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Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

Este instructivo contiene los pasos requeridos para realizar
el aprovechamiento de saldos a favor, reembolsos y trasla-
dos de saldos a favor a estudiantes, empresas y/o patrocina-
dores, por medio de solicitud de servicio o correo electroni-
co, con el fin de contabilizarlos en la cuenta del estudiante
0 empresa.

Alcance de la gestion de

Y saldos a favor reembolsos:

Este proceso contempla desde la solicitud de reembolso o
traslado de saldo a favor, incluyendo el analisis, aprobacion
por parte de un administrativo o coordinador de Apoyo Fi-
nanclero; hasta el registro en la cuenta de los estudiantes,
empresas y/o patrocinadores. Ademas, la consulta y con-
tabilizacién del aprovechamiento de los saldos a favor, de
acuerdo a las politicas de la Universidad.



Consulta Saldos a Favor

Ruta:

Consulta Sal

Introduzca los d3
Buscar un Va

Criterios d

Buscar por:

(I mayisMina

Buscar E

Menu
Principal

Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

|dentificar saldos a
favor vencidos

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 izquierdalasiguienteruta, paraidentificarlos saldos
a favor que tengan una vigencia superior a la establecida por
la Universidad para realizar el aprovechamiento, de acuerdo
con la politica vigente de saldos a favor.

Menu Badsqueda:

DEDDDPLEORRPODRE

Autoservicio

Finanzas del
Alumnado

Comunidad del Campus
Admisién de Alumnos

Registros e Inscrip

iones

Cargos 'y

Consulta Saldos

Pagos

co p/obtener todos los valores

Finanzas del Alumn
Definicién de SACH
Herramientas de In
PeopleTools
Cambio de contrasg
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

PPDRRED

[

Localizacion
Matricuias y 1asas
Cargos y Pagos
Facturacion de Clie
Planes de Pagos
Reembolsos
Cobros

Interfaz con GL
Exenciones
Cuentas de Cliente

Proceso de Grupos
Reversiones

Pagos por Factura
Contabilizacion de Alumno
Contabilizacién de Corporacion
Aplicacion de Cobros

Anulacion Masiva Solicitudes

[T T T Y T T

Consulta Saldos a Favor
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Alingresaralarutaindicadase presentalasigulente ventana que permite anadir
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucion que deseas buscar o da clic en el
botéon “Buscar” y el sistema mostrara los ID de Control utilizados anteriormente.

-

UNIVERSIDAD

EAFIT,

Consulta Saldos a Favor

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

Buscar un Valor Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

Buscar por: ID Control Ejecucién Comienza por

] Mayas/Minas

Buscar Blsqueda Avanzada

Resultados Busqueda

Ver Todo Primero ‘4 12de2 ‘b Uttimo

ID Control Ejecucion
Consuita
Prueba_2

kﬁuscar un Valor | Afiadir un Valor J

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucion del
procesode Consultadelossaldosafavor,sedebehacerclicen “Anadir
un valor”, y en el campo de “ID Control de Ejecucion” se agrega el
nombre con el que se desea identificar la nueva consulta, este no
puede contener caracteres especiales, espacios y puntuacion.



-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Consulta Saldos a Favor

Buscar un Valor Afadir un Valor

ID Control Ejecucion: [Consulta_1

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

\.

Al ingresar se presenta la siguiente ventana:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Consulta Saldos A Favor

ID Control Consulia
Ejecucion:

Criterios de Ejecucion

*Unidad Negocio: Q
*Ciclo Lectivo Inicial: Q
*Ciclo Lectivo Final: Q
ID Estudiante: Q

'S Guardar ] Notificar |

Gector Informes Monitor Procesos

(=% Afadir | ‘_;j_j Actz/Visualizar

Epik
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Esta opcion permite anadir los motivos de entrada que se requiera segun las
necesidades del area. Para esto, se deben realizar los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de negocio”
que deseas consultar.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo Lectivo Inicial”
desde el cual requieres realizar la busqueda.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo Lectivo Final”
hasta el cual requieres realizar la busqueda.

e Si deseas consultar el saldo a favor para un ID especifico (estudiante o

empresa), debes digitarlo en el campo “ID Estudiante” de lo contrario,
este campo se deja en blanco.

Al diligenciar la informacién anterior se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYOQ_FINAN ID Control Ejecucion Consulta_123

Nombre Servidor]| v|  Fecha Ejec| 16/02/2021 51

Recurrencial v | Hora Ejec| 20:54:05 l Reslablecer a F/H Aclual

Huso Horario
Lista Procesos

Selec Descripecion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
Consulta saldo a favor EA_SALDFV_AE Motor de Aplicacion | Web v EXLS ~ ADistribucion

l Aceplar H Cancelar ‘

Se visualiza la seccién “Peticion Gestor Procesos”, se selecciona la opcién
“Consulta saldos a favor”, en la lista desplegable de la opcién “Formato” se
selecciona XLS, para que el informe se genere en formato Excel, y luego se da
clic en el botéon “Aceptar”.



El sistema abre una pagina con los parametros que fueron diligenciados para
ejecutar la consulta y la Instancia Proceso: XXXX, identificador de la consulta
generada por parte del administrativo, la cual le permitira verificar el resultado

de esta, en la siguiente pagina.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Consuita Saldos A Favor

ID Control Consulla_123
Ejecucion;

Criterios de Ejecucion

Gestor Informes Monitor Procesos

Instancia Proceso: 8087825

*Unidad Negocio: [MEDEL |Q Medeliin

*Ciclo Lectivo Inicial: 2066 |C
*Ciclo Lectivo Final: 2066 |

ID Estudiante:

:- al Guardar ] [_ Notificar I

Segundo semestre 2020

Segundo semestre 2020

+ Anadir ] [r Aclz/Visualizar

Haz clic en la opcién “Monitor de procesos”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA_£/Q Tipo [
Servidor |_ V_l MNombre

Estado E;ec| ~] Estado Distribucion |

Lista Procesos

Selec Instancia Sec Iipo Proceso Nombre

v | |Uitimo v | 1| [Dias Actualizar

4 Instancia Orig Instancia
S— Dest
~] Guardar al Actualizar

Personalizar | Buscar | Ver Todo | £ ] 3 Primere 4 1-3de3 & Ultimo

Usuario FechaHora Ejec EstadoEjec E°2d° Detalles
Distribucion

Motor de Aplicacion EA_SALDFV_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 16/02/202120.54.05 PST Detalles
Motor de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 16/02/2021 18:14:32 PST Correcto Enviado Detalles

G0G6E03 COBOL SQL SFPUNPRC

Voiver a Consulta Saldos a Favor

i Cuardar | | =1 Motificar

Lista de Procesos | Lista de Senvidores

EAF_FI_ANA_APOYOQ_FINAN 16272021 16:48:52 PST Comeclo Enviado Detalies

Epik
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El sistema presenta los estados en el “Monitor de procesos”, es cuestiéon de
minutos para que cambie el “Estado Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado
distribucién de “En proceso” a “Enviado”, cuando se presenten inconsistencias,
sale un estado “Error”, que podra ser consultado en Detalles.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Senvidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA_2/Qy Tipo [ v [DOtims s 1 [Dias | Actualizar

Servidor %| Nombre Q,  Instancia Orig Instancia
Dest

EstadoEjec___ V| Estado Distribucion | ~| [EGuardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | L2)] [53] Primero 4 1-3de3 » Utimo
Estado
Distribucion
8087825 Motor de Aplicacion EA_SALDFV_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 16/02/2021 20:54.05 PST Comeclo Enviado Detalies
2026972 Motor de Aplicacion EA_MOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FIMAMN 16/02/2021 18:14:32 PST Correcio Enviado Defalles

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Ejec Detalles

9086603 COBOL SQL SFPUNPRC EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 16/02/2021 16:48:52 PST Comecto Enviado Detalles

Volver a Consulta Saldos a Favor

& Guardar | | =] MNofificar |

Al finalizar, haz clic en la opcion “Detalles” y el sistema presenta los detalles del
proceso ejecutado. Haz clic en la opcién “Registro/Rastreo” para obtener mas
detalles de los estudiantes que gener¢ la consulta.
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso

Proceso
Instancia 8087525 Tipo Motor de Aplicacion
Nombre EA_SALDFV_AE Descripcion Consulta saldo a favor
Estado Ejec Correcto Estado Distribucion Enviado
Ejec Actz Proceso
ID Control Ejecucion Consulia_123 Retener Peticion

Ubicacion Servidor Cola

Cancelar Peticion
Servidor PSUNX oy P B
'/ Eliminar Peticion
Recurrencia

Reenviar Contenido Reiniciar Peticion
Fecha/Hora Acciones
FIH Creacion Peticion 16/02/2021 20:58:37 PST Parametros Transferir
Ejecutar Después de 16/02/2021 20:54:05 PST Reg Mensajes Ver Bloqueos
Inicio Proceso 16/02/2021 20:58:46 PST Tiempos Baich
Fin Proceso 16/02/2021 20:59:01 PST

Aceptar H Cancelar |

\ y

El sistema presenta la lista de archivos generados. Haz clic en la opcién “EA_
SALDO_FAVOR”", esta accion abrira un archivo en Excel, el cual relacionara los
saldos a favor que tiene el estudiante en su cuenta, traslados de saldos a favor
y contabilizacién del aprovechamiento, generados en el periodo de tiempo en
el que se realizo la consulta. Guarda este archivo para poder continuar con el
proceso.
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El sistema muestra una ventana con la informacién a diligenciar para ejecutar
el proceso de historial de crédito.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Registro/Rastreo

Informe
ID Informe 6167254 Instancia Proceso 8087825 Reg Mensajes
Nombre EA_SALDFV_AE Tipo Proceso Application Engine

Estado Ejec Correcto

Consulla saldo a favor
Detalles de Distribucion

MNodo Distribucion PSUNX Fecha Vencimiento 23022021
Lista Archivos
Nombre Tamafio Archivo FechaMora Creacion
{bytes)
AE_EA_SALDFV_AE_B0BT782S stdout 1.220 20:59.01.932114 PST
AE_EA_SALDFV_AE_B087825.rc 3.563 235
AE_EA_SALDFV_AE_B0B87825 0216205846 AET 1.120 20:59.01,932114 PST
| Consulta_saldos_a favor B0B7 825 XISX ] 99% 16022021 20:59.01,932114 PST
EA_SALDO FAVOR_ 8090037 xmil 22810 16/02/2021 20.59:01,932114 PST
Distribuir a
Tipo ID Distribucion *1D Distribucion
Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN
Volver

FERSONA OHIGEN FEHSUNA (ESTING
TRASLADO SALDC AFAVOR | REEMBOLSOSALDOA | APROVECHAMIENTO SALDO A FAVOR
CH 5 i Tipn [#tem | Vala|[Fech [Nef |Ured | Tipo [ite= | Valar [Fec |Unid|Tipe [item | ¥alo]Fech Tipo |Wem |Unid|Tiges |item Fech
it | L ! e v & wnenn | o b ha ad [de . e do feo ad [de ade
dhan | e | ftem =t nego [iem e |de |fem oont doou |de |de |Mem cant
e diimn il do = mho | neg | mbilix ment |doc | neg by
73 L3 1 kso |ogio | i o | | O i
0| L Tl (T E i A |
517 |RCD L fmm 12|
&l oo

Az

R
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a favor generados, trasferidos, rembolsados y el aprovechamiento por

- ID. /

‘ ‘ Nota: este informe presenta la informacién relacionada con los saldos

Cuentas del cliente

Sirequieres consultar el saldo a favor que se tenga registrado en la cuneta de un
estudiante, debes realizarlo a través de la siguiente funcionalidad:

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Cliente

Menu Busqueda:

Autoservicio

Cuentasde q C Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones :
iFinanzas del Alumn Cargos y Pagos
Buscar un Va| [ Definicion de SACR ¢ Facturacion de Clientes

ik

Introduzca los da

Criteriosdl &)  Herramientas de Inf = Planes de Pagos
PeopleTools Reembolsos

Unidad Negocio] [©]  Cambio de contrasq - Cobros
ID | Mis Preferencias | | Interfaz con GL

Docldentidad: | [ Mi Perfil de Sistemg —___Exenciones

R M Diccionario .| Cuentas de Cliente
Apellido:

Nombre:

Mis Fuentes L)  Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de clienfg,
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Generar consulta de
saldos a favor

Transacciones de seleccidn masiva

A continuacién vamos a ver como crear un grupo con el listado de saldos a
favor vencidos de acuerdo con tiempo indicado en la politica de la Universidad,
para lo cual debes ingresar a la siguiente ruta:

cual se relaciona los campos requeridos para realizar la contabiliza-

-
‘ ‘ Nota: Se debe crear un archivo txt. o csv (delimitado pro comas) en el
cion de los ID de estudiante, items, valor, etc.
— )

