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¿Qué encuentras 
en este instructivo?

Alcance de la gestión de cobro: 

este proceso contempla desde la consulta de documentos 
de pago vencidos de empresas y estudiantes hasta la cla-
sificación de la antigüedad de cartera. Incluye actualizar o 
eliminar el indicador de servicio, lo que permitirá al comi-
té de Apoyo financiero analizar las deudas que serán en-
viadas a cobro pre jurídico. Además, la contabilización del 
pago o castigo de cartera.

En este instructivo conocerás cada una de las actividades 
a realizar para el cobro de carteras, de acuerdo con la anti-
güedad, utilizando los medios de comunicación estableci-
dos por la Universidad.
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¿Cómo recibir a 
un estudiante o 
empresa para la 
gestión de cobro?
Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contraseña 
de la Universidad, en el siguiente enlace: 
https://www.eafit.edu.co/epik. Luego, busca en la parte 
superior izquierda la siguiente ruta: 

Motivo de Entrada en Cobro

Ruta:

Definición 
de SACR 

Datos de 
Productos 

Finanzas del 
Alumnado Cobros

Motivo de 
Entrada en 

Cobro
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite añadir 
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para 
esto, debes realizar los siguientes pasos:
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Para parametrizar nuevos motivos de entrada de cobro selecciona el botón 
“Añadir”.
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Esta opción permite añadir los motivos de entrada que se requieran, según las 
necesidades del área. Para esto, realiza los siguientes pasos:

Para adicionar un nuevo motivo de cobro haz clic en el botón “Añadir un valor”.

Al diligenciar la información anterior se presenta la siguiente ventana:

Diligencia o selecciona en el icono   el campo “ID Set”: EAFIT. 

Selecciona en el campo “Mvo Entrada Cobros” las siglas del nombre del 
motivo de entrada de cobro. Por qué se va a cobrar a los estudiantes y 
cuál es el concepto de crédito o deudas. 

Nota: este campo permite solo tres caracteres.
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Diligencia o selecciona en el icono     el campo “Fecha Efectiva”, es decir, 
la fecha a partir de la cual un motivo de entrada de cobro es vigente. Se 
definió que será siempre 1/01/1900, esto con el fin de añadirlo como dato 
histórico al sistema.

Selecciona la lista desplegable “Estado a Fecha Efectiva” el estado activo 
e inactivo. 

Diligencia en el campo “Descripción” el nombre del motivo de entrada 
de cobro, por ejemplo, Acuerdo de pago.

Diligencia en el campo “Descripción Corta” una abreviación del nombre 
del motivo de entrada de cobro

Haz clic en el botón “Guardar”.

Nota: Para la parametrización inicial todos los motivos de entrada de 
cobro tendrán estado activo, pero puede pasar a estado inactivo de 
acuerdo con las necesidades.

Nota: este campo permite máximo 30 caracteres.

Nota: este campo permite 10 caracteres. 
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Ruta: Finanzas del 
Alumnado Cobros Historial de 

Crédito 

Proceso 
Historial de 

Crédito

¿Cómo ejecutar el 
proceso de historial 
de crédito y asignar 
el indicador de 
morosidad? 

Proceso Historial de Crédito

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
añadir un valor y/o Buscar un valor.
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1. Para adicionar el nombre de un nuevo proceso haz clic en el botón “Añadir 
un valor”.

2. Para buscar un proceso haz da clic en el botón “Buscar un valor”.

Diligencia en el campo de texto “ID Control Ejecución” el nombre del 
nuevo proceso a ejecutar, sin espacios ni caracteres especiales.
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Diligencia en el campo “ID Control Ejecución” el nombre del proceso 
existente que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón “Buscar”.

El sistema muestra una ventana con la información a diligenciar para ejecutar 
el proceso de historial de crédito. 

En la sección “seleccionar opción” elige uno de los siguientes botones:  
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Selecciona el botón “Todos los ID” cuando requieras ejecutar el proceso 
para todos los ids de personas o de organizaciones.

Selecciona el botón de opción “Un ID” cuando requieras ejecutar el 
proceso para un solo ID que está en proceso de gestión de cobro.

Selecciona el botón de opción “Rango ID” cuando requieras ejecutar el 
proceso para un Rango de ID.

Nota: el sistema muestra el campo de id o de id org externa, según lo 
seleccionado en la “Opción id”.

Nota: el sistema muestra los campos de id inicial e id final, o de id org 
ext inic e id org externa final, según lo seleccionado en la “Opción id”.
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Selecciona el botón de opción “Fecha última Actividad” cuando se 
requiera ejecutar el proceso para una fecha específica.

No se selecciona el botón “Tabla Temp” debido a que no se utilizará para 
la Universidad.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad de Negocio” 
que requieras ejecutar.

