Fecha/Hora Cierre Ulima Secuencia
Laborable
EAF_FI_AUX_RECAUEE02/2021 &:57:33FM 101
AF_FI_AUY,_CAJEROR/MOVZ020 214:00FPM AF_FI_AUX_CAJER 13102020 10:42:14AM

AF_FI_aAUn_RECAUSEOS2020 11:16:25AM AF ALX_CAJER 011072020 10:18:37AM

il Guardar l I‘ \iolver 3 Buscar l [ =] Notificar

Reapertura da Oficinas | Reaperiura Caja Regisiradora | Reapertura da Cajas




Reapertura caja registradora

Para continuar con la reapertura, nos dirigimos a la pestania Reapertura Caja

Registradora:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Oficinas | Reapertura Caja Registradora | Reapertura de Cajas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZR
Fecha Laborable
Fecha Laborable 20/10v2020
Registros

*Caja Reg BL20

Detalles Forma Pago
*Clave Forma Pg

EFECTIVO A, Pagoen Efectivo

QL Tarets de Crédito Viss

Caia Bloque 28

Busear | Ver Todo Primero

Buscar | \er Todo Primero

[ abierto

Buscar Primero

ID Depdsito Saldo Inicial

i) Guardar | |

Volver a Buscar | | =

Motificar

Reapertura de Oficnas | Reaperiura Caja Registradora | Reapertura de Cajas

1del LRmo

Epik
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En la seccion Fecha Laborable:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Oficinas Reapertura Caja Registradora Beaperiura de Cajas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZS Caja Bloque 28

Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primero 4 1de3 & Utimo

Fecha Laborable 20/107Z020
Registros Busear | Ver Todo Primere 4 1de1 » Ukimo

*CajaReg|BLZ9  |Q O abierto F =

Detalles Forma Pago Buscar Primero 4 1-2de2 b Ultime
*Clave Forma Pg ID Depdsito Saldo Inicial

EFECTIVO ! Pago en Efectivo coe

Tarjeta de Crédio Visa coe

nl Guardar \iolver s Buscar ] | &) Motificar

Respertura de Oficnas | Reaperiura Cajs Registradosa | Reaperiura de Cajas

e Puedes visualizar la fecha en la que realiza la reapertura.
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En la seccion Registros:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reaperiurs de Oficinas Reapertura Caja Registradora Reaperura de Caas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2D Csja Bloque 20
Fecha Laborable Buscar | Ver Todo Primaro 4 1de3 » Uitimo
Fecha Laborable 20/1072020
Registros Buscar | er Todo Primermo

*‘CajaReg BLZ8  |QY O Abierto +] -

Detalles Forma Pago Busear Primero 4 1-Zde2 b Ultimo
*Clave Forma Pg ID Deposito Saldo Inicial

EFECTWO Q, Pago en Efectivo

@,  Tarjeta de Crédiin Visa

nl Guardar | g volveraBuscar | | =] MNotificar

Reapertura de Oficnas | Respertura Caja Regstradors | Resperiurs de Cajz

® Puedes visualizar el campo “Caja Reg”, donde puedes seleccionar la
caja registradora para la que se deseas reabrir la caja.

® Selecciona la marcacion “Abierto”, activa esta casilla para reabrir esta
caja registradora para el dia laborable. Una vez seleccionada, esta
opcién se desactiva.
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Reaperiura de Cficinas Reapertura Caja Registradora Beaperura de Cajas

Unidad Negocio MEDEL

Caja BLOQUEZD Caja Bloque 20
Buscar | \Ver Todo Frimaro

Fecha Laborable
Fecha Laborable 20/10v/2020
Registros Buscar | Ver Todo Pnmero

*Caja Reg|BL20

Epik

Ustirno

»  Ultimo

| -

Busecar Primero 4 1-2de2 + Ulimo

Detalles Forma Pago

*Clave Forma Pg ID Deposito Saldo Inicial

E':E”.T VO <4, Fago en Efectivo

R Tarjeta de Crédito \is

f Guardar ! lah volver a Buscar ][ Motificar

Reapertura de Oficinas | Reaperiura Caja Registradora | Reapertura de Cajas

e Puedes visualizar “Clave Forma Pg”, asignada a la caja registradora. La
primera vez que se abrid la caja constituye la unica opcién valida de

este campo.
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Reapertura caja registradora