Ruta:

Menu Finanzas del Cargos y Proceso de Transacciones

Principal Alumnado Pagos Grupos de sele_cclon
masiva




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Ment Blsqueda

Autoservicio
Transacciong Comunidad del Campus
Admisién de Alumnos
Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| -
Definicién de SACH
Herramientas de In
PeopleTools

Cambio de contrasg

Introduzca los d3 co p/obtener todos los valores

L

Buscar un Va Localizacion

Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos =
Facturacion de Clie

Planes de Pagos
Reembolsos \5]  Contabilizacién de Alumno

Cobros | Contabilizacion de Corporacian
Interfaz con GL Aplicacion de Cobros
Exenciones lZ)  Anulacién Masiva Solicitudes
Cuentas de Cliente] Bl Consuita Saldos a Favor

Criterios d Entradas de Datos de Grupo

| B contabilizacién de Grupos

PERERPE DD

Buscar por:

Pagos por Faciura | =l Transacciones Seleccion Masiva

[ mayisMing) =
Mis Preferencias

1 Mi Perfil de Sistema
Buscar |8 [ i Diccionario

Mis Fuentes

I MR RRED DD D

Buscar un Valor | Afiadir un Valor | Cuentas de Corporacién

Alingresaralarutaindicadase presentalasiguiente ventanaque permite anadir
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucion que deseas buscar o da clic en el
botéon “Buscar” y el sistema mostraralos ID de Control utilizados anteriormente.
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Transacciones Seleccion Masiva

Introduzca los datos que lenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco ploblener todos los valores

Buscar un Valor | Anadir un Valor

Criterios de Biisqueda

Buscar por- 1D Control Ejecucion Comienza por,

O Mayhs/Minds

Bisqueda Avanzada

Resultados Bisqueda

Ver Todo Primero ‘%  1.37de3r ‘& Uitimo
ID Control Ejecucion Cadigo Mdioma
092MCPRUEBAS Espafiol

657 5 Espafiol
CONFIRMAPAGO_MC335 Espafiol
CONFIRMAPAGIO_MC464 Espafiol
CONFIRMAPAGO_MC465 Espafiol
MC-036 Espafiol
MC115_DianaH Espaiiol
MC256Dianal i Cspariol
MC_037 Espafiol

MC 037 2166 Espariol
MC_290_REP Espafiol

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucién del proceso
haz clic en “Anadir un valor”, y en el campo de “ID Control de Ejecucion” agrega
el nombre con el que se desea identificar la nueva consulta, este no puede
contener caracteres especiales, espacios y puntuacion.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Transacciones Seleccion Masiva

Buscar un Valor Afiadir un Valor

ID Control Ejecuciénd Consulta_3

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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Al ingresar se presenta la siguiente ventana con las secciones: Parametros,
Seleccidn Integrantes y Detalles linea:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Transacciones Selec Masiva

ID Control Consulta_3 Gestor Informes  Monitor Procesos
Ejecucién:

Parametros

*Unidad Negocio \ El Cundrar Grupo [ Notificacion
“Tipo Grupo|  |Q Total Control

*ID Origen a, Recuento Control

“Tipo Grupo [Grupo Alumnos

“Tipo Transaccion 'Cargos Personales v ] Creacion Nuevo Cargo

I Seleccion Integrantes l

Herram Seleccion |
Nombre Consulta

Detalles Linea

Tipo Cuenta

Tipo item
Descripcion
Importe item
Ciclo Q
Focha Efactiva item 15,02/2021 W
F Vencim [
Fecha Facturacian 5
N® Referencia
Institucién Académica
Grado Académico
Programa Académico

N* Clase

| ) Guardar < Notificar % Adiadir B ActzMVisualizar
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En la seccion Parametros:

® Diligencia o selecciona en el icono |O\ el campo “Unidad de Negocio”
a la cual pertenecen los estudiantes de los que se les contabilizara el
aprovechamiento.

® Desmarca la casilla “Cuadrar Grupo”, esta opcién solo se utiliza cundo
se quiere identificar que los datos utilizados en el archivo a un valor

total que se desea contabilizar.

® Diligencia o selecciona en el icono |O\ el campo “Tipo grupo” puedes
escoger (C) Contrato terceros, (M) Matricula, (V) Varios Cartera.

e Diligencia o selecciona en el icono |®\ el campo “ID Origen”, puedes
seleccionar (EST) Estudiantes, (ORG) Organizacion, (O_EST) Otros
Estudiantes, (O_ORG) Otros Organizacion.

® Diligencia el campo “Total Control” con el valor total del archivo que se
va a cargar, este campo no es obligatorio es un campo control.

® Diligencia el campo “Recuento Control” con la cantidad de lineas a
registrar en la carga, este campo no es obligatorio.

® E] sistema trae por defecto en el campo “Tipo Grupo” Grupo Alumnos.

e El sistema trae por defecto en el campo “Tipo Transacciéon” Cargos
personales.

En la seccion Seleccion Integrantes:

Seleccion Integrantes

Herram Seleccion [ Archivo Externo

Archivos Anexos |nstructivo.csy l Cargar Archivo -H Eliminar Archivo ] l Ver.F\r-|

Mapa CamPOSISALDOS A FAVOR

1Ed|c:o'1MapaC3mpos Vista Previa Resultados Selec
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® En el campo V] “Herram Selaccién” selecciona “Archivo externo” el
cual contiene la informacién que se requiere para contabilizar el
aprovechamiento.

® Haz clic en el botén “Cargar archivo”.

® El sistema muestra el mensaje “Seleccionar Archivo” y los botones de

cargar o cancelar. Se carga con extensién “txt” o “csv (delimitado pro
comas)”.

® Haz clic en el boton “Examinar” y selecciona el archivo que vas a cargar
al sistema.

e El sistema muestra el archivo que fue seleccionado.

e Haz clic en el botén “Cargar” para cargar el archivo seleccionado o en el
botén “Eliminar archivo” si el archivo seleccionado no es correcto.

e El sistema muestra en el campo “Archivos Anexos” el nombre del
archivo que se cargo.

Vista Previa Resultados Selec:

® El enlace “Vista Previa Resultados Selec”, permite visualizar la
estructura del archivo a cargar.

Seleccidn Integranies

Herram Seleccidn | Archivo Externa
Archivos Anexos Scporte bd Cargar Archivo Eliminar Archivo ar A

Mapa Campos SEPARADCPUNTOYCOMA QA Egicign Mapa Campos Vizta Previa Resultados Selec
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botones “Eliminar archivo” y “Ver Ar” respectivamente.

-
‘ ‘ Nota: podras eliminar o visualizar el archivo cargado a través de los
-

Z

Luego de la carga del archivo se habilita el enlace “Edicién Mapa Campos”, el
cual permite seleccionar los campos de acuerdo con el orden que se encuentra
relacionado en el archivo cargado. Para lo cual, en el campo tipo de archivo se
debe seleccionar de la lista desplegable la opcion “Separado” y “Plano”.

® Sise selecciona en el campo “Tipo de archivo” la opcion “Separado” el
sistema habilita el siguiente Mapa de campos:

UNIVERSIDAD

Mapa Archivo Selec Integrantes

Def Mapa Archivos

*Mapa Archivos AFROVECHAMIENTO

[ pibiice Historial CreadeiActualizads

I *Tipo Archivo [Separado

| I Separador Campo !_'_a_; 3 ~ Calificador Campo ~

[ Fila Cabecera

Mapa Campos

)

Mapa Formato | [
Nombre Campo
1 ACAD_CAREER
2 ACAD_PROG
3 CLASS_NER
4 DESCR
5 REF1_DESCR
8 EMPLID
7 BILLING_DT
8 ACCOUNT_TYPE_SF
@ ITEM_TYPE
A0 ITEM_AMT
11 STRM

12 DUE_DT

Cancslar

S
N® Fila Cabecera

Personaiizar | Buscar | LY | 5 Primers 4 1-12de 12 '} Uitimo

ol

—
Nota: el campo EMPLID es obligatorio que se encuentre relacionado
en el archivo, lo anterior debido a que este indica cudl es el estudiante
al que se le va a hacer la contabilizacién:

~ Z
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® Si se selecciona en el campo “Tipo de archivo” la opcion “Plano” el
sistema habilita el siguiente Mapa de campos:

UNIVERSIDAD

Mapa Archivo Selec Integrantes

Def Mapa Archivos

*Mapa Archivos APROVECHAMIENTD Hiztoria! Cresdo/fctuslizado

I *Tipo Archiveo | Plano

Mapa Campos Personalizar | Busear | ™ | B Frimerc 'Y 1-12de 12

Mapa || Formato | [FT°H
Nombre Campo
EER

Obligatoric Posicion Inicial Longitud Campo
2 ACAD_FROG Na

2 ACCOUNT_TYPE_SF
4 BILLING_DT

5 CLASS_NBR

8 DCoCR

7 DUE_DT
& EMPLID

@ ITEM_AMT

10 ITEM_TYPE

11 REF1_DESCR

12 STRM

Aceptar Cancelar | Aplicar

Por ejemplo, si el archivo contiene el campo “EMPLID”, en “Posicion Inicial” se
debe ingresar el valor “1” y en “Longitud Campo” se debe ingresar el valor “10”,
que hace referencia al numero de caracteres que tiene el campo.

Mapa Archivos

® Ingresa el nombre del mapa para identificarlo, este no debe contener
espaclos o caracteres especiales.

® Este campo se puede o no seleccionar. Si se activa, cualquier persona
puede ver el mapa en la misma funcionalidad.



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Los demas campos se diligencian de acuerdo con la estructura o secuencia del
archivo que se requiere subir al sistema.

® En la pestaina Formato, en la seccion Mapa de campos, debe indicarse

cuales campos tienen relacionado una fecha, para los cuales debe
indicarse su formato.

Mapa Archivo Selec Integrantes

Def Mapa Archivos

*Mapa Archivos APROVECHAMIENTC Orabiico Historial Creado/Actuslizado

*Tipo Archive | Separado o | Separador Campe | Tab

Calificador Campo |~

[ Fita Cabecera N*Fila Cabecera

Mapa Campos

o [ ]

Perconalizar | Busear | K| & Primers 4 1-12de12 '} U(itimo

Nomire Campo Formato Campo Separadoer Fecha Posicion Decimal Cortar

1 ACAD CAREER

2 ACAD_PROG

5 REF1_DESCR

&8 EMPLID

7 BILLING_DT

8 ACCOUNT_TYPE_SF
 ITEM_TYPE

10 ITEM_AMT

DOMMASRAR,

Luego de diligenciar los campos antes mencionados haz clic en el botén
“Aceptar” y el sistema regresa a la pagina “Transacciones Selec Masiva".
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Transacciones Selec Masiva
ID Confral Consulta
Ejesouaton:

Parametros

*Uniged Negoolo JMEDEL | ‘% & cuaarer Grupe

“Tipo Orupo oy | datricula Total Control

“ID Origen EST studiante Reousnto Control

*Tipo Grupo [Gr

*Tipo Trancaosion [C: Cresolda Nuave Cargo

Sedaccion Integrantss

Herram Beleoolon[Archio E

Arohivos ANSXOt |notryc

Mapa Campos(ga 0

Detalles Linea

Tipo Cuenta
Tipo Ham
Deseripolon
Importe Ham
Clalg
Feoha Efective Hem Hanziznz

F Venoim
Feoha Fasturacion
N* Refarsncia

inctituoion Academica EAFIT
Grado Acacdémioc
Programa Académioo

N*® Clace

ardar [ |3 Notifcar
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En la seccion Detalles linea:

Nota: esta seccidn solo se diligencia cuando el aprovechamiento se
desea realizar de forma individual.

= Z

® Diligencia o seleccliona en el icono |Q el “Tipo Cuenta” a utilizar en
la carga del archivo.

e Diligencia o selecciona en el icono |@Q el “Tipo item” a utilizar en la
carga del archivo.

® El sistema presenta en el campo “Descripcion” el nombre del tipo de
item de aprovechamiento para la carga del archivo elegido.

® En el campo “Importe item” diligencia el valor del importe que se va a
reqgistrar en la carga del archivo.

e Diligencia o selecciona en el icono el campo “ciclo” en donde quedara
registrada la carga del archivo.

e Elsistema presenta en el campo “Fecha efectiva item” la fecha en que
se esta realizando el proceso de la carga de archivo.

® Diligencia en el campo “FVencim’ la fecha de vencimiento de
documentos que se estan cargando en el archivo.

e Diligencia la “Fecha Facturacion”, es decir, el dia que se va a elaborar
la factura.

® Diligencia el campo referencia.