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Cnj Antigüedad” que 
requieras ejecutar, según categorías parametrizadas por el área. 

Selecciona de la lista desplegable “Opción ID” si el proceso se va a 
ejecutar a Organización o persona. 

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID” el identificador de 
la Organización o persona. 

En la sección “Opciones Proceso” se diligencia o selecciona la siguiente 
información:  
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En la sección “Indicador Servicio” se diligencia o selecciona la siguiente 
información:  

Seleccionar el recuadro          “Actualizar Indicador Servicio” para habilitar 
la información del indicador del servicio

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “Serie Indicador Servicio” 
el indicador requerido para el proceso de cobro.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID Rpble Asignación” el 
responsable de la asignación de dicho indicador.

No se diligencia el icono “Exclusión Efecto Servicio”. 
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¿Cómo consultar 
los estudiantes o 
empresas que inician 
gestión de cobro?

Revisión historial de crédito estudiante

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
buscar si se requiere un estudiante específico. Para esto debes realizar los 
siguientes pasos:

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros

Revisión 
Historial de 

Crédito

Historial de 
Crédito
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Diligencia o selecciona en el icono        la “Unidad Negocio” de la cual se 
ejecutará el proceso para la revisión del historial. 

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID” del estudiante al que 
se le realizará la revisión, en caso de requerir un estudiante específico.

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana: 
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El sistema en la sesión “Total p/Categoría Antigüedad” muestra la 
cartera por edades con el valor adeudado por dicha categoría.

El sistema en la sección “Detalle p/Cuenta” muestra el número de la 
cuenta, el ciclo, la categoría de antigüedad, el valor y la fecha y hora del 
último cambio.

Historial de crédito corporación   

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
Buscar un valor. Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros

Historial 
Crédito 

Corporación

Historial de 
Crédito
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Diligencia o selecciona en el icono          la “Unidad Negocio” de la cual 
se ejecutará el proceso para la revisión del historial. 

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID Org Externa” de la 
empresa que se realizará la revisión. 

El sistema en la sesión “Total p/Categoría Antigüedad” muestra la cartera 
por edades, con el valor adeudado por dicha categoría por la empresa.

El sistema en la sección “Detalle p/Cuenta” muestra el número de la 
cuenta, el ciclo, la categoría de antigüedad, el valor y la fecha y hora del 
último cambio.

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana: 
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Proceso consulta cartera estudiantes
Para realizar la consulta de cartera de estudiantes se podrá visualizar la 
información requerida por medio de las siguientes funcionalidades:

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
Buscar un valor, el cual traerá la información de las consultas que se encuentren 
creadas en el sistema por procesos ejecutados anteriormente. Para esto debes 
realizar los siguientes pasos:

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros

Proceso 
consulta 
cartera 

estudiantes 

Historial de 
Crédito
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Diligencia en el campo buscar por: ID Control Ejecución Comienza por, 
el nombre de proceso que fue creado anteriormente para este tipo de 
historial.

Haz clic en el botón “Buscar”. 

Diligencia en el campo ID Control Ejecución, el nombre que se desee dar 
al proceso con el fin de ser identificado en posteriores consultas. 

Haz clic en el botón “Consultar”.

En esta ventana también se permite crear un proceso nuevo dando clic en el 
botón “Añadir un valor”

El sistema abre una página que permite ingresar los parámetros requeridos 
para ejecutar la consulta. 

Nota: se podrá consultar el proceso creado de acuerdo con las necesi-
dades del área. Este podrá utilizado en el momento que se requiera la 
información. 
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Diligencia o selecciona en el icono             el campo “Institución Académica” 
Universidad EAFIT.

Diligencia o selecciona en el icono          el “Campus” del cual se requiere 
ejecutar el proceso de consulta de cartera.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Grado académico”.

Diligencia o selecciona en el icono       el campo “*Rango de Ciclos 
lectivos de”.

Diligencia o selecciona en el icono            el campo “Programa académico”.

Diligencia en el campo “Valor de la deuda de” el rango de los valores.
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Diligenciar en el campo “Días de Vencimiento de la deuda” el rango de 
los días de vencimiento.

Diligencia o selecciona en el icono     el campo “ID Empleado” del 
estudiante que se requiera ejecutar la consulta de forma individual.

Al finalizar el diligenciamiento de los campos anteriores, haz clic en el botón 
“Guardar” y luego, en la parte superior derecha, haz clic en el botón “Ejec”.

Verás la sección “Lista Procesos” en la que debes seleccionar el recuadro    
“Consulta cartera Estudiantes” y luego hacer clic en el botón “Aceptar”.

