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Instructivo Reajuste administrativo Epik

Descripcion de la
funcionalidad

La funcionalidad Reajuste Administrativo permite realizar
reajustes (adicién y/oretiro) alamatricula de un estudiante

En el instructivo encuentras como se realiza un reajuste
para un:

® Estudiante sin reajuste previo.

® Estudiante que tiene reajuste y aun no ha pagado el
documento de pago.

® Estudiante que ha realizado reajustes y se encuentra
liquidado.
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Paso a paso de la

funcionalidad

Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contrasefia de la Universidad,
en el siguiente enlace: https:/www.eafit.edu.co/epik. Luego, busca en la parte
superior izquierda la siguiente ruta:

Ruta:

I\_Iler!t] Registros e Inscripcion Aceptar Reajuste
Principal Inscripciones de Alumnos Matricula Administrativo

Menu Blsqueda:

Autoservicio

Mend Evaluacion Docente Mend Principal

Duscar: Notificaciones EAFIT [ y Autoservicio

Comunidad del Gampus )1} Permite acceder a la informacién y actividades da

Autoservicio autaservicio

Admision de Alumnos e £ Cotici, 5
1 Inecripeisn de Alumy = Inscripeion en Blogue:
Registros e Inscri pet :
9 & | &l Generar Aceptar Matricula

Evaluacién Do
Nofificaciones
|Comunidad de
Adiision de Al
Reagistros & Ins

PREHEPDERCE

- S
Gestion Curricular | | Informacion de Cicl| /=
|

nscripcion Rapida | B cConsulta Aceptar Matricula

Finanzas del Alumn| Informacion Gradog

——— Restimenes de Ins ] admision Rapica =] I Reajuste Administrativo
Gestion de Contrib] = Proceso de Clclos

Objetivos de Alumn L] Cambio de Clases
Defnicion de Objety 1 Proyectos Académi 1 Inscripciones L=l Gambio de Clases Masivo

Ockivicion de SAcH | Gradisdion E  clases sin Aceptar =l Matricula Adicionales

Gestidn Curric
Fmannecas ded Al
Orientacion Acs
Geshon de Co
Definicion de J
Definicion de 5
Compeonentas
Localizacion
Herramientas d |
PaoplaTools | Cambio de contrasd & Convenios Educativos |
Cambio de cond [5] Mis Preferencias L Sollcitud Serviclos Academicos I

; ic idaci 2 |
Componentes de E Evaluacion de Convalidaciones (Gostién Curricular

Localizacion 0 Gestion de Citas [Permite definir <l catiloge de cursas y los calendarios de
Herramientas de In Hegms de Convalldacion :c,luc. ademas de gestionar la asistencia y las calificaciones

IPROPRDPRE

PeopleTools - Datos Adicionales de Alumnos

|Gestion de Contribuciones
Mis Preferenci ! . ; f |Permite gestionar informacidn de donantes, donantes
2 Mi Perfil de Sisleng Repartes [ 29 i : -
Mi Perfil de Sis| — i nlznciales y campanentas da fa comunidad, ademds da

Mi Diccionario | Gestor de certificados

i Lhccionano Ia dministrar campafias y ofras iniciativas
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Estudiante sin Reajuste Previo
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Reajuste Administrativo

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

Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

ID Empleado: ‘Comienza por v
Grado Académico: | Comienza por V|
Ciclo: Comienza por w
Seslon:

Programa Académico:  Comienza por v

Buscar i [ B.crfw Blsqueda Basica &Y Guardar Criterios Blsqueda

Buscar un valor: describe los campos minimos que se deben diligenciar para
obtener el filtro. Para realizar la busqueda se debe ingresar informacién en al
menos un campo, sl deseas obtener mayor detalle, ingresa mas datos en los
campos que se encuentren disponibles.

® Ingresa el ID del estudiante. Mostrara solamente estudiantes que ten-
gan registro en funcionalidad de Aceptar matricula.

Ingresa el Grado Académico.

Ingresa el Ciclo.
® Ingresala Sesion.
® Ingresa el Programa Académico.