® En el campo Institucion Académica el sistema presenta por defecto
“EAFIT”

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado Académico”
al cual pertenece el estudiante que se le va contabilizar el cargo de
aprovechamiento.
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- Nota: este campo se diligencia cuando todos los alumnos relaciona-
dos en el archivo tienen el mismo grado académico; de lo contrario, no
se diligencia, y el archivo a cargar debe contener por cada alumno el
«__ grado académico que corresponda. /

® Diligenciaoseleccionaenelicono |Q el campo “Programa Académico”
al cual pertenece el estudiante que se le va contabilizar el cargo de

aprovechamiento.
f . . . .
Nota: este campo se diligencia cuando todos los alumnos relacionados
en el archivo tienen el mismo programa académico; de lo contrario, no
se diligencia y el archivo a cargar debe contener por cada alumno el
__ llpo de programa académico que corresponda. /

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “No.Clase” del estu-
diante, en caso de que sea requerido.

e Luego de diligenciar los campos antes mencionados haz clic en el botén
“Guardar”.

® Luego de Guardar, haz clic en el boton “Ejecutar” y el sistema abre la
pagina “Peticion Gestor Procesos”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 1D Control Ejecucion Consulta

Nombre Servidor [N |  Fecha Ejec 231022021 o

Recurrencia | v| Hora Ejec 19:39:22 | Restablecer a F/H Actual

Huso Horario Q
Lista Procesos

Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion

Selec Infegrantes Linea Grupo LC_SSSF_GRPS  Molor de Aplicacion [Web V| [TXT /| Distribucién

Aceplar H Cancelar
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Al hacer clic en “Aceptar” el sistema indica la ventana “Transacciones Selec
Masiva” la cual muestra la instancia del proceso (identificador del proceso
ejecutado por parte del administrativo). Luego, haz clic en la opcién “Monitor
de procesos”:

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Transacciones Selec Masiva

1D Control Consulta Gestor Informes | Monitor Procesos | Ejec |

Ejecucion: -
I Ingtancia Procesa 089685 I

Parametros
*Unidad Negocio lMEDEL |24 [l cuadrar Grupo [ Notificacién
*Tipo Grupo [ |4 Matricula Total Control cop

*ID Origen gsT | Estudiante Recuento Control

*Tipo Grupo| Grupo Alumnos v |

*Tipo Transaccion [Ca rgos Personales | Creacién Nuevo Cargo

" »

El sistema habilita la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAF

Lista de Procesos Lista de Servidores

Vigualizacion Paticidn Proceen

ID Usuario EAF_FI_ANA_; A Tipo -] | Wme 1) [Diss Actualsas
Servidior | | Momiwe 3, Instancia Orig Instancia
R Dest
Estado Ejec| | Estado Distribucidn 7| ) Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personaizar | Buscar | ver Tooo | L2 | EX Pomero 4 10e1 ‘& Ummo
e Esteds
Seleq Inatancia | Sec Tipo Proceso Nombire Usuario FechaMora Ejec Estado Bjet ooy acidn  Detalles
8089685 Molor de Apcacibn LC_SSSF_GRPS EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 23/02/2021 19:39.22 PST |;_;‘,i,:_-,: Emviado Detalies

Volver a Transacciones Seleccion Masiva

ill Guardar | | ] MNofificar i

Lista de Procesos | Lista de Senvidores

. S

Epik
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El sistema presenta los estados en el Monitor de procesos, es cuestiéon de
minutos para que cambie el “Estado Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado
distribucién de “En proceso” a “Enviado”, cuando se presenten inconsistencias,
sale un estado “Error”, que podra ser consultado en Detalles.

Al finalizar, haz clic en la opciéon “Detalles” y el sistema presenta los detalles del
proceso ejecutado. Haz clic en la opcién “Registro/Rastreo” para obtener mas
detalles de los estudiantes que gener¢ la consulta.

UNIVERSIDAD
EAFIT

Informe
ID Informe 6167254 Instancia Proceso 3087525 Reg Mensajes
Nombre EA SALDFV AE Tipo Proceso Applcation Engine

Estado Ejec Comrecio

Consulta saldo a favor
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucion PSUNX Fecha Vencimicente 23/022021
Lista Archivos
Tamafio Archive . X

Nombre Ghytzs} FechaiHora Creacion
AE_EA_SALDFV_AE_B08TE25 stdout 1.220 160272021 20:59:01 932114 PST
AE_EA_SALDFV_AE_S087825 trc 3563235 16/02/2021 20-59:01,932114 PST
AE_EA_SALDFV_AE_8087825_0216205846. AET 1.120 16/02/2021 20:59:01.932114 PST
!Cons ulta_saldos_a favor 5087525 xisx | 9.504 16/02/2021 20:59:01.932114 PST
EA_SALDO_FAVOR_SUS /525 xmi 22510 TUZR02T 209501 952114 P5)
Distribuir a

Tino ID Distribucion *ID Distribucion

Usuario EAF_F1_ANA_APOYO_FINAN

El sistema presenta la lista de archivos generados, Selecciona archivo generado
por este proceso “XXXXXXXXXX" esta accion abrirda un archivo en Excel, el cual
relacionara los saldos a favor que tiene el estudiante en su cuenta, traslados de
saldos a favor y contabilizacién de aprovechamiento, generados en el periodo
de tiempo en el que se realiz6 la consulta. Debes guardar este archivo para poder
continuar con el proceso.

En “Gestor de Informes” se debe seleccionar el proceso “XXXXXXXXXX"
generado en al paso anterior.
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EAFIT

Informe

e

ID Informe 6168051 Instancia Proceso 8085262 Reaq Mensajes

Nombre LC_SSSF_GRPS

Estado Ejec Cormaclo

Salec Integrantes Linaa Grupo
Detalles de Distribucién
Nodo Distribucion PSLNX
Lista Archives
Nombre
|#F_1 :_SSSE_GRPS_80RS782 stdout |
Log_Validaciones_8089282 bd
Distribuir a
Tipw 1D Disbibuin 1D Dzl ibunadn

Tipo Proceso Application Engine

Fecha Vencimiento 28/02/2021

Tamario Archivo
{bytes)

545 2110202021 5-01-19 821951PM PST
0 211022021 5:01:19,821951PM PST

Fecha/Hora Creacion

Usuarle EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINAMZA

De acuerdo con las necesidades del area, debes descargar el archivo con los

datos que fueron contabilizados.

Epik
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Contabilizar saldos
a favor como
aprovechamiento

Contabilizacion de grupos

Ingresa a la siguiente ruta para ejecutar el proceso de contabilizacién de grupos
de aprovechamiento.

"

Ruta:

Nota: la contabilizacion que se realizara corresponde al grupo de estu-
diantes que se identificaron y con los que se ejecuto el proceso “Tran-
saccion de seleccion masiva’ detallado en la actividad anterior. /

Menu
Principal

Finanzas del
Alumnado

Contabilizacién
de Grupos

Proceso de
Grupos

Cargos 'y
Pagos

Menu Busqueda:

Autoservicio

Contabilizaci Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Iniroduzca los dd co p/obtener todos los valores

Registros e Inscripciones

L.

Lacalizacion

Buscaer un Va

Criterios d

ID Confrol Ejecy

LI MaydsMina

Buscar

PR PR D

Finanzas del Alumn
Definicién de SACH
Herramicntas de In
PcoplcTools
Cambio de contrasg
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemz
Mi Diccionario

Mis Fuentes

AN i i e el iR

Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facturacian de Clig]
Planes de Pagos
Reembolsos
Cobros

Interfaz con GL
Exenciones

Cuentas de Cliente

iProceso de Grupos

4 Entradas de Datos de Grupo

Contabilizacion de Grupos
Transacciones Seleccion Masiva

1
Reversiones I =

Pagos por Factura L

Contabilizacion de Alumno
Contabilizacion de Corporacion
Aplicacién de Cobros
Anulacion Masiva Solicitudes
Consulta Saldos a Favor
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Alingresaralarutaindicadase presentalasiguiente ventana que permite anadir
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucion que se deseabuscar o da clicen el
botén “Buscar” y el sistema mostraralos ID de Control utilizados anteriormente.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Contabilizaciéon Transacciones

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

Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucion:| Comienza por v

[ MayisMinis

| Borrar Busqueda Basica & Guardar Criterios Bosqueda

Buscar |

Resultados Busqueda

Ver Todo Primero 4 1.42de42 » Ulimo

Codigo Ildioma
Espariol
i Espariol
CONFIRMAPAGO_MC335 Espariol
CONFIRMAPAGO_MC464 Espafiol
CONFIRMAPAGO_MC465 Espariol
Consulta_10 Espafiol
Facturaz_MC201 Espafiol

Factura MC 201 Espariol
ME_N2R ————

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucioén del proceso, se
debe hacer clic en “Anadir un valor”, y en el campo de “ID Control de Ejecucion”’
se agrega el nombre con el que se desea identificar la nueva consulta, este no
puede contener caracteres especiales, espacios y puntuacion.
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Contabilizacion Transacciones

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

Buscar un Valor Anadir un Valor

Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucion | Comignza por v | Proceso_4|

[ Mayis/Minis

&
Buscar Borrar Busqueda Bésica & Guardar Criterios Busqueda

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Al ingresar se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Contabilizacion Trns

ID Control Proceso_4 Gestor Informes  Monitor Procesos
Ejecucion:

Parametros

Unidad Negocio
Tipo Grupo

ID Grupo Inicial
ID Grupo Final
ID Usuario

Asignado a ID Usuario

0 Guardar =] Nofificar B4 Anadir

ActzNVisualizar

2
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® Diligencia o selecciona en el icono |Q en el campo “Unidad de nego-
cio” la que requieras para la contabilizaciéon del grupo.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Tipo de grupo” aso-
ciado al Id de grupo.

® Elcampo “ID Grupo Inicial”, hace referencia al numero de grupo creado
con anterioridad que se contabilizard, debes seleccionar el indicado de

acuerdo con el caso.

® E]l campo “ID Grupo Final”, hace referencia al numero de grupo creado
a contabilizar (rango de grupos).

e Diligencia en el campo “ID Usuario” quién ejecuta el proceso.

® Diligencia en el campo “Asignado a ID Usuario”, en caso de que se
requiera enviar a otra persona. No es obligatorio.

e Haz clic en el botén “Ejecutar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Contabilizaciéon Trns

ID Control Proceso_4 Gestor Informes Monitor Procesoq [

Ejecucion:

Parametros
Unidad Negocio MEDEL |Q Medellin
Tipo Grupo M |Q Matriculas
ID Grupo Inicial 000000000000001 Q
ID Grupo Final 000000000000001 Q
ID Usuario EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA

Asignado a ID Usuario

'T] Guardar | &1 Notificar Fl  Actz/Visualizar
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El sistema presentala siguiente pantalla donde debes seleccionar g el nombre
del proceso que inicie con “LC” y luego haz clic en “Aceptar”:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA ID Control Ejecucion Proceso_4

Nombre Servidor| v|  Fecha Ejec|21/02/2021 [

Recurrencia v| Hora Ejec |6:05:14PM | Restablecer a F/H Actual

Huso Horario
Lista Procesos
Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Distribucion
Contabilizacion de Grupos LC_SFPGR PSJob [ (Ningunc v | (Ninguno_ v | Distribucion
Contabilizacion de Grupos SFPGRPST COBOL SQL (Ningunc v | [ (Ninguno’ w | Distribucién

Contahilizacidn de Gripas SFPGRPST SOl COROI (Ningune w | | (Ninguna v | Distribucidn

|| Aceptar ||| Cancelar

El sistema presenta los estados en el “Monitor de procesos”, es cuestién de
minutos para que cambie el “Estado Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado
distribucion de “En proceso” a “Enviado”, cuando se presenten inconsistencias,
sale un estado “Error”, que podra ser consultado en Detalles. Haz clic en el
enlace “Volver a Contabilizacién Transacciones”:
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EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_AUX_T/Cy Tipo v | |Rango Fechas w| Desde 20§02/2021 [5) A 210272021

Servidor v| Nombre Q@ Instancia Orig Instancia Dest

Estado’ v| Estado Distribucién | v Guardar al Actualizar
Ejec
Primero 4 15de5 » Utimo

Estado
Distribucion

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | £ | [

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha/Hora Ejec Estado Bec Detalles

022021

15:34PM PST
2110212021
6:05:14PM PST
8089285 PSJob LC_SFPGR EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA 2! ?zzfgﬂ PST

Motor de P 5 AF F1 ALY TA & CiaanTa 2 WOH2021
Aplicacion LC_SSSF_GRPS EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA 5:00.35FM PST
Motor de Ty Z s RS e e e T TIOBENT
Apficacian EA_NTFEXEN & EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA 755 39PM PST

5089291 PSJdob LC_SFPGR EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINAMNZA Incomecto  Enviando Detalles

8080288 PSJob LC_SFPGR EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA Incorrecto  Enviado Detalles

Incomecte  Enviade Detalles

2080282 Comecto Enviado Detalles I

2088230 En Cola MNIA Detalles

Volver a Contabilizacion Transacclones

I'ﬂj Guardar | =] Notificar

Haz clic en el enlace “Volver a Contabilizacion Transacciones” y luego en
“Gestor Informes”:

Contabilizacion Trns

ID Control Proceso_4 tor Informes | Monitor Procesos
Ejecucion:

Parametros
Unidad Negocio MEDEL |Q Medelin

Tipo Grupo M |G Maliiculas

ID Grupo Inicial 000000000000001 Q

ID Grupo Final 000000000000001 Q
ID Usuario EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA

Asignado a ID Usuario

=] Guardar ah Volver a Buscar =] Notificar B} Afadi +|  ActzMVisualizar

Epik
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En “Contabilizacién Transacciones” haz clic en el enlace “Gestor Informes”, el
sistema despliega la siguiente pantalla. Haz clic en la columna de “Informe”, en
el enlace “LC_SFPGRPST” y en una ventana alterna, se presentara el analisis
de la ejecucion del proceso donde se detallan los estudiantes a los cuales se les
realiz6 la contabilizacion de aprovechamiento.