El sistema abre una página con los parámetros que fueron diligenciados para 
ejecutar la consulta y la instancia proceso: xxxxx, identificador de la consulta 
generada, la cual te permitirá verificar el resultado de esta en la siguiente página. 
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Haz clic en la opción “Monitor de procesos”.
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El sistema presenta los estados en el Monitor de procesos, es cuestión de 
minutos que cambie el estado Ejec de En cola a Correcto y el estado distribución 
de En proceso a Enviado. Cuando se presenten inconsistencias, sale un estado 
Error, que podrá ser consultado en Detalles.
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Finalmente, haz clic en la opción “Detalles”.

El sistema presenta los detalles del proceso ejecutado. En la opción “Registro/
Rastreo” puedes obtener más detalles de los estudiantes que generó la consulta.
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El sistema presenta la lista de archivos generados. Haz clic en la opción ““EA-
SALD_CAR”” para obtener más detalles de los estudiantes a los que se le generó 
la consulta. 



28 EpikInstructivo Proceso gestión de cobro

Proceso consulta cartera
Para realizar la consulta de la cartera de la empresa también se podrá visualizar 
la información requerida por medio de las siguientes funcionalidades:

1. Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
Buscar un valor, el cual traerá la información de las consultas que se encuentren 
creadas en el sistema por procesos ejecutados anteriormente.

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros

Proceso 
consulta 
cartera 

corporaciones

Historial de 
Crédito
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2. En esta ventana también puedes crear un proceso nuevo dando clic en el 
botón “Añadir un valor”.

3. El sistema abre una página que permite ingresar los parámetros requeridos 
para ejecutar la consulta. 

Diligencia en el campo buscar por: ID Control Ejecución Comienza por, 
el nombre de proceso que fue creado para este tipo de historial. 

Haz clic en el botón “Buscar”. 

Diligencia en el campo ID Control Ejecución, el nombre que desees dar 
al proceso, con el fin de ser identificado en posteriores consultas. 

Haz clic en el botón “Añadir”.

Nota: se podrá consultar el proceso creado de acuerdo con las nece-
sidades del área, el cual podrá ser llamado en el momento que se re-
quiera la información. 
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Diligencia o selecciona en el icono             el campo “Institución Académica” 
Universidad EAFIT 

Diligencia o selecciona en el icono      el campo “*Rango de Ciclos 
lectivos de” del cual se requiere ejecutar el proceso de consulta de 
cartera 

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Id corporación”.

Diligencia en el campo “Valor de la deuda de” el rango de los valores.

Diligencia en el campo “Días de Vencimiento de la deuda” el rango de 
los días de vencimiento.

Al finalizar el diligenciamiento de los campos anteriores, Haz clic en el botón 
“Guardar” y luego, en la parte superior derecha, haz clic en el botón “Ejec”.
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Verás la sección “Lista Procesos” en la que debes seleccionar el recua-
dro          “cartera de edades corporación” y, luego, hacer clic en el botón 
“Aceptar”.
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El sistema abre una página con los parámetros que fueron diligenciados para 
ejecutar la consulta y la instancia proceso: xxxxx, identificador de la consulta 
generada, la cual te permitirá verificar el resultado de esta en la siguiente página. 

Haz clic en la opción “Monitor de procesos”.
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El sistema presenta los estados de la consulta generada en el Monitor de 
procesos, es cuestión de minutos que cambie el estado Ejec de En cola a 
Correcto y el estado distribución de En proceso a Enviado. Cuando se presenten 
inconsistencias, sale un estado Error, que podrá ser consultado en Detalles.

Finalmente, haz clic en la opción “Detalles”.

El sistema presenta los detalles del proceso ejecutado. Haz clic en la opción 
“Registro/Rastreo” para obtener más detalles de los estudiantes.
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El sistema presenta la lista de archivos generados. Haz clic en la opción “EA_
CAR_EDAD” para tener más detalles de las empresas a las cuales se les generó 
la consulta. 
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¿Cómo consultar 
si estudiante o 
empresa tiene saldo 
a favor?

Cuentas del cliente (Estudiante)

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cuentas de 
Cliente

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

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cuentas de 
Corporación

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas de 
corporación.
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¿Cómo dejar 
disponible saldo 
a favor?

Liberación pago factura 

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Pagos por 
Factura 

Liberación 
Pago Factura

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Liberación 
Pago a Factura. 
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¿Cómo realizar cruce 
de saldo a favor y 
deuda (cargo)?

Aplicación de cobro 

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Aplicación de 
cobros. 

Posteriormente, se valida el saldo a favor cruzado la cuenta del estudiante en la 
siguiente ruta. 