® Haz clic en Buscar.
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Reajuste Administrativo

Instructivo Reajuste administrativo

Epik

Grado Académico PREG
Ciclo Lective 2161
Seslén CRD
Programa Académico 001

Esmado Liquidaclén  Acivo
Mo. Documento de Pago

Grupe NO PAGO

Pregrado
Frinme senmeslie 2021
Sesion Curso Ordinaria
Administracidn de Negocios
{Buscari| Ver Todo
Fecha Estade 17042021 Secuencia
Estado Page Activo

Indicador de Servicio

Primero 4 1det » Uttimo

Datos Liquidacion

Mo Cobrar Retencién

% Retencién 000 Valer Bajas 0,00 Valor Adiciones 0,00 Valer Tetal .00

Liquidacién de Reajustes

"I Mo Cobrar Retencisn Enwiar Peticion

Personalizar | Buscar | (21| 5 Pnmero 4 41de1 & Ulimo

Accion N? Clase Créditos UMES Rel 1 Rel 2
1 hedl Q 0,00 0.00 o Q 1] | =]

Pomero 4 1ded (b Lltmo
Créditos UMES

Nombre Curso Mensaje

Clases de Reajustes Personahzar | Buscar | (2 | [ER
N*Clase  Estado

1

K" Catilogo Wombre Curso

Ultima Actualizacién 1D Usuario

Al ingresar al componente se mostrara la pagina en Modo Edicion.

® Seccidn de Liquidaciéon de Reajustes.

e Ingresa en el campo Accidn, la informacién de las clases a adicionar o
bajar.

® Enelcampo Clase ingresa el numero de clase que deseas adicionar o ba-
jar. Si requieres mas detalle para buscar la clase selecciona la lupa |Q .

® Se muestralainformacién de la clase seleccionada en el punto anterior,
numero de créditos, numero de umes y nombre de curso.

e Silaclase tiene otras clases asociadas como componentes secundarios,
(laboratorios) en el campo Rell y/o Rell debe indicarse la clase asociada.

e Sirequiere bajar o adicionar otra clase haz clic en el botén mas (+) y re-
pite los pasos anteriores.
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® Haz clic en boton Enviar Peticion para que se realicen las acciones de
adicion o baja indicadas.

Personaiizar | Buscar | (2] | R Primero 4 1de1 » Ulimo
Accian N'Clase MNombre Curao Créditos UMES Rel 1 Rel 2 Mensaje

1 Inscribir 1020 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 3,00 4,00 Carrecto +] =]

® Se muestra en el campo de mensaje Correcto si se procedié con la ac-
c16n, o Error si no se pudo procesar.

® Sitienes errores se debe validar informacion del error presentado y rea-
lizar los ajustes, ya sea seleccionar una clase diferente o eliminar el re-
gistro. Si Seleccionas una clase diferente deberdas hacer clic nuevamen-
te en Enviar Peticion.

Clases de Reajustes Personalizar | Buscar | (2] | tr:_i Primero 4/ 1ded1 » Ultimo
MN°Clase  Estado N°® Catdlogo Mombre Curso Créditos UMES
1 1020 Inscrito IM0012 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 3,00 4,00
g J

® Secciodn Clases de reajuste, muestra la relacién de las clases que se han
adicionado o dado de baja.

Liquidacion de Reajustes
__ No Cobrar Retencion |l Emviar Peticion | | Liquidar |
Personalizar | Buscar | (2 | L_J Pnmere 4 1ded & Ulimo
Accion N"Clase Nombre Curso Créditos UMES Rel1 Rel 2 Mensaje
1 inscribir 1020 GEOME T RiA DESCRIFTIVA 3,00 4,00 Correcto +] [=]
Clases de Reajustes Personalizar | Buscar | (2 | [ Frimero 4 1de1 @ Umwmo
M'Clase  Estado N* Catilogo Mombre Curso Créditos  UMES
1 1020 Inscrte IM0D12 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 3,00 4.00
Ulima Actualizacion 1D Usuario
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® Si no se requiere realizar mas reajustes, haz clic en el botén Liquidar
para generar documento de pago. Ten presente que una vez se dé clic en
el boton Liquidar no se podran realizar mas reajustes.

Mensaje

;,Desea generar la liquidacion financiera? (31500,6)

. Aceptar Cancelar

® Semuestrael mensaje para confirmar que se desea generar el documento
de pago.