Debesvalidar que serealizola contabilizacion del item de pago aprovechamiento
e ingresar a la funcionalidad “Cuenta del Cliente”.

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Cliente

Menu Busqueda:

Autoservicio

Cuentas de ( Comunidad del Campus

i

Registros e Inscripciones :
Finanzas del Alumn] —  Cargosy Pagos
Definicién de SACR * Facturacion de Clientes
Herramientas de In{ Planes de Pagos
PeopleTools Reembolsos

Cambio de contrasq - Cobros

Mis Preferencias | Interfaz con GL

Mi Perfil de Sistemdq = Exenciones
Mi Diccionario L]  Cuentas de Cliente

Introduzca los d4

Buscar un Va

Criterios d

PR PR PP

Unidad Negocio:
ID

Doc Identidad:
ID Campus

Apellido:
Nombre:

) e 0

Mis Fuentes L]  Cuentas de Corporacion

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

Gestidon de Solicitudes

Cuando se reciben las solicitudes de saldo a favor, traslado de saldo a favor o
reembolso de saldo a favor, a través de correo electrénico (empresas) o en el
modulo de servicios (estudiantes), puedes gestionar las solicitudes pendientes
mediante la funcionalidad “Gestion de Solicitudes”.

Solicitud
Servicios
Académicos

Gestion de

Ruta: Menu Registros e Sti
Solicitudes

Principal Inscripciones

Menu Busqueda

Autoservicio

Comunidad del Campus

Registros e Inscripd Inscripcion de Alumnos
Finanzas del Alumni Inforn'lacién de Cic|0 Lectivo

Estado Solici i 2, UNoen
Definicién de SACH Informacion Grados v Programas

Servicios echa Py
Calendario de Solicitudes

Gestion Solici

Peticiones d

PR E

Ubicacion Cif

Herramientas de Int

Ubicacidn PeopleTools
Estudiante: \ : Gestion de Solicitudes

Cambio de contrasena .
Mis Profsroncias Creacion de Solicitudes Solicituc

Mi Perfil de Sistema .l  Cargue Masivo de Estudiantes

PPE

ipo Ser

Campus:

) |

ID Estudiante

Mi Diccionario
| Mis Fuentes
PeTTOSUENG 1D ESTOUENE— WOMDre ESTaaar Fecha Peticién Ubicacién Estudiante

& |

No.
Solicitud

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo instructivo

Servicios académicos en el apartado “Gestion de servicios”. N
I 4 e ]
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Consultar si el
estudiante o empresa
tienen una deuda

Una vez se recibe la solicitud se debe verificar si la empresa
o el estudiante tienen una deuda con la Universidad en las
siguientes funcionalidades: para los estudiantes “Cuentas de
Cliente” y para las empresas “Cuentas de Corporacion’. En caso
de tenerla el administrativo valida el numero del documento de
pago pendiente por pagar.
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Cuentas de Cliente

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
" Principal Alumnado Cliente

Menu Busqueda:

Autoservicio
Cuentas de ( Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones ,
IFinanzas del Ajumn| =  Cargos y Pagos
Definicién de SACH ¢ Facturacion de Clientes
Herramientas de In{ Planes de Pagos
PeopleTools ( Reembolsos

Cambio de contrasq —  Cobros

Mis Preferencias | &  Interfaz con GL

Mi Perfil de Sistemal CJ  Exenciones

i

Introduzca los dg

Buscar un Va

Criterios d

PPPREPD PP

Unidad Negocio:
ID

Doc Identidad:
ID Campus
Apellido:
Mombre:

Mi Diccionario Cuentas de Cliente

[P N T P (P R

Mis Fuentes Ll  Cuentas de Corporacion

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de cliente.:{,
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Cuentas de Corporacion

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Corporacién

Menu Busqueda:

Autoservicio

Cuentas de ( Comunidad del Campus

b

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn =  Cargosy Pagos
Definicion de SACH Facturacion de Clientes

Herramientas de Inf Planes de Pagos

PeopleTools

Introduzca los d3

Buscar un Va
Criterios d
Reembolsos

Cambio de contrasd Cobros

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Unidad Negocio
ID Org Externa
Descripcion:

() Maytis/Mini

Interfaz con GL
Exenciones
Cuentas de Cliente

NP R R DR

HEEPPPRPPRPR

Cuentas de Corporacion
—

-

Mis Fuentes

[,

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de Corporacion.
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Realizar cruce de
saldos a favor y
deuda (cargo)

Cuando el estudiante o la empresa tengan un documento de
pago generado, debes verificar el numero del documento de pago
pendiente por pagar por medio de la funcionalidad “Cuentas de
Cliente” 0 “Cuentas de Corporacioén”. Luego de esto debes ingresar
a la funcionalidad “Liberacion Pago Factura” donde seleccionas
el documento en estado Iniciado.
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Cuentas de Cliente

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
* Principal Alumnado Cliente

Menu Busqueda:

Autoservicio
Cuentas de C Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones
iFinanzas del Alumn £
Definicion de SACR
Herramientas de Inf

PeopleTools

e

Introduzca los da

Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes
Planes de Pagos

L

Buscar un Va
Criterios d

Reembolsos

Cobros

Interfaz con GL

Exenciones

PR PP

Unidad Negocio: Cambio de contrase
ID
Doc ldentidad:

ID Campus

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistem3
Mi Diccionario .|  Cuentas de Cliente

PERPR DR

Apellido:
Nombre:

D D 0

Mis Fuentes ) Cuentas de Corporacion

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

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
] Principal Alumnado Corporacion

Menu Busqueda:

Autoservicio

Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones ’
Finanzas del Alumn| =  Cargosy Pagos
Definicion de SACR Facturacion de Clientes
Herramientas de In{ Planes de Pagos

PeopleTools

Cuentas de (

S,

Introduzca los d3

Buscar un Va
Criterios d
Reembolsos

Cambio de contrase Cobros

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Unidad Negocio
ID Org Externa
Descripcion:

(J Mayts/Min:

Interfaz con GL

Exenciones
Cuentas de Cliente

DR RD PR

EDPPrereeree

Cuentas de Corporacion
—

S -

Mis Fuentes

[

1

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de Corporacion.
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Liberacion pago factura

Ruta:

Menu Finanzas del Cargos y Pagos por Liberacién
Principal Alumnado Pagos Factura Pago Factura

Mend Bisgueda

AUTOSEnICID

Comunidad del Campus

Registros & inscnpeiones feo plobitenar todog o5 vElores
Gestdn Cumcular |
Finanzas gefAlumn| = CagosyPagos | T = ST
Definicion de Sac C2  Facturacion ae chie| = #agos porFactym] = Liberacion Pago Factura
Heramientas de inf = Oparaciones de Ca Contabilizacion de Alumno

PecpleTools Exenciones 1 Aplicacion de Cobras

= | Anulacion Masiva Solicitudes

0 Reversiones |

Cambilo de contrasd 1= Cuednlas de Clente
Mis Preferencias I=  Cuentas de Corporacion

Ii Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Liberacion
Pago a Factura.f[:fx,



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Aplicacion de cobro

Posteriormente, debes ingresar a la funcionalidad “Aplicaciéon de cobro” la cual
permite hacer el cruce del documento de pago con el saldo a favor.

Ruta: Menu Finanzas del Cargos y Aplicacioén de
) Principal Alumnado Pagos Cobros

Autoservicio
Comunidad del Campus
Registros e Inscripciones

Gestidn Curricular i :
Finanzas delAlumn =) CaigosyPages || =  Reversiones
Definicién de SACH = Facturacién de Clie :'_ Pagos por Factura
Herramientas de n] B Operaciones de Ca| = Contabilizacion de Alumno

; Exenciones licacion de Cobros
| Anulacion Masiva Solicitudes

CO pobiener todos 105 valores

PRRIER DD D

PeopleTools
Cambio de contras Cuentas de Cliente
Mis Preferencias Cuentas de Corporacion

| [

i Perl de Sistema
i Diccionario

Iis Fuenies

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Aplicacion de
cobros.
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Consultar y verificar
la relacion grado de
consanguinidad o
unidad de negocio

Relaciones

Cuando el estudiante solicite el traslado del saldo a favor, se valida si es de
Educacién formal, pregrado o posgrado. Cuando el estudiante sea de pregrado
0 posgrado, se procede a validar que a la persona a la que se le desea transferir
el dinero sea de primer grado de consanguinidad o de afinidad, a través de la
funcionalidad “Relaciones”.

Ruta: Menu Comunidad del Informacion
) Principal Personal

Datos

. yes Relacion Relacion
Biograficos elaciones elaciones

Meni Bisqueda:

Autoservicio

|
. T i ] Relaciones
Relaciones Comunidad del Carl =) Informacién Persur{ 3 Datos Biograficos | — Relaciones ! #_I_ *

Registros e Inscripg = Indicadores de Servicio

Introduzca los da i

Finanzas del A|uma &  Indicadores Servicio (Alumno)

Biscaren V4 Definicién de SAC
Criterios d Herramientas de Informes

Organizacion

PeopleTools
D ¢ | Cambio de contrasedia
N Relacién: (4 []  Mis Preferencias

Do Idenbdad Mi Perfil de Sistema
Apetiy "
ok Mi Diccionario
Hombre

Mis Fuentes

Relacion 3

Olincluir Historial LI Corregir Historial [ Mayiis/Minis

| Buscar | Bowmar |E|.'|squec:a Basica & Guardar Criterios Blsqueda
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite bus-
car las relaciones que existen en el sistema entre el estudiante solicitante y
el beneficiario. Para esto se puede utilizar el ID, el N° Relacién, Documento de
Identidad, Apellido, Nombre o Relacion:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Relaciones

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

Buscar un Valor Afiadir un Valor

Criterios de Busqueda

iD | Comienza por v |

N° Relacitn: | v |

Doc Identidad:[ Comienza por v |
Apellido: | Comienza por v |
Nombre [Comienza _E_o}";'l
Relacion [= w] [

[ incluir Historial [ Corregir Historial [ Mayiis/Minds

| Buscar | Bomar |B|quueda Basica |2 Guardar Criterios Blsqueda

La informacién se presenta de la siguiente forma:

Relaciones Relaciones Relaciones

Relacion Buscar | Ver Todo Primers 4 1ded » Ulimo
i . 150212021 N
Fochs EReciiv Contacto de Emergencia

D Re 10001712844 n [Hermano | Acudiente

Responsable d¢ Page
Responsable de Recopida

Suffijo =
e — Relacion Validada

Sx Hombre Estado Civil Casado

Cnenentario

Datos Biogrificos onante Destinatarios de la Comunicacitn Geston Comunicacian Conjunta

il Guardar " Voiver a Buscar "2l Anterior enLista | | 43 Sigusente en Lista » Afadir Actzisuaizar
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Nota: En Idiomas y de Educacion permanente, el saldo a favor puede
ser trasferido a otra persona sin ningun requisito, por lo tanto, no se
requiere hacer la validacién descrita anteriormente en la funcionali-
dad “Relaciones”.

N Z

Programa/Plan de Alumno

Cuando el estudiante solicite un saldo a favor y requiera utilizarlo en otra unidad
de negocio, debes consultar que se encuentre en estado activo en la unidad de
negocio destino por medio de la funcionalidad “Programa/Plan de Alumno”.