Ruta: Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Aplicación de 
Cobros
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Cuentas del cliente

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cuentas de 
Cliente

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

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Inicio de Cobro 

de Cliente

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto, debes realizar los siguientes pasos:

Generar reporte para 
identificar estudiantes 
y empresas para cobro 
pre jurídico
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Verás la siguiente ventana que permite seleccionar el estudiante al cual se le 
iniciará una gestión de cobro, de acuerdo con las políticas de la Universidad. 
Para ello debes realizar los siguientes pasos: 

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Unidad Negocio” de 
la cual se iniciará el cobro 
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Ejemplo

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID” a la cual se eje-
cutará el proceso para la revisión del historial. 

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Mvo Entrd Cobr” la 
lista de valores que indican el motivo por el cual se inicia el proceso de 
cobro al estudiante. 

DEU Deuda Vencida

DLP Plan Financiación Largo Plazo

DPC Plan de Financiación Corto Pla
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Cuando diligencias la información anterior la página se actualiza con la infor-
mación del estudiante: 

El sistema presenta una segunda pestaña que te permite visualizar la Informa-
ción sobre la gestión de cobro que se le ha realizado al estudiante.

El sistema muestra en la sección “Info Cuenta”, la información de los 
registros de la cuenta del estudiante.

	 Número de cuenta: 
	 Ciclo
	 Estado
	 Saldo

El sistema presenta en la sección “Info Dirección”, la información de la 
Dirección principal del estudiante. 

	 Tipo de dirección
	 Fecha efectiva
	 Dirección
	 Ciudad 
	 Departamento

El sistema presenta en la sección “Info Teléfono”, los tipos de número 
y números de teléfono registrados para el estudiante.

	 Trabajo 
	 Casa
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Ejemplo

Diligencia o selecciona en el icono         el campo Acción Seguimiento 
la acción que se ejecuta para el estudiante.

Comunicado

Correo Electrónico

Correo electrónico Advertencia

Llamada telefónica 
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Diligenciar o seleccionar en el icono          el campo “ID usuario” de quien 
realizará la gestión de cobro. 

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID usuario próxima 
revisión” con los datos del usuario que hará el seguimiento de la próxi-
ma acción que se hará en la gestión de cobro.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Fecha Próxima revi-
sión” con la fecha en que se hará el seguimiento a la próxima acción de 
la gestión de cobro.

El sistema presenta la pantalla con las secciones Actividad cobros. 
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Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Código Carta” con có-
digo de identificación del tipo de carta que utiliza en la comunicación 
con el estudiante, la cual debe esta parametrizada en Comunidad del 
Campus.

Diligencia el campo “Fecha Acordada” con la fecha en la cual el estu-
diante se compromete a realizar el pago o abono a la deuda.

Diligencia en el campo Previsión caja el valor a pagar con el cual se 
compromete el estudiante.
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Diligencia o selecciona en el icono          la “Categoría” del comentario de 
la gestión de cobro

Diligencia en el campo comentario la descripción de la acción que se 
realizó.
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Inicio de cobro de corporación
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Inicio de Cobro 
de Corporación

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto, debes realizar los siguientes pasos:
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Diligencia o selecciona en el icono           el campo “Unidad Negocio” a la 
cual se iniciará el cobro.

Verás la siguiente ventana que permite seleccionar el estudiante al cual se le 
iniciará una gestión de cobro, de acuerdo con las políticas de la Universidad. 
Para ello debes realizar los siguientes pasos: 

En el momento de diligenciar la información anterior la página se actualiza con 
la información de la empresa: 

Ejemplo

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Mvto Entrd Cobr” la 
lista de valores que indican la acción que se ejecuta para el estudiante.

El sistema muestra en la sección “Info Cuenta”, la información de los 
registros de la cuenta de la empresa.

DEU Deuda Vencida
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El sistema presenta una segunda pestaña que te permite visualizar la Informa-
ción sobre la gestión de cobro que se le ha realizado a la corporación.

	 Número de cuenta: 
	 Ciclo
	 Estado
	 Saldo

El sistema presenta en la sección “Info Teléfono”, los tipos de número 
y números de teléfono registrados de la corporación. 

	 Casa
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El sistema presenta la pantalla con las secciones Actividad cobros:

Ejemplo

Diligencia o selecciona en el icono      el campo Acción Seguimiento 
con la acción que se ejecuta para el estudiante.

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “ID usuario” de quien 
realizará la gestión de cobro.  

Diligencia o selecciona en el icono       el campo “ID usuario próxima 
revisión” con el usuario que hará el seguimiento de la próxima acción 
que se hará en la gestión de cobro.

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Fecha Próxima revi-
sión” con la fecha en que se hará el seguimiento a la próxima acción 
que se hará en la gestión de cobro.