Para finalizar con la reapertura, nos dirigimos a la pestafia Reapertura de Cajas:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reapertura de Cficinas Reapertura Caja Registradora I Reapertura de Cajas I

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUE2®
Fecha Laborable Suscar | Ver Toco Primero (& 1de3 » Uiimo
Fecha Laborable 20/10v2020
Cajeros Busear | Ver Todo Primero 4 1de5  Ultimo
*Cajero|EAF_EP_AUX_INSCRIPCION Q CajaReg 5.20 @ [JAbierto 1=
Detalles Forma Pago Buscar  Primero 4 1de1 (b Uliimo

*Clave Forma Pg ID Depdsito Saldo Imicial

EFECTIVO &, Pago en Efectivo

nl Guardar | @l Volver a Buscar | | =] MNotificar

Reapertura de Oficinas | Reaperiura Caja Regisiradora | Reapertura de Cajas

® Selecciona en el campo “Cajero”, el cajero para la que se deseas reabrir la
caja y selecciona la opcion “Abierto”. Una vez seleccionada, esta opcion
se desactiva.
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Reaperiura de Oficinas Regaperwra Caja Regestradora Reapertura de Cajas

Unidad Negocio MEDEL
Caja BLOQUEZ® Caja Bloque 20
Fecha Laborable Busear | Ver Todo
Fecha Laborable 20/1072020
Cajeros Buscar | Ver Tode Primerc 3des

*Cajero | EAF_FI_AUX_CAJERO . Caja Reg|BLZ8 2

Detalles Forma Pago Buscar imero 4 1de1 b Ultmo
*Clave Forma Pg ID Deposito Saldo Inicial

Finalmente, se logra la reapertura de Oficinas para proceder a realizar las
correcciones los ajustes que se requieren.
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Anular un
coy  recibo de caja

Anulacion de recibos - cajero

Ingresa a la siguiente ruta para anular el registro de un pago en la cuenta del
estudiante o empresa, en caso de que identifiques un error en el ID o valor luego
de realizar la reapertura.

Ruta:

Anulacioén
de Recibos —
Cajero

Menu Finanzas del Operaciones Gestion de
Principal Alumnado de Caja Caja

Meni Basqueda
)

-

(] GestibndeCaja |||  Anulacién de Recibos - Cajero

Finanzas del Alumry —  Operaciones de
Definicion de SACH = Interfaz con GL —
Herramientas de Inf Reportes

PeopleTools L Cuentas de Cliente
Cambio de contras¢ ||  Cuentas de Corporacion

Anulacion de Recibos - Todos

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionano

Mis Fuentes

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este documento en el
numeral “ANULAR RECIBO DE CAJA” - Anulacion de recibos — cajero.
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Consultar la
contabilizacidon
del pago cuenta
estudiante

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar que el pago registrado en SYBIC se
encuentre contabilizado de forma correcta en la cuenta del estudiante, cuando
se trata de una deduccién de némina.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
Principal Alumnado Cliente

Menul Blsqueda:

fFinanzas del Alumn Localizacion

Definicion de SACH * Facturacion de Clientes Meni Principal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools . Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente. &
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Consultar solicitudes
pendientes por
gestionar

Gestidon de solicitudes

Ingresa ala siguiente ruta para consultar solicitudes de saldo a favor realizadas
por parte de los estudiantes y actualizar los estados de las solicitudes a En
proceso, sl se encuentra en tramite, o Finalizada, si administrativamente se
gestiond.