® Haz clic en Aceptar.

® Ejecuta el proceso de liquidacién considerando todas las clases en
reajuste.
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Reajuste Administrativo
ID Estudiante 1000022452 KIMENA OSORIDACOSTA
Grade Académico
Cicle Lwctive 2161
Sesion  ORD

Programa Academico (01 siracién de Negocios
Buscar | Ver Todo Primere 4 1de1 ' Ulimo

Estado Liquidacién  Activo Fecha Estado  17/04/2021 Secuencia

No. Documento de Pago (000000048110000000824 Estado Page Actvo

Indicador de Servicio

Grupo NO PAGO

Datos Liquidacion
1636 256 00 Valor Total  1.628 39500 No Cobrar Retencion

% Retencion 2000 ValorBajas 000 Valor Adiclones

Liquidacion de Reajustes

Mo Cobrar Retencicn
1 1ded » Ulimo

Personalizar | Buscar | {3 | ; Primera
Créditos LIMES Rel 1 Rel 2 Mensaje
4,00 Comeclo

Accidn N*Clase  Nombre Curso
1 Inscribir 1020 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 3,00
4 1ded & Ulimo
Créditos UMES
3.00 4,00

Clases de Reajustes Personalizar | Buscar | &0 | B Primero

N° Clase Estada Nombre Curso

1020 Insenito GEOMETRIADESCRIPTIVA

Ultima Actualizacién  17/04/2021 10-43:354M ID Usuarie EAF_FO_AMNA PROGRAMA

® Se bloquean los registros para que no se pueda hacer ningun cambio

e Se muestrala pagina en modo consulta.
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Estudiante que tiene reajuste y aun no ha pagado el documento de pago
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Reajuste Administrativo

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

IN Fmplearn- m|
Grado Académico: | Comienza por v |
Ciclo: [Comienza por v |
Sesin: [Comienza por v |
Programa Académico: | Comienza por v |

Buscar || Borrar Busgueda Basica B° Guardar Criterios Busqueda

Buscar un valor: describe los campos minimos que se deben diligenciar para
obtener el filtro. Para realizar la busqueda se debe ingresar informacién en al
menos un campo, sl deseas obtener mayor detalle, ingresa mas datos en los
campos que se encuentren disponibles.

® Ingresa el ID del estudiante. Mostrara solamente estudiantes que ten-
gan registro en funcionalidad de Aceptar matricula.

e Ingresa el Grado Académico.

® Ingresa el Ciclo.

® Ingresa la Sesién.

® Ingresa el Programa Académico.

® Haz clic en Buscar.
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Reajuste Administrativo

Grado Académico FPREG

Ciclo Lactiva 2184 Br astre 2024
Orduia

Sesion  ORD

Programa Académico (01 Adrninestracion de Negocios _—Nua\ua b i

Buscar | ver Todo Frimers & 1de1 . LNOMO

Estado Liquidacién Actvo Fecha Estado  17/04/2021 Seouenola 1
Neo. Decumente de Pago G00000005%11 0000000824 Cstade Page Ligudado
Grupo NO PAGO Indicador de Servicio
Datos Liquidacién

% Retenclon 2000 Valor Bajas 000 Valor Adiclones 1.636 305,00 r No Cobrar Retencion

Clases Liquidadas

Personabzar | Buscar | (1] [ Pamern 4 1ded b Uitmao

N* Clase N* Cotdiogo Nombre Curso Estado Crédhios UMES Valor UME Valor Curso/Clase Ublcacion

1 1020 1MO012 GEOMETRIADESCRIPTIVA Inscrito 400 4,00 408 089,00 1 636 396 00 FMOBLADO
Ultima Actualizacién  17/04/2021 10:43:35AM ID Usuario EAF_|

tndsnr & Duanar | [BM Aiatifnar

Siel estudiante tiene reajuste y aun no ha pagado el documento de pago aparece
activo el botén Nueva Liquidacion en la seccion de reajustes

® Haz clic en boton Nueva Liquidacion

Mensaje

¢ Desea generar una nueva liquidacion? (31500,11)

Aceptar Cancelar
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Epik

® Se muestra el mensaje para confirmar que deseas generar una nueva

liquidacion

® Haz clic en botén Aceptar.