Comunicado

Correo Electrónico

Correo electrónico Advertencia

Llamada telefónica 
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Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Código Carta” con el 
código de identificación del tipo de carta que utiliza en la comunica-
ción con la corporación.
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En el campo “Fecha Acordada” se debe indicar la fecha en la cual la 
corporación se compromete a realizar el pago o abono a la deuda.

Diligencia en el campo Previsión caja el valor a pagar con el cual se 
compromete la corporación. 
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Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Categoría” con la 
categoría del comentario de la gestión de cobro

Diligencia en el campo comentario la descripción de la acción que se 
realizó.



56 EpikInstructivo Proceso gestión de cobro

Actualización cobros a cliente
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Actualización 

Cobros a 
Cliente

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto, debes los siguientes pasos:
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Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Unidad Negocio” a la 
cual se realizará la actualización del cobro.   

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID” del estudiante al 
cual se va realizar la actualización de cobro. 

Diligenciar o seleccionar en el icono          el campo “ID usuario cobrador” 
selecciona de la lista de valores el usuario que hará la actualización a 
la gestión de cobro. 

Diligenciar o seleccionar en el icono     el campo “Fecha Próxima 
revisión”  la fecha en que se tiene programada  la próxima acción que 
se hará en la gestión de cobro.

Seleccionar de la lista desplegable      el campo “Estado cobro” que 
requiera filtrar para la actualización de cobro.

Al realizar el filtro requerido para la actualización del cobro, el sistema muestra 
la pestaña de información demográfica del estudiante. 
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En la sección general se visualiza la información del ID y nombre del 
estudiante, el Motivo de entrada de cobro, Mvo Entrd Cobr, el Consecutivo 
del ID Cobro y el saldo total de la cuenta del estudiante filtrado en el 
paso anterior. 

En la sección Info Cuenta se visualizan los datos del tipo de cuenta, 
ciclo, estado y saldo de cada una de las cuentas que tenga asociadas al 
estudiante.

En la sección Info Dirección, se visualiza la información de la Dirección 
principal del estudiante. 

En la sección Info Teléfono, se visualiza los tipos y números de teléfono 
registrados para el estudiante. 

En la pestaña información sobre cobros del estudiante se visualiza la información 
de las diferentes actividades de cobro que se han realizado con el estudiante, 
adicionalmente puedes crear una nueva actividad de seguimiento que permita 
actualizar la gestión realizada. Para esto, debes realizar los siguientes pasos:
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Selecciona el icono         Adicionar registro, el cual permitirá un nuevo 
registro para el ingreso del seguimiento, para lo cual genera un nuevo 
consecutivo en el campo Actividad y en el campo F/H la fecha y hora 
del nuevo registro.

Diligencia o selecciona en el icono           el campo Acción Seguimiento 
la acción que se ejecuta para el estudiante.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID usuario” de quien 
realizará la gestión de cobro.  

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “ID usuario próxima 
revisión” con los datos del usuario que hará el seguimiento de la próxima 
acción que se hará en la gestión de cobro.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Fecha Próxima revi-
sión” la fecha en que se hará el seguimiento a la próxima acción que se 
hará en la gestión de cobro.

Ejemplo

En la sección Comunicación

Comunicado

Correo Electrónico

Correo electrónico Advertencia

Llamada telefónica 

Diligencia o selecciona en el icono      “Código Carta” el código de 
identificación del tipo de carta que utiliza en la comunicación con el 
estudiante, la cual debe esta parametrizada en Comunidad del Campus.

+
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En la sección Lista de control:  

En la sección Comentarios: 

Diligencia o selecciona en el icono          la “fecha Acordada” en la cual 
el estudiante se compromete a realizar el pago o abono a la deuda.

Diligencia en el icono          la “Provisión caja” con el valor a pagar con 
el cual se compromete el estudiante.

Diligencia en el icono    la “Categoría”, dependiendo del tipo de 
comentario que quedará registrado en la nueva gestión de cobro. 

Diligencia en el campo “Comentario” la descripción de la acción que se 
realizó.

Actualización de cobros corp
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Actualización 
de Cobros de 

Corp

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto, debes los siguientes pasos:



61 EpikInstructivo Proceso gestión de cobro

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad Negocio” de 
la cual se realizará la actualización del cobro.   

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “ID Org Externa” 
con los datos de la empresa de la cual se realizará la actualización a la 
gestión de cobro. 

Diligencia o selecciona en el icono             el campo “ID usuario cobrador” 
con el usuario que realizará la actualización a la gestión de cobro. 

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Rol” con el usuario 
que realizará la actualización a la gestión de cobro. 

Diligencia o selecciona en el icono       el campo “Fecha Próxima 
revisión” la fecha en que se tiene programada la próxima acción que 
se hará en la gestión de cobro.