3 : Solicitud ¥
Ruta: Menu Registros e Gestion de

Principal Inscripciones Servicios Solicitudes
Académicos

Meni Busqueda

Autoservicio
Gestion Solics Comunidad del Campus

Registros e Inscripd — Inscripcion de Alumnos
Finanzas del Alumn Informacidn de Ciclo Lectivo

Peticiones d

Estado Solici @, OnNoer

Definicién de SACH Informacién Grados v Programas

| Servicios Fecha P

]  Calendario de Solicitudes
Gestion de Solicitudes
Creacion de Solicitudes Solicituc

Ubicacion Ci

Herramientas de In{ &
PeopleTools

Cambio de contrasefia
Mis Preferencias

IFEER PR E

Ubicacion
Estudiante:

ipo Ser

Campus:

D Estudiantd 5]  Mi Perfil de Sistema |  Cargue Masivo de Estudiantes

Mi Diccionario

=] Mis Fuentes
Pemmusgano D CoaEme WoImore colaarante Fecha Peticion Ubicacion Estudiante

No.
Solicitud

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad ver el instructivo Servicios
académicos en el apartado “Gestién de servicios”.
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Consultar la
existencia de saldo
a favor

Cuentas de cliente

Ingresa a la sigulente ruta, para consultar en la cuenta del estudiante la
existencia del saldo a favor que esta solicitando usar como forma de pago.

. Menu Finanzas del Cuentas de
Ruta: L :
Principal Alumnado Cliente

Menu Blsqueda:

{Finanzas del Alumn Localizacion

Definicion de SACH * Facturacion de Clientes Meni; Principal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools I . Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Dejar disponible
saldo a favor

Liberacion pago factura

Luego de verificar que el estudiante si tiene un saldo a favor, pero tiene generado
documento de pago, debes proceder a dejar disponible el saldo a favor. Esto se
hace para que pueda ser utilizado en el pago de un documento en la Universidad.

Ruta:

Menu
Principal

Finanzas del
Alumnado

Liberacion
Pago Factura

Cargos 'y
Pagos

Pagos por
Factura

Menu Bisqueda:

Liberacion P

Intreduzca los da

Buscar un Va

Criterios d

Unidad Megocio
Tipo ID

N*ID Pago

1D Empleado:
1D Org Externa:

PRRPE DG

Autoservicio

Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn|
Definicion de SACH

|

Herramientas de In{ *

PeopleTools
Cambio de contrasd
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemd
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Cargos y Pagos

Facturacion de Clig| =

Planes de Pagos
Reembolsos
Cobros

Interfaz con GL

Proceso de Grupos |
Liberacion Pago Factura

Exenciones

Contabilizacion de Alumno
Contabilizacién de Corporacion
Aplicacion de Cobros

Anulacion Masiva Solicitudes

Consulta Saldos a Favor

Cuentas de Cliente

Cuentas de Corporacion

w]
Buscar | Borrar Bisqueda Basica =

Guardar Criterios Busqueda

Paraconocer el pasoa pasode estafuncionalidad Ver Instructivo Liberaciéon
Pago Factura. N



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Realizar cruce de
saldos a favor y
deuda (cargo)

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar en la cuenta del estudiante el
documento de pago que se encuentra pendiente de pago.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
Principal Alumnado Cliente

Menu Blsqueda:

iFinanzas del Alumr Localizacion
Definicion de SACH ° Facturacion de Clientes Menu Principal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools l  Cuenlas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente.



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Aplicacion de cobros

Ingresa a la siguiente ruta para realizar el cruce del documento de pago anterior
que se encuentra pendiente de pago con el saldo a favor.

Ruta: Menu Registros e Solicitud Gestion de

Principal Inscripciones Servicios Solicitudes
Académicos

Menu Busqueda:

Autoservicio
Aplicacion dd Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones .
Finanzas del Alumn —  Cargos y Pagos Proceso de Grupos

Jadk

Intreduzca los dd

Definicién de SACH C Facturacion de Clig| Pagos por Factura
Herramientas de In [ Planes de Pagos | Contabilizacion de Alumno
PeopleTools Reembolsos | Contabilizacion de Corporacion

Cambio de contrasg Cobros Srlcaciiie Tobis
Interfaz con GL Anulacion Masiva Solicitudes