UNIVERIIDAD

EAFIT

Reajuste Administrativo

Grado Académico  FREG
Ciela Leetiva 3161
Sesion ORD

Programa Academico 101

Estado Liguidacion Actvo
Ne, Ducumento de Pago

Grupo NO PAGO

Pregradn

Primer semestra 2021

Agmanistracion de Negocios

Buscar | Ver Todo

Primero & 1de2 + Ummo
Fecha Eatade 17042021

Estade Page  Activo

Indicador de Servicio
Dates Liquidacién

% Retencion 0,00 Valer Dajas 0,00 WValor Adicieres 000 Valor Total 0,00 No Cobrar Retencidn
Liguidacion de Reajustes

| No Cobrar Retencion

| Erviar Feticion Liquidar

Personaiizar | Buscar | (2 | E§

Primere .4
UMES Rol 1

Maneajo

1de1 & Unimo
Ral 2

a a + =

Clases de Reajustes
N*Clase  Estado

1020 Inscito

rimers (4 1ded b Ulimo
N* Catalogo

Craditos UMES

Mombre Curs:
0012 GEOME TRIA DESCRIFITIVA 400
Untima Actalizacién I Usuario

® En estanueva seccidn se mostraran dos tablas asi:

O 1- Tabla donde se registraran las clases para adicionar o dar de baja

O 2- Tabla donde se mostrara relacion de clases que en este momen-

to se encuentran registradas en reajuste ya sea con una accion de
baja o inscribir.

® Secciotn de Liquidacion de Reajustes.

@ Ingresa en el campo Accién, la informacién de las clases a adicionar o
bajar.
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® Enelcampo Clase ingresa el numero de clase que deseas adicionar o ba-
jar. Si requieres mas detalle para buscar la clase selecciona la lupa |Q :

® Se muestrala informacién de la clase seleccionada en el punto anterior,
numero de créditos, numero de umes y nombre de curso.

® Silaclase tiene otras clases asociadas como componentes secundarios,
(laboratorios) en el campo Rell y/o Rell debe indicarse la clase asociada.

® Sirequieres bajar o adicionar otra clase haz clic en el botén mas (+) y
repite los pasos anteriores.

® Haz clic en botéon Enviar Peticion para que se realicen las acciones de
adicion o baja indicadas.

Peisutializen | Buscan | (20 | E,J Pimeis 4 tde1 & Ulimo

Accibn N° Clase Mombre Curso Créditos UMES Rel 1 Rel 2 Mensaje

1 Inscrihir 1077 TEORIA CONTARI F Y FINANCIFRA ann 3,00 Comrertn +]|=l

® Se muestra en el campo de mensaje Correcto si se procedié con la ac-
cion, o Error si no se pudo procesar.

® Sitiene errores se debe validar informacion del error presentado y rea-
lizar los ajustes, ya sea seleccionar una clase diferente o eliminar el re-
gistro. Si seleccionas una clase diferente deberas hacer clic nuevamen-
te en Enviar Peticion.

Clases de Reajustes Personalizar | Buscar | (2] E_ Primero 4 1-2de2 (b Ultimo

N®Clase  Estado N°® Catilogo Nombre Curso Créditos UMES
1 1020 Inscrito IM0012 GCOMCTRIA DESCRIPTIVA 3,00 4,00
2 1022 Inscrito FI0683 TEORIA CONTABLE Y FINANCIERA 3.00 3,00

® Secciodn Clases de reajuste, muestra la relacién de las clases que se han
adicionado o dado de baja.
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Liguidacion de Reajustes

Mo Cobrar Retencian Enviar Peticitin | | Liquidar |
Personalizar | Buscar | {21 ] & Primero ‘4 1ded ¢ Ultimo
Acclon N*Clase Nombre Curso Crédlios UMES Rel 1 Rel 2 Mensale
1 Inscribic 1022 TEORIA CONTABLE ¥ FINANGIERA 3,00 3,00 Cormecto ] =]
Clases de Reajustes Personalizar | Buscar | {£21] E Primero 4 1-2de2 » Ultimo
N°Clase  Estodo N® Catilogo Nombre Curse Créditos UMES
1020 Inscrto IMDO012 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 3,00 400
2 1022 Inscrito FI0688 TEORIA CONTABLE Y FINANCIERA 3,00 300

® Sinorequieres realizar mas reajustes, haz clic en el boton Liquidar para
generar documento de pago. Ten presente que una vez se dé clic en el
botéon Liquidar no se podran realizar mas reajustes.