Ruta: Menu Registros e Informacion Programa/Plan

Principal Inscripciones (* Gradosy de Alumno
Programas

Menl Busqueda:

Autoservicio

Comunidad del Campus

Admision de Alumnos ke
Registros e Inscripd Inscripcion de Alumnos
Finanzas del Alumn Informacion de Ciclo Lectivo

Definicion de SACH finformacion Gradog| .| Programa/Plan de Alumno

Plan/Progran|

Introduzca los d3

Buscar un Va

Criterios d

Graduacion | Grupos de Alumnos

Hermramientas de In
D PeopleTools Solicitud ServiciosA ]  Proceso de Grupos de Alumnos

Grado Académid [ ]  Cambio de contrasena -
N° Grado Alumn

IFRRPPLAD B G

Mis Preferencias
ID Campus

Mi Perdil istem
Doc Identidad: et . e s de S stema
At Mi Diccionario
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Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite bus-
car los grados académicos en los que esta activo el estudiante, para esto se pue-
de utilizar el ID, Grado Académico, N° Grado Alumno, ID Campus, Documento
de Identidad, Apellido y Nombre:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Plan/Programa de Alumnos

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

ID [Comienza por v |

Grado Académico = v | | Pregrado

N° Grado Alumno:[=___ ]

ID Campus [Comienza por v |

Doc Identidad: [ Comienza por ¥ | por v |

Apellido: [Comienza por v |

Nombre: [ Comienza por v |

U Incluir Historial [ Corregir Historial [ Mayis/Minis

\ Buscar Il Bormrar ‘Busqueda Basica & Guardar Criterios Bisqueda

La informacioén se presenta de la siguiente forma, y debes ingresar al programa
para el cual se solicito el traslado la persona, para validar el estado en el que se
encuentra en ese programa, y en caso de que esté en estado activo, proceder
con el traslado del saldo a favor:



UNIVERSIDAD

EAFIT

Plan/Programa de Alumnos

Intradu=oa kos dalos gue bonga y pulss Eusoar. Dofe 109 cameon on biance preslonor fodod los valors

Buscar un Valor

Criterios de Busgueda
o Acaddmico =
ado Abamng |
Dincluir Historial - D Comegir Historial T MayiisMinis

| Beesr | Biisauesa Biska B Guartar Grience Bisoueda

Grace Azsdimies M1 Grads Alumna foecar Carts PragramfDecar Corts Instaual
Ecuc Corti L Educont =

rAdubled (= il 7 C
ortAdubied EAFIT BE R d jer 1 967 L] C CedulaGiud
Aselngens EAFIT 5 FAOKICA MARLA Mujer 12 CedutaCiud

Aldar clic en el programa especifico, se abre la siguiente ventana, y en el campo
de estado se valida la informacién descrita anteriormente:

UNIVERSIDAD

EAF

Programa del Alumno | Plan del Alumno || Plan Secundario del Alumno || Atributos del Alumno Titulos del Alumno

EE— 1000000055

Grado Académico: Maestria Ciclo Lvo Condicion Grade N® Grado Alumno
Buscar | VerTodo  Prmero 4 1de1 b Uliimo

I Estado: Acfivo en Programa
Fecha Efectiva 15/07/2020 Secuencia Efectiva

Accion Programa ACTV Activacion Fecha Accion 0371272020
Motivo Accién Prog Cnj Aprobado:
Institucion Académica Universidad EAFIT

Programa Académico Maesiria en ingenieria Admisiones
Solicitud Origen
Cielo Admisién 2020-2 N® Solicitud
. N* Programa Solicitud
Ciclo Lectivo Condicion 2066 2020-2

Ciclo Lvo Previsto Grad: Campus MEDEL Meadellin

Ottima Actualizacion 03/1212020 9:5120AM Carga Académica Tm Compieto
Por EAF_FO_ANA_PROGRAMA

" Volver a Buscar *_| Anterior en Lista Siguiente en Lista Notificar «* Actualizar

Proarama del Alumno | Plan del Alumno | Plan Secundario del Alumno | Afributos del Alumno | Titulos del Alumno

Epik
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Dejar disponible
[

: saldo a favor

Liberacion pago factura

Luego de verificar que el estudiante si tiene un saldo a favor, debes proceder a
dejarlo disponible por medio de funcionalidad “Liberacién Pago Factura”, esto
se hace para que pueda ser trasladado o reembolsado. Para esto ingresa a la
siguiente ruta:

Ruta:

Menu Finanzas del Cargos 'y Pagos por Liberacién
Principal Alumnado Pagos Factura Pago Factura

Mend Bisgueda

Autosenicio

Comunidad del Campus

Registras & nscnpriones oo plobtener Iodos 105 vEREs
Gestan Cumcular | - ) |
Finanzas del Alumn| = Cargosy Pages | — IQs:-urs_'r'.ﬂrJuea = .

Definicion de SacH (2 Facluracion de chie| = PagesperFacura| = Liberacion Pago Factura

Herramientas ge in] = Operaciones de Ca) ™ Contabilizaciin de Alumng

PeopleTools Exenciones Aplicacion de Cobras

Cambio de contrasd = Cuenlas de Chente Anulacion Masiva Solicitudes

Mis Preferencias | Cuentas de Corparacion

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Liberacion
Pago a Factura.f[';,
I @4 I
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Registrar deudas
de traslado de
saldo a favor

Contabilizacion de alumno

Luego de dejar disponible el saldo a favor debes proceder con la contabilizacién
del traslado del mismo (item de cargo) de acuerdo con la Unidad de negocio a
la que pertenece el estudiante que solicito el traslado, a través de la funcionali-
dad “Contabilizacién de Alumno”, con el propdsito de registrar en la cuenta del
estudiante o solicitante una disminucién parcial o total del saldo a favor exis-
tente. Para esto debes ingresar a la siguiente ruta:

Contabilizacion
de Alumno

Finanzas del
Alumnado

Menu
Principal

Cargosy

Ruta:
Pagos

Mend Blsqueda

Autoservicio
Contabilizacil Comunidad del Campus
Admision de Alumnos

Afadir un Val Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn| =  Localizacién

Unidad Negocio
ID
Tipo Cuenta:

PR PR P P E

Tipo item:
ID Usuario
Fecha/Hora Ling [
N° Secuencia Lij :

Paraconocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilizacién

del Alumno. [:‘,

Definicion de SAC
Herramientas de In
PeopleTools
Cambio de contras
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistem
Mi Diccionario

PR PE DD

Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facturacion de Clie
Planes de Pagos

Proceso de Grupos
Reversiones
Pagos por Factura

Reembolsos

Contabilizacion de Alumno

Cobros

Interfaz con GL

Contabilizacién de Corporacion

Aplicacién de Cobros
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Regqistrar pagos
de traslado de
saldo a favor

Contabilizacion de alumno

Luego de registrar el traslado del saldo a favor en la cuenta del estudiante soli-
citante, debes proceder con la contabilizacién del saldo a favor al beneficiario
(ftem de pago) de acuerdo a la Unidad de negocio por medio de la funcionalidad
“Contabilizacién de Alumno”, con el propoésito de registrar en la cuenta de este
el saldo a favor trasladado y este sea utilizado en el pago de un documento de
pago de la Universidad.

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

Menu Blsqueda

Autoservicio
Contabilizaci Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumnf =  Localizacion
Definicion de SACH Matriculas y Tasas
Herramientas de Ini Cargos y Pagos Proceso de Grupos
Facturacion de Clie Reversiones

Planes de Pagos Pagos por Factura
Reembolsos Contabilizacion de Alumno

Anadir un Val

Unidad Negocio
ID
Tipo Cuenta:

PeopleTools

PR PR D P E

Tipo item: Cambio de contrass
1D Usuario -]  Mis Preferencias

FechaMoraLing [ nji Perfil de Sistemd
N° Secuencia Lij \

Cobros Contabilizacion de Corporacion
Interfaz con GL .1  Aplicacion de Cobros

PR PR PR D

Mi Diccionario
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Paraconocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Contabilizacion
del Alumno. &

Por medio de la funcionalidad “Consulta Saldos a Favor” puedes consultar los
saldos a favor que se han transferido de un estudiante a otro.

Ruta: Menu Finanzas del Cargos y Consulta Saldos
) Principal Alumnado Pagos a Favor

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus
Admisién de Alumnos

Consulta Sal

Introduzca los dg CO p/obtener todos los valores

Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| "1 Localizacion

Definicién de SACH L Matriculas y Tasas _

Facturacion de Clie Reversiones

Planes de Pagos | ' 1 Pagos por Factura
Reembolsos : Contabilizacion de Alumno

Cobros Contabilizacion de Corporacion

Buscar un Va

Criterios d
Herramientas de In

PR E

PeopleTools
Cambio de contrasg
Mis Preferencias
Mi Periil de Sistemd
Mi Diccionario

Buscar por:

[ Mayas/Mina

Buscar E

Interfaz con GL L Aplicacion de Cobros

mmmme Periiee e

CDRPR R

Exenciones = Anulacion Masiva Solicitudes

Mis Fuentes -

(m

()

Cuentas de Corporacion [

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallado en el presente documento
en el numeral “IDENTIFICAR SALDOS A FAVOR VENCIDOS” - Consulta Saldos
a Favor.
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Consultar y
verificar si el
saldo a favor se
puede reembolsar

Cuando identifiques que es una solicitud de reembolso por par-
te de un estudiante o empresa, debes consultar si el saldo a fa-
vor solicitado es reembolsable en la funcionalidad “Cuentas de
Cliente” para el caso de los estudiantes, y si es una empresa en
la funcionalidad “Cuentas de Corporacion”.

Cuentas de Cliente

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

Autoservicio

Cuentas de ( Comunidad del Campus

Al

R T Registros e |n5€rlp€i0fl€5

Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes
Planes de Pagos
Reembolsos

Cobros

Interfaz con GL
Exenciones

Cuentas de Cliente
Cuentas de Corporacion

=

O

Buscar un Va

Definicion de SACR

Criterios d Herramientas de Ini

C
0
e
3 k=
&
2
&

PeopleTools
Unidad Negocio: Cambio de contrase
ID:

Doc Identidad:
ID Campus
Apellido:
Nombre:

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemz
Mi Diccionario

Mis Fuentes

PEPCD R

[,

[i,

e )

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

Ruta: Menu Finanzas del Cuentas de
) Principal Alumnado Corporacion

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus
Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| -
Definicion de SACR
Herramientas de Inf
PeopleTools

Cuentas de

I,

Introduzca los d3

Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes
Planes de Pagos

C

Buscar un Va
Criterios d
Reembolsos

Cambio de contrasé Cobros

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

Unidad Negocio
ID Org Externa
Descripcion:

(J Maytis/Minis

Interfaz con GL
Exenciones
Cuentas de Cliente

TP TR TR T P T T T T I

HEPrFrrFErFEFER

Cuentas de Corporacion
—

e S -

Mis Fuentes

[

{

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Cuentas
de Corporacién. i,
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Gestidn de Solicitudes

Siel saldo a favor es reembolsable, debes ingresar por medio de la funcionalidad
‘Gestién de solicitudes”paragenerar el archivo conlainformaciéon del reembolso
y hacerlo llegar a la persona responsable de aprobacién, de acuerdo con cada
Unidad de negocio o grado académico y proceder a cambiar el estado de las
solicitudes a “En Proceso”.

. : Solicitud -
Ruta: Menu Registros e Gestion de

Principal Inscripciones Servicios Solicitudes
Acadéemicos

Menu Busqueda

Autoservicio

Comunidad del Can
Peticiones d Registros e Inscripd Inscripcion de Alumnos

Finanzas del Alumn Informacién de Ciclo Lectivo i
Estado Solici i LINoen
[ Definicion de SACH Informacion Grados v Programas

Ubicacion Cit Herramientas de Inf . ek echa P\
o Calendario de Solicitudes
Ubicacidn L PeopleTools

Estudiante: ) = z i Gestion de Solicitudes
3 Cambio de contrasefia =

Campus: b Peclsrenitas : Creacion de Solicitudes Solicituc
Cargue Masivo de Estudianies

Gestion Solici|

ipo Ser

ID Estudiante & Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario
Mis Fuentes
PEMTUSHENG U ESIUUENE— WOMDTe ESTO0 Fecha Peticion Ubicacion Estudiante

No.
Solicitud

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo instructivo
Servicios académicos en el apartado “Gestion de servicios”. &
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Dejar disponible
saldo a favor

Liberacion pago factura

Una vez es aprobado el reembolso, se procede a dejar disponible el saldo a favor
por medio de funcionalidad “Liberacién Pago Factura”, esto se hace para que
pueda ser reembolsado, Para esto ingresa a la siguiente ruta:

Ruta:

Menu
Principal

Mend Bisgueda

AUTOESNICD

Gestdn Cumcular
Finanzas del Alumn

Hemamientas de In
PeopleTools
Cambio de conlras

Mis Praferencias

Comunidad del Campus
Registras & Inscnpoicnes

Definicion de SAacH &

Finanzas del
Alumnado

Cargos 'y

Pagos por

Pagos Factura

oo plobtener iedos los velores

Cargosy Pagos | —
Facluracion de Clie| —
Opraciones de Ca
Exenciongs

Cuenlas de Cliente

Pagos por Factura

Revarsionaes |

Liberacion
Pago Factura

[=]  Liberacion Pago Factura

Contabilizzcion de Alumno
Aplicacion de Cobros

Anulacion Masiva Solicitudes

Cuentas de Corporacion

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionaria

Mis Fuentes

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Liberacion

Pago a Factura. {3,



|dentificar el tipo
de reembolso

Debes identificar el tipo de reembolso, si es a un estudiante o si
es a una empresa.