Buscar un Va

Criterios d

PP REAR P B

ID Control Ejecu| |

d L

O Mayis/Mingy | Mis Preferencias :
1 MiPerfil de Sistemnd Exenciones Consulta Saldos a Favor

BT [ [F]  Mi Diccionario Cuentas de Cliente
\—‘ []  Mis Fuentes |  Cuentas de Corporacion

Paraconocer el pasoapasode estafuncionalidad Ver Instructivo Aplicacion
de cobro. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Cambiar a estado
finalizado la
solicitud

Gestidon de solicitudes

Ingresa a la siguiente ruta para consultar solicitudes de saldo a favor realizadas
por parte de los estudiantes y actualizar los estados de las solicitudes a En
proceso, s1 se encuentra en tramite, o Finalizada, si administrativamente se
gestiond.

4 ; Solicitud ¥
Ruta: Menu Registros e Gestion de

Principal Inscripciones Servicios Solicitudes
Académicos

Menu Busqueda

Autoservicio
Gestion Solcd Comunidad del Campus

Registros € Inscripd ~ Inscripcion de Alumnos
Finanzas del Alumn Informacion de Ciclo Lectivo

Peticiones d

Estado Solici rvicio: Q OnNoer

Definicién de SACH Informacién Grados v Programas

Herramientas de In{ & ficios4 - Servicios Fecha P
o ol

Ubicacién PeopleTools Calendario de Solicitudes

Estudiante: | | Gestion de Solicitudes

Cambio de contrasefia - —
Wl Prikiisangiis Creacion de Solicitudes Solicitut

Ubicacion Citl

FPPR PP E

ipo Ser

Campus:

D Estudiantd &) Mi Perfil de Sistema .  Cargue Masivo de Estudiantes —

Mi Diccionario
=] Mis Fuentes
No. PefmOsOanO D ESoamme. . Womore Ee oAl Fecha Peticion Ubicacion Estudiante

Solicitud

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Servicios
académicos en el apartado “Gestion de servicios”. N



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Consultar los
saldos de cuentas
por cobrar

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar las deudas que tiene el estudiante,
donde la forma de pago a utilizar es cruce y canje autorizado por las partes
involucradas.

) Menu Finanzas del Cuentas de
Ruta: . :
Principal Alumnado Cliente

Menu Blasqueda:

Finanzas del Alumr Localizacién

Definicion de SACH * Facturacion de Clientes Men Principal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools | i Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
i Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Cuentas de corporacion

Ingresa a la siguiente ruta para consultar las facturas pendientes por parte
de una empresa e identificar que la forma de pago a utilizar es cruce y canje
autorizado por las partes involucradas.

Ruta: Menu

Menu Busqueda:

iy

DDEDDPPRER D

Principal

Finanzas del Cuentas de
Alumnado Corporacion

Autoservicio

Comunidad del Campus

Registros e Inscrip

4h

jones

Menu Principa

=T Autnca i

Finanzas del Alumn

Definicion de SACR
Herramientas de In{
PeopleTools
Cambio de contrase
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemz

Mi Diccionario

O cargos y Pagos
83 Facturacion de Clientes

(3 Planes de Pagos
(30 Reembolsos

B3 Cobros

(3 Interfaz con GL
1 Exenciones

=] Cuentas de Cliente

|
B
1]

o

:
Mis Fuentes ! | Cuentas de Corporacion | "
=

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de corporacion. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Contabilizar cruce
y canje

Contabilizacion de alumno

Ingresa a la siguiente ruta para utilizar la forma de pago de cruce y canje con un
estudiante, previa autorizacién o validacién del contrato existente.