® Se muestra el mensaje para confirmar que se desea generar el docu-
mento de pago

® Haz clic en Aceptar

® Ejecuta el proceso de liquidacion considerando todas las clases en
reajuste.

® Se bloquea los registros para que no se pueda hacer ningun cambio

® Se muestrala pagina en modo consulta.
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Estudiante que ha realizado reajustes y se encuentra Pagado
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Reajuste Administrativo

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

IN Fmpleardn- m|
Grado Acatémico: | Comienza por v |
Ciclo: [Comienza por v |
Sesian: [Comienza por ~|
Programa Académico: W‘

Buscar | Borrar Busqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

Buscar un valor: describe los campos minimos que se deben diligenciar para
obtener el filtro. Para realizar la busqueda se debe ingresar informacién en al
menos un campo; si deseas obtener mayor detalle, ingresa mas datos en los
campos que se encuentren disponibles.

® Ingresa el ID del estudiante. Mostrara solamente estudiantes que ten-
gan registro en funcionalidad de Aceptar matricula.

e Ingresa el Grado Académico.

® Ingresa el Ciclo.

® Ingresala Sesion.

® Ingresa el Programa Académico.

® Haz clic en Buscar.
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Reajuste Administrativo
Grado Académico FHEG Fregrado
Ciclo Lective 2161 Primer semestre 2021

Sesion  ORD Sesifin Curso Ordmana
Programa Académico AJMINISTTacion de Negoclos

Buscar | VerTose  Primero 4 1de1 3 Uinmo

Estado Liquidacién Actvo Fecha Estado Secuencia

MHo. Decument to de Pago 0000000093 110000000793 Estade Page DMagade
Grupo NO PAGO Indicador de Servicio
Datos Liquidacién

% Retencién 2000 Walor Bajas 0,00 Valor Adiciones 1272 792.00 Valor Tetal 3272 79200 Na Cabrar Rataneidn

Clases Liquidadas
Personalizar | Ruscar | (3] [ Prmem 4 1-G5de8 b Lihmao
N* Clase N* Caudlogo Nombre Curso Esmndo Crédiios  UMES Valor UME Valor CursoiC lase Undcacion
i INTRODUCCION A LA PROTESION Inscrito 300 0,00 0,00 0,00 MODLADO
2 585 TALLER DE SALUD Inscrito 0,00 0,00 0,00
3 0 OMALAPROFESION Inscrito 300 4,00 106 009,00
C Inscritn 300 0,00 0,00

Inscritn ano 400 408 %4 00 1636 386 00 PORLADD

Uttima Actualizacion  14/04/2021 9:30:424M ID Usuario  EAF_FO_ANA_PROGRAMA

" Volver a Buscar ['-—' Notificar

Si el estudiante ha realizado reajustes y se encuentra liquidado se mostrara la
pagina en modo solo lectura con la informacion de los cambios realizados. El
sistema validara si el registro de aceptar matricula se encuentra pago.

® Seccion de datos de liquidaciéon: donde se indica el numero de docu-
mento de pago generado, el estado de dicho pago, el valor total de la
liquidacion, el valor de las bajas, valor de adiciones, el porcentaje de re-
tencién aplicado.

® Seccioén Clases liquidadas: muestra el listado de las clases liquidadas en
el proceso de reajuste, indicando el estado o la accién ejecutada (Baja o
Inscripcion), el numero de créditos y umes de cada clase, el valor de la
umes, el valor calculado de cada clase y la ubicacién de la clase.

® En la parte inferior se mostrara la fecha e ID usuario que genero la liqui-
dacion.

® Sielestadode pago esigual a Pagado el botén Nueva Liquidacion estara
deshabilitado y no se podran agregar mas reajustes.
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