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INTRODUCCION

Este instructivo permite al administrativo verificar que la informacion presentada en la
factura (documento de pago) corresponde con los valores de cargos segun el tipo de
servicio adquirido por el estudiante.
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ALCANCE DE LA REVISIONDE FACTURA

Permite consultar la actividad de facturacion de la cuenta de un alumno, por ID se
consulta la informacién de historial de facturacién de un alumno.
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INGRESO AL SISTEMA Epik EAFIT.

Para ingresar al sistema Epik EAFIT, se debe dirigir a la pagina de la universidad:

https://servicios.eafit.edu.co/epik

e Diligenciar en el campo “Usuario”, este es el usuario que le ha sido asignado por la
Universidad.
e Diligenciar en el campo “Clave” la contrasefia asignada por la Universidad.

e Darclic en el boton “Ingresar”.

Al ingresar dar clic en inicio clasico para proceder ingresar a la ruta.

UNIVERSIDAD - =
EAF l1f ¥ Administrativo

Datos Personales Mis Preferencias Inicio Clasico

L e i

Tabla 1. Ruta de Ingreso
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REVISION DE FACTURAS

1. Alingresar en la parte superior izquierda proceder con el ingreso a la siguiente ruta.

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes > Facturas
Sistema de Alumnos > Revision de Facturas

Meni Bisqueda:
3 Comunidad del Campus
1 Registros e Inscripciones Q
£ Finanzas del Alum] = Interfaces
[ ey 01 Cargos y Pagos _
& ﬁz:lli{z::;;: SAC 01 Facturacion de Cil = U Creacion Peticion Facturacion
& Herramientas del 1 Planes de Pagos rfl Facturas Sistema( L. |dentificacién Cargos Alumno
&1 PeopleTools £1  Reembolsos L| Cancelacion de Fd & Revisiél;l? de Facturas
B CambiodeContral & Cobros []  Revision Cancelad U Impresion de Otras Facturas
[ Mis Preferencias | &) Exenciones |-l Resumen de Facturas de Alumno
[ Mi Perfil de Sisten [l Cuentas de Cliente
[]  MiDiccionario || Cuentas de Corporacion
[]  Mis Fuentes [l Consulta de items Adeudados

[] Consulta Linea items de Alumno

[l  items Vencidos p/Corperacion

2. Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Facturas

Infreduzca bos dados gue lenga y pulse Buscar Deje los campos en blanco pfoblensr lodos los valones.
Buscar un Valor

Criterios de Bldsqueda

Unidad Hegocio - ¥ Q,

N* Fachaa Coamienza por ¥

Le COMmianza pf ¥ Q,

1D Tips Factura = b v

10 Factura Anferior | Comienza por ¥

Tipo Faclura - L ¥

F Vencm - v )

D Usuiadio Cednianza pil ¥ |EAF_SOPORTE_CARTEFQ),

Estada Fachaacidn | = ¥ hd
MayyirsMinds

[ Buscar 1 Blcirar ] Busqueda Basica -3 Guardar Crilérios Busqueda

Epik — Universidad EAFIT k 6



UNIVERSIDAD

Instructivo Revisién de Facturas EAFIT E — k

El sistema abre la pagina 'Revision de Facturas' donde se deben diligenciar los criterios
de busqueda: 'N° Factura', 'ID', Estado Facturacion'.

Esta opcion permite buscar el estudiante o organizacion. Para esto, se deben realizar los

siguientes pasos:

e Diligenciar o seleccionar en el icono Q el campo “Unidad de Negocio” a la que
pertenece el estudiante

e Diligenciar “N factura” que se desearevisar.

Q

e Diligenciar o seleccionar en el icono el campo “ID” del estudiante que se desea
revisar la factura.
e Seleccionar de la lista desplegable ™ el “ID tipo de factura” (campo opcional).

e Seleccionar de la lista desplegable ™ el “Estado Facturacion” (campo opcional).

Luego de ingresar los criterios se debe hacer clic en el botdén '‘Buscar

3. El sistema muestra el detalle de las facturas asociadas al estudiante, en la pestafia 'ID
Empleado Info Factura' se puede revisar el 'Niumero de Factura', 'Estado de Facturacion|,

'Total Facturado' 'Fecha de Vencimiento', entre otros datos informativos.

UNIVERSIDAD

EAFIT

| 10 Empieado info Factura | Grado de Facturacién | Detalle de Factura || Mensajes de Facturacién

Unidad Negocio MEDEL  Medelin N* Peticion Facturacidn 269
Nombre S 1D
N* Faciura it Imparne Factura Antenor 000
1D Factura Antenor Total Facturado 100 000 00
) Tipo Factura Esind Fecha Ve 171122017 (
Estado Facturacion  inic =
Tipo Direccion HOME
Direccitn Info Direccidn
ErmorAViso
£ Volver a Buscar Anterior en Lista «_| Siguiente en Lista =1 Hotficar
10 Empleado Info Factura | Grago de Facturacion | Detalle de Factura | Mensajes de Facturacion
" FaN ¥
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4. En la pestafa 'Detalle de Factura' se puede revisar todos los items de cargo (deuda)
facturados al estudiante.

UNIVERSIDAD

1D Empleado Info Factura Grado de Facturacion Detalie de Factura Mensajes de Facturacion

Unidad Negocio MEDEL Medelin N* Peticion Facturacion 269
)] Nombre 1D ey ¢
Detalles Personalkzar | Buscar | Ver Todo | &% | &N Primero % 1de1 * Ultimo
Tipo Rem Ciclo Mem Fecha Contan F Vencem Fecha Efectiva Importe Linea
Sequndo Penoda 3 33EMICo
ncumplimiento Becas no formal o sid goteosdumanatatad 171 o LT 17122017 13122017 100.000.00
201
2 Volver a Buscar Anterioren Lista | . | Siguente en Lista =] Notficar
1D Empleado Info Factura | Grado de Facturacitn | Detalie de Factura | Mensajes de Facturacion
A - 4

5. En la pestafia 'Mensajes de Facturacion' se puede visualizar los mensajes que por
defecto trae la factura impresa, son mensajes informativos parametrizados.

UNIVERSIDAD

EAFIT

IR Empleado Info Factura Geago de Facturacion Detalie ce Factura [ Mensajes de Facturacion ]

Unidad Negocio MEDEL Mededn N* Peticion Facturacion 2
) O | —
Mensazes Buscar Pimero & 1de1 * Ulmo
¢ Voiver a Buscar Anterioren Lista | . | Siguiente en Lista =1 Notficar

10 Empleado Info Factura | Grado de Facturacitn | Detalie de Factura | Mensajes de Facturacion
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