Vista de Relaciones Personales

En el caso de los estudiantes, procede a consultar si es menor edad por medio
de la funcionalidad “Vista de Relaciones Personales”, para esto debes ingresar
a través de la siguiente ruta:

Ruta: Menu Comunidad del Informacion
’ Principal Personal

Vista de
Relaciones Relaciones
Personales

Datos
Biograficos

Meni Blsqueda

3 Autoservicio ; =) e E  Reraciones
Vista de Reld £ Comunidad del Caf —  Informacion Person| = Datos Biograficos i BE] .

Admision e Amn] 8 Listes deConvot | | s | =l \ista de Relaciones Personales

Reqistios e Inscripd = Indicadores de Servicio

Introduzca los dg

Buscarun Va| C Finanzas del Alumn — Indicadores Servicio (Alumno)
Definicion de SACH —  Organizacién
Herramientas de Informes

Criterios d| —

1D: [ Comienza g PeopleTools
Cambio de contrasefia

Mis Preferencias

Buscar | MiPerfil de Sistema Is Busqueda

Mi Diccionario
i Fuentes

Epik



El sistema presenta la siguiente ventana. En el campo “ID” digita el id del
estudiante del que deseas consultar la informacion:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Vista de Relaciones Personales
Introduzca los datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores
Buscar un Valor

Criterios de Bisqueda

ID: | Comienza por v “ |

=]
1

Buscar ‘ | Borrar Busgueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

El sistema presenta la siguiente pantalla con la informacién y debes validar

que en la columna “Responsable de pago” tengas seleccionado alguna de las
personas con las que tiene relacion:

UNIVERIIDAD

Resumen de Relaciones Personales

Relaciones
[

Epik
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Personas

En caso de que la persona no exista en el sistema Epik, se debe ingresar a la
sigulente ruta para crearla:

. Menu Comunidad Informacion
Ruta: L
Principal del campus Personal

Personas

Men( Blsqueda:

I:Z!

Autoservicio
Comunidad del Caff = finformacion Person| —__Datos Biograficos

Personas

Admision de Alumn c Listas de Control l El Personas
Registros e Inscripd ' Indicadores de Servicio

Finanzas del Alumn Indicadores Servicio (Alumno)
Definicién de SACH —  Organizacion

Herramigentas de Informes
PeopleTools

Introduzca los da

Buscar un Va

PRl

W Criterios d

DD

1D

[y

Cambio de contrasefia
Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionario

|_
ID Campus: |:
Doc Identidad: |
I
I

0 [

Apellido:
Nombre:

O Corregir His| | Mis Fuentes

‘ Buscar H Borrar ‘Busqueda Basica G Guardar Criterios Busqueda

El sistema presenta la siguiente ventana y debes dar clic en “Anadir un
valor”, el “ID” por defecto pone NEW vy el sistema asigna el ID de la persona,
posterior a ello se da clic en el botén Afiadir.



UNIVERSIDAD

EAFIT

Personas

Buscar un Valor | Ar’iadirun‘l.-'alorl

El sistema trae la informacién correspondiente para diligenciar y crear a la
persona.

Epik



UNIVERTIDAD

EAFIT

Detalies Personalgs

Natos Personalas
Fecha Efectiva | 11725202
“Formato con
Hombire:
$agundo Nombea:
Apsilidos:
fogundo Apeliido:

Fecha Nacimiento

Historial Datos Personales

“Fecha Efectiva | 05012

Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

“Estada Civil | Otro

“Ganero |

Doc Identidad

“Bale *Tipe Doo idenBded

Informacion Contacto

Direcciones

*Tipo Direccion | Sorr
Facha Efeciliva | 0501
Estagg | Active
Pala |[COL
Direccion Custar Dire

D Campus

mo Teléfono
*Too

Una vez diligenciada la informacion da clic en botén “Guardar”, y el sistema
de manera automatica le asignara el numero de “ID” persona.
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UNIVERIIDAD

Detalles Personakes Direcciones Begidn

Datos Personales

Fecha Nacimientn 01/01/1800 & nfo Nasimianto

Historial Datos Personales
*Fecha Efectiva 11/12
*Estado Civil|

*"Ginarn |

Doc Identidad Personalzar | Buscar | LV | 5 Primern 4
*Pais *Tipo Doc kdentidad ‘ ety Principal Fecha Expedicion  Lugar Expedicion
DI0T0E | UNJA

COL | [Céeuia e cucadania

Informacion Contacto
Direcciones n t 1oe1 ¢ Unmo Teléfono
*Tipo
Tipo Direccidn Do
Facha Efectiva 11
Estado Actvo
Pais COL
Direccion

g || (= [ 1
I 0l Guardar i | =] Nouhcar | = Actuaizar

Deiates Fersonales | Direcoones | Hegion

Vista de Relaciones Personales

En el caso de los estudiantes, procede a consultar si es menor edad por medio
de la funcionalidad “Vista de Relaciones Personales”, para esto debes ingresar

a través de la siguiente ruta:

Menu Comunidad del Informacion

Ruta:
a Principal Personal

Vista de
Datos . .
Relaciones Relaciones

Biograficos
9 Personales




Epik

Meni Bisqueda

Autosenvicio — e 5 e
Personas - Comunidad del Carl — Informacian Person "J Datos Siograficos Heldones =

Relaciones
Vista de Relaciones Personales

- o C g 1= Bersonas =
Introduzea los g Admisidn de Alumn Listas de Control ittty i

Registros e Inscrp 1 Indicadores de Servicio
Buscar un Va| C Finanzas del Alum Indicadores Servicio (Alumno)
Definicion de SACH =} Organizacion

Heramientas e Informes

D | ® PeopleToois

ID Campus: ]| Cambio de contrasefia

Doc Identidac[| 5] Mis Preferencias

Apelido: 2 Mi Perfil de Sistema

Mo [| B miDiccionario

Tcorregir His £ Mis Fuentes

"
Buscar Bormar Busqueda Basica [ Guardar Criterios Busqueda

Criterios di

El sistema presenta la siguiente ventana y el administrativo digita en el
campo “ID” de la persona que se le va a relacionar al estudiante:

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

Criterios de Busqueda

D | Comienza por v i|

N° Relacion: | = ~ |
Doc Identidad: | Comienza por v |
Apellido

MNombre | Comienza por v |

Relacion: | = v |

[J incluir Historial (] Corregir Historial [ Mayis/Mints

i)

Buscar | Borrar |BusquecaBasica 2 Guardar Criterios Busgueda
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El sistema presenta la sigulente ventana, la cual muestra tres ventanas
nombradas “Relaciones” se debe ingresar a cada una de ellas y diligenciar
la informacion que se encuentra alli. Al finalizar se debe dar clic en el boton

guardar:

EAFIT

Relaciones | Relaciones Relacones

JULIAN X ZAPATA ARGUELLD

Relacidn
*Fecha Efectiva | P11022021
ID Relacidn
“Humibse

Prefijo v

s

=

&

*Estado | A

*Refacion | (valor no vaiide)

Sufijo

Estado Civil|

Doc D - Pais

Tipo Doc ID Doc Identidad

Comentario

Datos Biograficos

Destnatarios de la Comunicacion Gestion Comunicacicn Conjunts

Buscar | Ver Todo

[ [
a) Guardar | =] Maobficar

Relaciones | Refaciones | Relaciones

g Afadir | A1 AcziVisualizar

0] *
_IContacto de Emergencia

O Acudiente

O Responsable de Pago

() Responsable de Recogida

) Relacion Validada

*Tutor | Mo Procede

| | B Incluir Hisborial

i £ Coregir Historial

Primaro (4 1de1 (&' Ulimd

Epik



Detalles Direccion Relacion

Fecha Efectiva 21102
Ralacion
IDiNombre Relacionado

Direccion ID/Nombre Rel
Tipo Direccion
Pals:

Direccion

Correo-E IDINombre Rel
Tipo Comreo-E

Direcclon Comeo-E

ID Principal

Direccion ID Principal
Tipo Direccion |
Palz

Dirsccion

Correc-E ID Principal

Tipo Correo-E |

Correo-E

Direccidn Conjunta

Direccion Conjunta

Epik



UNIVERSIDAD

Felgcicnas Relacicnas

JULIAN X ZAPATA ARGUELLO
Relacion
Fecha Efectiva 21/02:2021
Relacion
Teléfono Dia
Dia||

Tardes

Fax

Informacion URL

Direccion URL

Datos Demograficos Relacion
Ingresos
ID Org Externa
Ocupacion

Ultimo Nivel Estudios |

Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

1000213187

Buszar | Ver Tedo

Empleador

Datos Residencia

Pais | COL

-, Co

Pais Nacionalidad
Pais Nacionalidad

Fais Nacimiento

Teldfonos Direccitn Correo-E

|| n' Guardar

Relaciones | Rel

Estado Nacienalidad|

Datos Biograficos Macionalidad y Pasapone

& Anadr | rl fisualzar A Inchuir Histonal

| | # Corregir
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Seleccionar el
tipo reembolso y
contabilizarlo

Luego de identificar el tipo de reembolso de saldo a favor, debes
proceder a seleccionar el tipo de reembolso en el sistema, s1 es
un estudiante a través de la funcionalidad “Reembolso a Alum-
no”y para las empresas en “Reembolso a Corporacion”.

Reembolso a Alumno

Ingresa a la siguiente funcionalidad a través de la ruta:

Ruta:

Reembolso 4

Introduzca los dg
Buscar un Va

Criterios d

Unidad Negocio

Descripcion:

(o | 5

Menu Finanz | Reembolso a
. € .u anzas de Reembolsos
Principal Alumnado Alumno

Menu Busqueda

Autoservicio
Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones ’
Finanzas del Alumn| Cargos y Pagos
Definicién de SACH | Facturacion de Clientes
Herramientas de In{ = Planes de Pagos
PeopleTools

Cambio de contrasq * Cobros _ dormes
M Prafisncias. | 1 Interfaz con GL . Reembolso a Alumno

Mi Perfil de Sistemsz e Exenciones =] Reembolso a COerraCEén
W& Dicclonaiio [1  Cuentas de Cliente Designacion de Patrocinador
| Cuentas de Corpor{ .  Designacién Patrocinador Corp

i

Rever/Cancelacién Reembolsos

PR D D E

Mis Fuentes

Revision de Alumnos por ID

Revision de Alumnos por Fecha




71

El sistema presenta la siguiente ventana y en el icono | se selecciona la
“Unidad de negocio” requerida:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso a Alumno

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

Buscar un Valor

Criterios de Blusqueda

IUnidad Negocio = w |
T —

MEDEL a |
Descripcion

| Comienza por v |

] 7
] Buscar H Borrar ‘Bﬂsqueda Basica & Guardar Criterios Basqueda

Al dar clic en el botén “Buscar”, el sistema presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso Alumno

Unidad Negocio MEDEL

(1]

.

saldo Ayugda Anticipaca

Método Reembolso Cusnias a Paga
Seleccion Reembolso
Nimero Cuenta

Tipo item Importe item

Saido item
Tipo ltem Reembolso
Tipo Direccion

ID Evento

Comentario|

Cheque Reemboilso

Epik



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Debes realizar los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” del estudiante
que se le realizara el reembolso.

e En el campo “Saldo” el sistema trae el saldo a favor que tiene el
estudiante.

® En la seccion “Seleccion Reembolso” verds los siguientes campos con
la informacién del saldo a favor a reembolsar:

O Numero cuenta

O Ciclo

O Tipo item

O importe fitem

O Saldo item

O importe reembolso

® Enlaseccién “Seleccion Reembolso” se despliegan las lineas con todos
los valores disponibles para ser reembolsados (saldo a favor) por ciclo
lectivo.

—
Nota: si se tienen dos “Saldos a favor” en el mismo ciclo y del mismo
ftem los muestra totalizados.