Selecciona de la lista desplegable       el campo “Estado cobro” que 
requiera filtrar para la actualización de cobro
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Al realizar el filtro requerido para la actualización del cobro, el sistema muestra 
la pestaña de información demográfica de la corporación. 

En la sección general se visualiza la información del ID organización y 
nombre, el Motivo de entrada de cobro, Mvo Entrd Cobr, el Consecutivo 
del ID Cobro y el saldo total de la cuenta de la corporación filtrado en el 
paso anterior. 

En la sección Info Cuenta se visualizan los datos del tipo de cuenta, 
ciclo, estado y saldo de cada una de las cuentas que tenga asociadas a 
la empresa. 

En la sección Info Teléfono, se visualiza los tipos y números de teléfono 
registrados por la empresa
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En la pestaña información sobre cobros del estudiante se visualiza la información 
de las diferentes actividades de cobro que se han realizado con el estudiante, 
adicionalmente puedes crear una nueva actividad de seguimiento que permita 
actualizar la gestión realizada. Para esto debes realizar los siguientes pasos:

Selecciona el icono           Adicionar registro, el cual permitirá un nuevo 
registro para el ingreso del seguimiento, para lo cual genera un nuevo 
consecutivo en el campo Actividad y en el campo F/H la fecha y hora 
del nuevo registro

Diligencia o selecciona en el icono         el campo Acción Seguimiento 
con la acción que se ejecuta para la empresa. 

+
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Diligencia o selecciona en el icono          la “fecha Acordada” en la cual 
el estudiante se compromete a realizar el pago o abono a la deuda.

Diligencia en el icono           la “Provisión caja” el valor a pagar con el 
cual se compromete la empresa.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID usuario” de quien 
realizará la gestión de cobro.  

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “ID usuario próxima 
revisión” con los datos del usuario que hará el seguimiento de la próxima 
acción que se hará en la gestión de cobro.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Fecha Próxima revi-
sión” la fecha en que se hará el seguimiento a la próxima acción que se 
hará en la gestión de cobro.

Ejemplo

Comunicado

Correo Electrónico

Correo electrónico Advertencia

Llamada telefónica 

En la sección Comunicación: 

Diligencia o selecciona en el icono      “Código Carta” el código de 
identificación del tipo de carta que utiliza en la comunicación con la 
empresa. 

En la sección Lista de control:  
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En la sección Comentarios

Diligencia en el icono    la “Categoría”, dependiendo del tipo de 
comentario que quedará registrado en la nueva gestión de cobro. 

Diligencia en el campo “Comentario” la descripción de la acción que se 
realizó.

Consulta datos cobro cliente
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Consulta Datos 
Cobro Cliente

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor Para esto, se deben realizar los siguientes pasos:
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Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Unidad Negocio” de 
la cual se realizará la consulta.   

Diligencia o selecciona en el icono           el campo “ID” del estudiante al 
cual se le realizará la consulta. 

Diligencia          el campo “Doc identidad” del estudiante.

Diligencia          el campo “Apellido” del estudiante.

Diligencia          el campo “Nombre” del estudiante.

En el campo Id cobro, se visualiza la secuencia de cobros que se ha 
realizado al estudiante.  

Luego de realizar el filtro del estudiante requerido, se habilita la sección “Consulta 
de Datos de Cobros a Cliente” en la cual se visualiza la información del usuario 
administrativo que ha realizado alguna actividad de cobro al estudiante. 

Nota: al seleccionar el campo “ID cobro” puedes ir a la página de 
actualización cobros cliente.
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En el campo Estado, se visualiza si es estudiante se encuentra activo 
o inactivo. 

En el campo Id cobrador, se visualiza el usuario que ha realizado la 
gestión de cobro al estudiante. 

En el campo “Fecha Próxima Revisión” se visualiza la fecha en la cual 
se deberá programar la próximo gestión de cobro al estudiante. 

Consulta datos cobro a corp
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Consulta Datos 

de Cobro a 
Corp

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto debes realizar los siguientes pasos:
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Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad Negocio” de 
la cual se realizará la consulta.   

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “ID Org Externa” de la 
cual se realizará la consulta.   

Luego de realizar el filtro del estudiante requerido se habilita la sección 
“resumen cobros corporación” en la cual se visualiza la información del usuario 
administrativo que ha realizado alguna actividad de cobro a la corporación.  
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En el campo Id cobro, se visualiza la secuencia de cobros que se ha 
realizado al estudiante  

En el campo Estado, se visualiza si la corporación se encuentra activa 
o inactiva. 

En el campo Id cobrador, se visualiza el usuario que ha realizado la 
gestión de cobro a la corporación.

En el campo “Fecha Próxima Revisión” se visualiza la fecha en la cual 
se deberá programar la próximo gestión de cobro a la corporación.  