. Menu Finanzas del Cargos y Contabilizacion
Ruta: .
Principal Alumnado Pagos de Alumno

Menu Basqueda:

Autoservicio

Contabilizaci &  Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Anadir un Val Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumnf =  Localizacion

: Definicion de SACR Matriculas y Tasas
Unidad N i
mm e Herramientas de Inf Cargos y Pagos Proceso de Grupos

Facturacion de Clie Reversiones
Planes de Pagos Pagos por Factura

Tipo Cuenta: ' PeopleTools
Tipo item: L]  Cambio de contrass
ID Usuario ] Mis Preferencias

FechaHoraLind @ Mi Perfil de Sistema
N°® Secuencia Lij —

Reembolsos | Contabilizacion de Alumno

Cobios | Contabilizacién de Corporacién

Interfaz con GL | Aplicacién de Cobros
Exenciones L] Anulacién Masiva Solicitudes

Mi Diccionario

PRPEREP PEE

| Mis Fuentes _
l - |  Cuentas de Cliente] L/  Consulta Saldos a Favor
Anadir S=

[l  Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo
Contabilizaciéon de alumno. &




Instructivo Gestion de recaudos Epik

Contabilizacidon de corporacion

Ingresa a la siguiente ruta para utilizar la forma de pago de cruce y canje con una
empresa, previa autorizacion o validacion del contrato existente.

/
Nota: ten presente que los tipos de items habilitados dependen de

los permisos que tenga asignado el administrativo en el sistema
para visualizar los datos. Para realizar este tipo de contabilizacion de
pago se debe verificar cudl es el tipo de item que se debe registrar, de

acuerdo al cruce y canje.
N /

R . Menu Finanzas del Cargos y Contabilizacion
uta: o
Principal Alumnado Pagos de Alumno

Menu Basqueda:

Autoservicio

Contabilizaci| C Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Anadir un Val Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn =  Localizacion

Definicion de SACR Matriculas y Tasas
ID 1 Herramientas de Inj Cargos y Pagos Proceso de Grupos

5]

J

Tipo Cuenta: ' PeopleTools 8 Facturacion de Clie Reversiones

Tipo item: [] Cambio de contrasq =  Planes de Pagos Pagos por Factura
(S|
[
£

Unidad Negocio

ID Usuario ] Mis Preferencias Reembolsos | Contabilizacion de Alumno

Fecha™ in L] . 2
SEhaomi1 il Mi Perfil de Sistema
N® Secuencia Li ™

Cobits |  Contabilizacién de Corporacion

Interfaz con GL -1 Aplicacion de Cobros
Exenciones ] Anulacién Masiva Solicitudes

Mi Diccionario
Mis Fuentes

- ' : | Consulta Saldos a Favor
l pras -l  Cuentas de Cliente|] -

1 Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo
Contabilizacién de alumno. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Cuentas de cliente

Ingresa a la siguiente ruta para consultar que la forma de pago cruce y canje se
registré de forma correcta en la cuenta del estudiante.

. Menu Finanzas del Cuentas de
Ruta: . :
Principal Alumnado Cliente

Menu Blsqueda:

iFinanzas del Alumn Localizacion

Definicion de SACH ~  Facturacion de Clientes Meni Princal
Herramientas de In Operaciones de Caja

PeopleTools I : Cuentas de Cliente

Cambio de contrasena
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente. &



Instructivo Gestion de recaudos Epik

Cuentas de corporacion

Ingresa a la siguiente ruta para consultar que la forma de pago cruce y canje se
registré de forma correcta en la cuenta de la corporacion.

) Menu Finanzas del Cuentas de
Ruta: L !
Principal Alumnado Corporacion

Menu Busqueda:
®»
3  Autoservicio
83 Comunidad del Campus Mont Princios
0 Registros e Inscripciones <\ Autacaryj
(3 Finanzas delAiumn| —  Cargos y Pagos E
(3  Definicion de SACR =  Facturacién de Clientes A
(3  Heramientas de Inf =  Planes de Pagos
(3  PeopleTools ©1  Reembolsos
] cambio de contrasq —  Cobros
=] Mis Preferencias O Interfaz con GL B:
5 MiPerfil ge Sistemg = Exenciones L
=] Mi Diccionario =] Cuentas de Cliente .-
5] Mis Fuentes ! | Cuentas de Corporacin | E;
e —

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de corporacion. &
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