— /

® Selecciona en la secciéon “Seleccion reembolso” lalinea del reem-
bolso que requieras, en caso de tener varios saldos a favor.

e En el campo “Numero de cuenta” visualiza por cual concepto fue con-
tabilizado el pago.

® En el campo “ciclo” visualiza el ciclo en el que se realizé el pago (saldo
a favor)

® En el campo “tipo de item” visualiza por qué medio realizé inicialmen-
te el pago, por ejemplo: Banco occidente.
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® En el campo “importe de item” visualiza el valor del pago realizado
Inicialmente.

e En el el campo “Saldo” visualiza el valor que tienes disponible para el
reembolso.

® En el campo “Importe reembolso” puedes modificar el valor a reembol-
sar, el cual podra ser menor del registrado en la cuenta del estudiante,

nunca podras reembolsar un valor mayor.

® El campo “Formato” no aplica para la Universidad, se deja como lo trae
el sistema (A).

e En el campo “Tipo item Reembolso”, se presenta la lista desplegable de
los items parametrizados en el sistema.

® En el campo “Tipo item Reembolso”, se selecciona el reembolso que
corresponde al estudiante.

® Enelcampo “Tipo de Direccion”, selecciona el tipo de direccion “Home”
para poder ser reembolsado el saldo a favor.

® El campo “ID evento” no se diligencia.

® En el campo “Comentario” diligencia la informacién relevante para la
trazabilidad del reembolso.

® Haz clic en el botén “Contzn Reembolso”, una vez se contabiliza este
queda sombreado en gris.

Los pasos anteriormente descritos se visualizan en la siguiente imagen:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Unidad Negocio MEDEL

e A
Saldo 1.466.000 00 Ayuda Anticipada

Informacién Académica Cuentas Alumno Método Reembolso

Seleccion Reembolso

Mimers Cuenta - importe lem

ADPO01-2020-2 020-2  PagoDedNom Der.Doct Med -3.500.000,00 -3.000.000,00

Tipo item Reembolso 010114000010 R Reernb. Exbudiants Docl Med ik Brh
Tipo Direccion HOME O
ID Evento

Comentario

—
Nota: en la parte superior de la ventana, el sistema muestra el enlace
para consultar la “Informacion Académica” y la “Cuentas Alumno”.

— /

En la seccién “Cheque reembolso” se presentan los siguientes campos con la
informacion del saldo a favor a reembolsar:

O Pago

O Nombre
O Fecha
O Valor
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Cheque Reembolso

Pago Tres Millon y 0/100 F 18/02/2021

nombre [N 3.000.000,00

I
05237
05

" Volver a Buscar ‘ ['_—j Notificar

Reembolso a Alumno

Para realizar el reembolso a las empresas, se debe realizar la gestién a través
de la funcionalidad “Reembolso a Corporaciones”.

Ruta: Menu Finanzas del Reembolso a

Reembolsos

Principal Alumnado Corporacion
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Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus

Reembolso a
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| =  Localizacion
Definicion de SACR Matriculas y Tasas

Herramientas de Ini Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes

Planes de Pagos

Introduzca los d3 co p/obtener todos los valores

Buscar un Va

Criterios d

PPPAE P D E

Unidad Negocio PeopleTools
Descripcion: [[] Cambio de contrasg

Mis Preferencias

[ousear | [ MiPerfil de Sistems
=] Mi Diccionario

Rever/Cancelacion Reembolsos

.Cobros | Informes
Interfaz con GL | Reembolso a Alumno

T Exenciones Reembolso a Corporacion

P PRPER PRI

Cuentas de Cliente| LI  Designacién de Patrocinador
Cuentas de Corpor{ )  Designacién Patrocinador Corp

Reembolsos a Patrocinador p/ID

El sistema presenta la siguiente ventana y en el icono |Q se selecciona la
“Unidad de negocio” requerida:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso a Corporacion

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Junidad Negocio[= v

Descripcion: | Comienza por v |

al = = .
| Buscar H Bormar ‘BUsqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda
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Al dar clic en el botén “Buscar”, el sistema presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso a Corporacion

Unidad Negocio MEDEL

ID Org Externa |

Saldo Obtener Cuenta

Seleccion Reembolso
NaGmero Cuenta Tipo item Importe ltem

Tipo item Reembolso Tipo Contacto MG

ID Evento

Comentario

Cheque Reembolso

Debes realizar los siguientes pasos:

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID Org Externa” de
la empresa a la que se le realizara el reembolso.

e Enelcampo “Saldo” el sistema trae el saldo afavor que tienelaempresa.

En la seccién “Seleccién Reembolso” veras los siguientes campos con
® lainformacion del saldo a favor a reembolsar:

O Numero cuenta
O Ciclo

O Tipo item

O importe item
O Saldo item

O importe reembolso
I @4 I
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® Enlaseccién “Seleccion Reembolso” se despliegan las lineas con todos
los valores disponibles para ser reembolsados (saldo a favor) por ciclo
lectivo.

Nota: si se tienen dos “Saldos a favor” en el mismo ciclo y del mismo
ftem los muestra totalizados. /

® Selecciona en la seccién “Seleccion reembolso” lalinea del reem-
bolso que requieras, en caso de tener varios saldos a favor.

e En el campo “Numero de cuenta” visualiza por cual concepto fue con-
tabilizado el pago.

® En el campo “ciclo” visualiza el ciclo en el que se realizé el pago (saldo
a favor)

® En el campo “tipo de item” visualiza por qué medio realizé inicialmen-
te el pago, por ejemplo: Banco occidente.

® En el campo “importe de item” visualiza el valor del pago realizado
inicialmente.

® En el el campo “Saldo” visualiza el valor que tienes disponible para el
reembolso.

® En el campo “Importe reembolso” puedes modificar el valor a reembol-
sar, el cual podra ser menor del registrado en la cuenta del estudiante,
nunca podras reembolsar un valor mayor.

® El campo “Formato” no aplica para la Universidad, se deja como lo trae
el sistema (A).

® En el campo “Tipo ftem Reembolso”, se presenta la lista desplegable de
los items parametrizados en el sistema.

® En el campo “Tipo item Reembolso” se selecciona el Reembolso
corporacion.
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® El campo “Tipo Contacto” se diligencia de acuerdo al caso.
e Elcampo “ID evento” no se diligencia.

® N el campo “Comentario” se diligencia la informacién relevante parala
trazabilidad del reembolso.

® Haz clic en el botén “Contzn Reembolso”, una vez se contabiliza este
queda sombreado en gris.

Los pasos anteriormente descritos se visualizan en la siguiente imagen:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso a Corporacion

Unidad Negocio MEDEL

ID Org Externa| 1000000001 a _

Saldo -40.000.000.00 Obtener Cuenta
Seleccion Reembolso

Nismero Cuenta Ciclo Tipo Mem Importe Item Saldo

MEe

Importe

Formats
Reembolso - =

MAT001-Panual2020 Panual2020 Banco Occidente -40.000.000,00 -40.000.000,00 40.000.000.000 COP A

Tipo item Reembolso 010110000001 | peemboiso Corporacion Tipe Contacto MG |Q

ID Evento QA | Contzn Reembolso

Comentario

Cheque Reembolso

Epik
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Nota: en la parte superior de la ventana, el sistema presenta el enlace
“Obtener Cuenta” el cual muestra la cuenta de la empresa.

~ Z

En la seccién “Cheque reembolso” se presentan los siguientes campos con la
informacion del saldo a favor a reembolsar:

O Pago
O Nombre
O Fecha
O Valor

Cheque Reembolso

Pago 0/100 Fecha 158/02/2021

Nombre [N 0,00

cce
05034
05

Cuando el reembolso es a un patrocinador se debe identificar si es a una
persona o empresa, algunos ejemplos de este ultimo caso son: Icetex, EPM,
Municipio de Envigado, etc.
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Consulta Saldos a Favor

El administrativo puede consultar por medio de la funcionalidad “Consulta
Saldos a Favor”, los saldos a favor que se han reembolsado:

Ruta: Menu Finanzas del Cargos y Consulta Saldos
) Principal Alumnado Pagos a Favor

Mend Bldsqueda

Autoservicio
Consulta Sal Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciones
Finanzas delAlumr] =  Localizacién

Definicion de SACH Matriculas y Tasas __

Hemramientas de In Cargos y Pagos | Proceso de Grupos
PeopleTools Facluracidn de Ch‘eg & Reversiones

Cambio de contras Planes de Pagos | —  Pagos por Faciura
Reembolsos | Contabilizacion de Alumno

Intreduzca os d3 1C0 plobtensr todos los valores

Buscar un Va

Criterios d

Buscar por

] MayisMind
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario

Aplicacion de Cobros
Anulacion Masiva Solicitudes

Cuentas de Cliental | Consulta Saldos a Favor
Cuentas de Corporacion

Interfaz con GL

oy (g o o o @ @ P E R EE

Mis Fuentes Exenciones

Cobros E  contabilizacién de Corporacién
E
E

DEFFEPEDDUD

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento en
el numeral IDENTIFICAR SALDOS A FAVOR VENCIDOS - Consulta Saldos a
Favor.
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= Seleccionar el tipo
=2y de patrocinador

Designacion de Patrocinador

Para designar el patrocinador al estudiante debes proceder a través de las
funcionalidades “Designacion de Patrocinador” para los casos en los que el
patrocinador es una persona, esto se hace con el propdsito de que el reembol-
so quede registrado en la cuenta del patrocinador y no en la del estudiante.

Ruta: Menu Finanzas del Designacioén de
Principal Alumnado Reembolsos Patrocinador

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn| ~  Localizacion
Definicion de SACR Matriculas y Tasas
Herramientas de Inf

Designacion

Introduzca los d3 co p/obtener todos los valores

Buscar un Va

Criterios d
Cargos y Pagos
Unidad Negacio Facturacion de Clientes

Descripcion

PeopleTools
Cambio de contrasd

EfFPERPEEPDRERE

Planes de Pagos

M Piiicicios Rever/Cancelacion Reembolsos

|: i Mi Perfil de Sistems
uscar .
= .|  Mi Diccionario

Mis Fuentes

P E

J [

Informes
Reembolso a Alumno

Interfaz con GL

PERPCERPPRD

i

Exenciones Reembolso a Corporacion

Cuentas de Cliente Designacion de Patrocinador

Cuentas de Corpor. Designacion Patrocinador Corp

Reembolsos a Patrocinador p/ID

D E N

Reembolso de Patrocinador




Epik

El sistema presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Designacion de Patrocinador

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

Buscar un Valor

Criterios de Blsqueda

Unidad Negocio:[= v |

Descripcion: | Comienza por v

[ Buscar H Borrar IBﬂsqueda Basica [@ Guardar Criterios Busqueda

Diligencia o selecciona en el icono | el campo “Unidad de Negocio” luego da
clic sobre el botén “Buscar” y el sistema muestra la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Patrocinador Individual
Unidad Negocio MEDEL
0|
Patrocinador Individual Buscar Primero 4 1de1 ¢ Ulimo

Tipo ltem Ciclo

Cuenta Impte item

| & Guardar [E Volver a Buscar =] Motificar
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Realiza los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono |O@ampo “ID” del estudiante que
tiene un saldo a favor.

e En la seccién “Patrocinador Individual” el sistema muestra en modo
consulta los siguientes campos asociados al saldo pendiente por
aplicar: Tipo de ftem, Ciclo Lectivo, Tipo de Cuenta, Importe ftem vy el
Saldo.

® En el campo “ID patrocinador” selecciona de la lista de valores el ID
de la persona a la cual se le hara el reembolso del saldo pendiente por
aplicar, en caso de que sea solicitado.

® E] sistema deshabilita los campos “ID Org Patrocinadora” y “Contacto

”

Org”.

® Haz clic sobre el botén Guardar.
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Ingresar el valor
a reembolsar al
patrocinador y
contabilizarlo

Reembolso de Patrocinador

Posteriormente, paralos casos de Patrocinador individual y Patrocinador em-
presa, se procede a ingresar el valor a reembolsar al patrocinador y contabili-
zarlo, a través de la funcionalidad “Reembolso de Patrocinador”.