Nota: al seleccionar el campo “ID cobro” puedes ir a la página de 
Consulta Datos de Cobro a Corp.

Consulta cola cobrador cliente
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Actividades 

de Cobro 
Consulta Cola 
Cobradores 

Corp
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Al ingresar a la ruta indicada verás a siguiente ventana que permite Buscar un 
valor. Para esto debes realizar los siguientes pasos:

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Unidad Negocio” de 
la cual se realizará la consulta.   

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID usuario” del usua-
rio habilitado para realizar la gestión de cobro del cual se requiere vali-
dar su gestión a los diferentes estudiantes. 

El campo “Nombre Rol” no se diligencia. 

Luego de realizar el filtro requerido se habilita la sección “Cola cobrador” en la 
cual se visualiza la información del usuario administrativo que ha realizado 
alguna actividad de cobro al estudiante.
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En el campo Id cobro, se visualiza la secuencia de cobros que se ha 
realizado al estudiante por parte del administrativo.

En el campo ID, se visualiza el identificador del estudiante al cual el 
administrativo ha realizado la gestión de cobro.

En el campo Nombre se visualiza el nombre el estudiante al cual el 
administrativo ha realizado la gestión de cobro. 

En el campo Estado, se visualiza si el estudiante se encuentra activo o 
inactivo. 

En el campo “Fecha Próxima Revisión” se visualiza la fecha en la cual 
se deberá programar la próximo gestión de cobro al estudiante. 

Nota: al seleccionar el campo “ID cobro” puedes ir a la página de 
Consulta Cola Cobrador Cliente, en la cual se visualiza información 
más detallada de la gestión realizada al estudiante. 
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Consulta cola cobrador Corp

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Buscar 
un valor. Para esto debes realizar los siguientes pasos:
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Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Unidad Negocio” de la 
cual se realizará la consulta.   

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “ID usuario” del usuario 
habilitado para realizar la gestión de cobro del cual se requiere validar 
su gestión a los diferentes estudiantes. 

El campo “Nombre Rol” no se diligencia. 

En el campo Id cobro, se visualiza la secuencia de cobros que se ha 
realizado a la empresa por parte del administrativo.

Luego de realizar el filtro requerido se habilita la sección “Cola cobrador” en la 
cual se visualiza la información del usuario administrativo que ha realizado 
alguna actividad de cobro al estudiante.

Nota: al seleccionar el campo “ID cobro” puedes ir a la página de 
Consulta Cola Cobradores Corp, en la cual se visualiza la información 
más detallada de la gestión realizada a la empresa.  
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En el campo ID Org Externa, se visualiza el identificador de la empresa 
al cual el administrativo ha realizado la gestión de cobro.

En el campo Descripcion se visualiza el nombre de la empresa al cual 
el administrativo ha realizado la gestión de cobro. 

En el campo Estado, se visualiza si la empresa se encuentra activa o 
inactiva. 

En el campo “Fecha Próxima Revisión” se visualiza la fecha en la cual 
se deberá programar la próximo gestión de cobro a la empresa.  
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Proceso consulta cartera estudiantes

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Historial de 

Crédito 

Proceso 
consulta 
cartera 

estudiantes

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este documento en el 
numeral “¿CÓMO CONSULTAR LOS ESTUDIANTES O EMPRESAS QUE INICIAN 
GESTIÓN DE COBRO?”- Proceso consulta cartera estudiantes.

¿Cómo generar el 
reporte para identificar 
estudiantes y 
empresas para cobro 
pre jurídico?
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Proceso consulta cartera corporaciones

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Historial de 

Crédito 

Proceso 
consulta 
cartera 

corporaciones

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallada en este documento en el 
numeral “¿CÓMO CONSULTAR LOS ESTUDIANTES O EMPRESAS QUE INICIAN 
GESTIÓN DE COBRO?”- Proceso consulta cartera corporaciones.
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Contabilización de alumno

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilización 
del Alumno.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Contabilización 
de Alumno

¿Cómo contabilizar 
cruce y canje?
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Contabilización de corporación 

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilización 
de Corporación. 

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Contabilización 
de Corporación
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Contabilización de alumno

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilización 
del Alumno.

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Contabilización 
de Alumno

¿Cómo contabilizar 
el pago de deuda y 
registrar deuda de 
cobro pre juridico? 
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Contabilización de corporación 

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilización 
de Corporación. 

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
Pagos 

Contabilización 
de Corporación
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Cancelación de alumno

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite Añadir 
un valor. Para esto debes ealizar los siguientes pasos:

¿Cómo contabilizar 
castigo de cartera?

Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Cancelaciones Cancelación de 

Alumno
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Diligencia o selecciona en el icono             la “Unidad Negocio” donde esté 
activo el estudiante al cual se le realizará la cancelación de la cartera. 

Luego de ejecutar el filtro requerido se habilita la sección “Cancelación de 
Alumno” que permite la consulta del estudiante al cual se le realizará la 
cancelación de la cartera adeudada. 
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Diligencia o selecciona en el icono           el campo “ID” del estudiante al 
cual se contabilizará la cancelación de la cartera adeudada, el sistema 
mostrará en el campo “Saldo” el valor total de la deuda que presenta el 
estudiante a la fecha.   

Selecciona en el icono           el campo “Saldo”, si deseas cancelar el total 
de los cargos.

Selecciona en el icono       el campo “Cuentas” si deseas cancelar el 
importe íntegro que aparece en el campo Saldo que tiene el estudiante 
en su cuenta.

Al seleccionar el campo anterior se habilita el link Cuentas p/
Cancelación que permite visualizar las cuentas para cancelar por 
tipo de cuenta, número de cuenta, saldo y creación

En la sección cancelación
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Selecciona en el icono           el tipo de cuenta(s), que el administra-
tivo requiere cancelar del estudiante. 

Al seleccionar el campo anterior se habilita el link Ítems p/
Cancelación que permite visualizar los “tipos de Ítem”, el ciclo, el 
importe del ítem y el saldo que tiene el estudiante en su cuenta. 

Selecciona en el icono           el campo “Ítems”, si desea cancelar un ítem 
especifico.
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Selecciona en el icono         el tipo de ítem (s), que requieres cancelar 
del estudiante.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Tipo Ítem” que estás 
utilizando en tu cuenta de cancelación. La descripción del mismo 
aparece en el campo de la derecha.   

Diligencia el campo “Importe Ítem” el valor del cargo que deseas 
cancelar (aparece junto al ciclo lectivo seleccionado).

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Ciclo”, en el cual se 
realizará la cuenta de cancelación.

Diligencia el campo “Nro Referencia” el número de referencia que 
deseas utilizar para efectuar un seguimiento de las cancelaciones.

Diligencia el campo “Fecha efectiva Item” la fecha en la cual se está 
realizando la contabilización.

En la sección Información Ítem

Cancelación de corporación 
Ruta:

Menú 
Principal 

Finanzas del 
Alumnado Cobros Cancelaciones Cancelación de 

Corporación
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite 
Añadir un valor. Para esto debes realizar los siguientes pasos:

Diligencia o selecciona en el icono            la “Unidad Negocio” donde esté 
activo el estudiante al cual se le realizará la cancelación de la cartera 
adeudada.

Luego de ejecutar el filtro requerido se habilita la sección “Cancelación Corporativa” 
que permite la consulta de la empresa a la cual se le realizará la cancelación de 
la cartera adeudada. 
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Diligencia o selecciona en el icono        el campo “ID Org Externa” de 
la corporación a la cual se contabilizará la cancelación de la cartera 
adeudada. El sistema mostrará el en el campo “Saldo” el valor total de 
la deuda que presenta el estudiante a la fecha.   
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Selecciona en el icono           el campo “Saldo”, si deseas cancelar el total 
de los cargos.

Selecciona en el icono       el campo “Cuentas” si deseas cancelar el 
importe íntegro que aparece en el campo “Saldo” que tiene el estudiante 
en su cuenta.

Seleccionar en el icono         el campo “Ítems”, si deseas cancelar un 
ítem específico.

Al seleccionar el campo anterior se habilita el link Cuentas 
Corporativas que permite visualizar las cuentas para cancelar por 
tipo de cuenta, número de cuenta y saldo. 

Selecciona el tipo de cuenta(s) que requieres cancelar del estudiante. 

Al seleccionar el campo anterior se habilita el link Ítems p/
Cancelación que permite visualizar los “tipos de Ítem”, el ciclo, el 
importe del ítem y el saldo que tiene la corporación en su cuenta. 

En la sección cancelación
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Seleccionar en el icono         el tipo de ítem (s), que requieres cancelar 
del estudiante.
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Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Tipo Item” que está 
utilizando en su cuenta de cancelación. La descripción del mismo 
aparece en el campo de la derecha.   

Diligencia el campo “Importe Ítem” el valor del cargo que deseas 
cancelar (aparece junto al ciclo lectivo seleccionado).

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Ciclo”, en el cual se 
realizará la cancelación de la deuda.

Diligencia el campo “Nro Referencia” el número de referencia que 
deseas utilizar para efectuar un seguimiento de las cancelaciones.

Diligencia el campo “Fecha efectiva Ítem” la fecha en la cual se está 
realizando la contabilización.

En la sección Información Ítem
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