Ruta: Menu Finanzas del Reembolso de
Principal Alumnado Ao Ul Patrocinador

Menu Busqueda:

& Autoservicio

Reembolsod & Comunidad del Campus

Introduzca los d4 - Admision de Alumnos co p/obtener todos los valores
3 Registros e Inscripciones

BuscarunVal (|  Finanzas del Alumnl —  Localizacién
Criteriosdl &  Definicién de SACR - Matriculas y Tasas

{3 Herramientas de Inf &  Cargos y Pagos

Unidad Negocio] C1  PeopleTools 3 Facturacion de Clientes

Descripcion: [] Cambio de contrasq &  Planes de Pagos
B Mo Pecforonas (0 Reembolsos 0 Rever/Cancelacién Reembolsos

{ [  MiPerfil de Sistemg =  Cobros = Informes

E L B  MiDiccionario 1 Interfaz con GL ]  Reembolso a Alumno

B ke 1 Exenciones _.i Reembolso a Corporacion
Cuentas de Cliente] -]  Designacion de Patrocinador
Ll  Cuentas de Corpor; ) Designacion Patrocinador Corp
=1

Reembolsos a Patrocinador p/ID

Reembolso de Patrocinador




Epik

El sistema presenta la sigulente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso de Patrocinador

Introduzca 10s datos que tenga y pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Junidad Negocio|= v |

Descripcion: | Comienza por W |

’] y
l Buscar H Bormrar ‘ Busqueda Basica = Guardar Criterios Bisqueda

Diligencia o selecciona en el icono | el campo “Unidad de Negocio” luego da
clic sobre el botén “Buscar” y el sistema muestra la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reemb Patrocinador
Unidad Negocio MEDEL

o]l
" MA@
10 Alum Ayuda Anticipada
Método Reembolso Cuentas a Pagar

Seleccion Reembolso Personalizar | Buscar | 2] : Primero 4 41de1 » Ultimo
Importe item Saldo

NOmEro Cuenta Tipo item
Tipo item Reembolso
Direccion Formato A Importe Extra

ID Evento

Comentario|

Cheque Reembolso

Pago F 180272021

Mombre 0,00
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En el campo “ID” selecciona el ID del patrocinador al que se le realizara
el reembolso. Se despliegan todos los valores disponibles para ser
reembolsados (saldo a favor) por ciclo lectivo, si se tienen dos “Saldos
a favor” en el mismo ciclo y del mismo {tem los muestra totalizados.

En el campo “Saldo” veras el saldo a favor que tiene el estudiante.

E el campo “Importe reembolso” puedes modificar el valor areembolsar,
el cual podra ser menor del registrado en la cuenta del estudiante,
nunca podra reembolsar un valor mayor.

El campo “Formato” no aplica para la Universidad, se deja como lo trae
el sistema.

En la seccién “Seleccion Reembolso” se presentan los siguientes
campos con la informacién del saldo a favor a reembolsar:

O Numero cuenta
O Ciclo

O Tipo item

O importe ftem
O Saldo

Diligenciao seleccionaen elicono |Q el campo “Tipo item Reembolso”
especifico para el caso.

Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Tipo de Direccién”,
la palabra Home, para poder ser reembolsado el saldo a favor.

El campo “Tipo Contacto” no se diligencia.
El campo “ID evento” no se diligencia.

En el campo “Comentario” diligencia la informacion relevante para la
trazabilidad del reembolso.

Haz clic en el botén “Contzn Reembolso”, una vez se contabiliza este
queda sombreado en gris.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Reemb Patrocinador

Unidad Negocio MEDEL

Ayuda Anticipada

Meiodo

Seleccion Reembolso Personaizar | Buscar | (3 | [R Primets 4
C i

Numaero Cuerta

Tipo tem Reembolso 01011000000 Q Rssmboien Corporacian Conizn Reemboiso
Direccidn HOME Q Formato A O
ID Evento A

Comentano

® En laseccién “cheque reembolso” se presentan los siguientes campos
con la informacioén del saldo a favor a reembolsar:

O Pago

O F (Fecha)
O Nombre
O Fecha

Cheque Reembolso
Pago Uno Milion Treinta-Seis Ml y 0/100

Nombre _ 1.036.000,00
Camera 65 E# 23 - 47
05001
05

lgh Volver a Buscar | =] Notificar
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Reembolsos a Patrocinador p/ID

S1 deseas consultar la transaccién que acabas de realizar lo puedes hacer a
través de la funcionalidad “Reembolsos a Patrocinador p/ID".

R . Menu Finanzas del Reembolsos a
uta Principal Alumnado Reembolsos Patrocinadorp/ID

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn| =  Localizacion
Definicién de SACH Matriculas y Tasas
Herramientas de In

Reembolsos

Introduzca los da co p/obtener todos los valores

Buscar un Va
Criterios d

Cargos y Pagos

Facturacion de Clientes

Planas de Pagos
Reembolsos O  Rever/Cancelacion Reembolsos

PRPREPDRE

Unidad Negocio PzopleTools

Descripcidn: |  Cambio de contrase

Mis Preferencias

[ | Mi Perfil de Sistems
r
o | Mi Diccionario

Mis Fuentes

Cobros c Informes
Interfaz con GL [ Reembolso a Alumno

P PEEIEEFE

Exenciones [l Reembolso a Corporacion

Cuentas de Cliente] L]  Designacion de Patrocinador

Cuentas de Corpor{ L Designacion Patrocinador Corp

Reembeolsos a Patrocinador p/lD
Reambaolso de Patrocinador

El sistema presenta la siguiente informacioén:
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos a Patrocinador p/ID

Unidad Negocio MEDEL Medellin

ID
Reembolsos Patrocinador por ID Buscar Primero 4 1ded (» Ulimo

Fecha Importe Reembolso Moneda COP
Reembolso
Direccion Estado

Ultima Actz
Info Cheque/Comprobante  Detalle Reembolso

I. & Volver a Buscar ‘ | =] Notificar ‘

® “Unidad de negocio” a la que pertenece el estudiante.
e “ID” del patrocinador y el nombre.

® “Fecha Reembolso” donde se presenta la fecha en la que se realizo el
reembolso.

e En “Importe Reembolso” hace referencia al valor reembolsado.
® “Moneda” unidad monetaria utilizada.

® La “Direccion” del patrocinador.

® E] “Estado” de la contabilizacion.

® Elenlace de la “Info Cheque/Comprobante”.

e El usuario de la persona que realizé la “Ultima Actz".

® Enlace con el “Detalle Reembolso”.
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Revertir transacciones
de reembolso en

Epik e informar a
contabilidad

Cuando se requiera revertir la contabilizacién del reembolso
del estudiante o la empresa, puedes usar las siguientes
funcionalidades:

Reembolsos a Alumnos por ID

Esta funcionalidad se utiliza en los casos en los que la busqueda para hacer
la reversa del reembolso, se desee hacer por ID del estudiante:

Ruta:

Menu Finanzas del e ol Rever/ Reembolsos
Principal Alumnado eembolsos Cancelacion a Alumnos
Reembolsos por ID

Ment Bisqueda

Autoscrvicio
Reembeolsos Comunidad del Campus

Introduzca los da Admision de Alumnos

co p/obtener todos los valores
Registros e lnscrlchQ_qgs
Finanzas del Alumn —  Localizacién

Definicién de SACH Matriculas y Tasas
Herramientas de In Cargos y Pagos
Facturacién de Clientes

Planes de Pagos

Buscar un Va

Criterios d

rppoepRDD

Unidad Negocio PeopleTools
1D:

-
8]
=5
Cambio de contrasd
Mis Preferencias & Reembolsus
k=
=
]
El

Er = | E Reembolsos a Alumnos por ID
& Informes El  Reembolsos a Alumno por Fecha

Mi Perfil de Sistemy Cobros

\Bus—car/ [ =l Mi Diccionario

Mis Fuentes

Interfaz con GL | Reembolso a Alumi | Reembolsos Corporacion p/iD
Exenciones =] Reembolsoa Cormpdg [l Reembolsos Corporacion p/Fecha

Cuentas de Clientel ©)  Designacion de Palrocinador




El sistema presenta la sigulente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos a Alumno por ID

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio:[= | | Q
Q

ID: | Comienza por v |

Buscar || Borrar Busqueda Basica @ Guardar Criterios Busgueda

Sigue los pasos que te presentamos a continuacion:

e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad Negocio” al
que pertenezca el estudiante a quien se le va a revertir la transaccién
del reembolso.

® Diligencia o selecciona en el icono |@ el campo “ID” del estudiante a
quien se le va a revertir la transaccién del reembolso.

Epik
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos a Alumnos por |D

Unidad Negocio MEDEL Medellin
10 1000000003 [ linformacién Académical
Informacién Reembolso { 1de1 (} Ultimo

Fecha Reembolso 19/02/2020 1:06:10PM Importe Reambolso £.000,000,00 MA@

Direccion [ N Estado Contzdo

05266 05

HERS Ultima Actz id_Imesaagu m
Info Cheque/Comprobante Detalle Reambolso

ah Volver a Buscar =1 Notificar | & Actualizar

La ventana muestra la siguiente informacion:
® “Unidad de negocio” a la que pertenece el estudiante.
e “ID” del estudiante y el nombre.
® Un enlace con “Informacion académica” del estudiante.

® “Fecha Reembolso” donde se presenta la fecha y hora en la que se
realizé el reembolso.

e En “Importe Reembolso” hace referencia al valor reembolsado.
® [a “Direccion”’ del estudiante.

e E]l“Estado” de la contabilizacion.

® El enlace de la “Info Cheque/Comprobante”.

® Elenlace del “Detalle Reembolso”.

® E]usuario de la persona que realizo la “Ultima Actz”.
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Luego de revisar esta informacion, haz clic en el botén “Revertir” para proceder
con lareversion del reembolso, una vez se ejecuta esta accion el sistema bloquea
el botén “Revertir”.

Reembolsos a Corporacion p/ID

Esta funcionalidad se utiliza en los casos en los que la busqueda para hacer
la reversa del reembolso, se desee hacer por ID de la empresa:

Ruta:

Menu Finanzas del R bol Rever/_, Reembolsg’s
Principal Alumnado eemboisos Cancelacion a Corporacion
Reembolsos p/ID

Meni Basqueda

Autoservicio
Reembolsos Comunidad del Campus

Admisién de Alumnos

Introduzca los da co plobtener todos los valores

Registros e Inscripciones

Finanzas del A[umrl —  Localizacion

Definicion de SACR 9 Matriculas y Tasas
Herramientas de In{ Cargosy Pagos
PeopleTools 3  Facturacion de Clientes

Ruscar un Va

Criterios d|

ppefee RO

Unidad Negocio
ID Org Extema-| LJ ~Cambio de contrasq

=

Mis Preferencias -
Mi Perfil de Sistemg —  Cobros

i)

-

Buscar [ Mi Diccionario

Mis Fuentes

Planes de Pagos

2] bolsos z 5 |
S - Reembolsos a Alumnos por ID

Informes | &l Reembolsos a Alumno por Fecha
Reembolso 2 Alumd] -]  Reembolisos Corporacién p/iD

Interfaz con GL

B @ R

Exenciones Reembolso a Corpq L/  Reembolsos Corporacion p/Fecha

Cuentas de Cliente Designacion de Patrocinador

Guentas de Corpor. Designacion Patrocinador Corp

Reembolsos a Patrocinador p/ID

0 E A A5

Reembolso de Patrocinador




El sistema presenta la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Corporacion p/ID

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio: | = v|

ID Org Externa: | Comienza por v

Realiza los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de negocio”
al que pertenezca el estudiante a quien se le va a revertir la transaccién
del reembolso.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” del estudiante a
quien se le va a revertir la transaccién del reembolso.

Epik
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Corporacion p/ID

Unidad Negocio MEDEL

ID Org Externa 8000000011 |

Informacion Reembolso Buscar Pimero 4 1-2de2 b Ultimo

Fecha Reembolso 05/11/2020 2:00:49PM Importe Reembolso 100.000,00 "_l M r"

Direccion [N Estado Contzdo

05001 5 Ultima Actz fiis_festupinan

(& Volver a Buscar | | =] Notificar w2 Actualizar |

La ventana muestra la siguiente informacion:
® “Unidad de negocio” a la que pertenece la empresa.
e “ID Org Externa” de la empresa y el nombre.

® “Fecha Reembolso” donde se presenta la fecha y hora en la que se
realiz6 el reembolso.

En “Importe Reembolso” hace referencia al valor reembolsado.
® La “Direccion”’ de la empresa.
® E] “Estado” de la contabilizacion.
e El enlace de la “Info Cheque/Comprobante”.
® Elenlace del “Detalle Reembolso”.

® Elusuario de la persona que realizo la “Ultima Actz”.
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Luego de revisar esta informacién, haz en el botén “Revertir” para proceder con
la reversién del reembolso, una vez se ejecuta esta accion el sistema bloquea el
botén “Revertir”.

Reembolsos a Alumno por Fecha

Esta funcionalidad se utiliza en los casos en los que la busqueda para hacer
la reversa se desee hacer por la fecha en la que realizé el reembolso:

Ruta:

Menu Finanzas del R bol Rever/” Reembolsos
Principal Alumnado eembolsos Cancelacion a Alumno por
Reembolsos Fecha

Menu Blusqueda

Autoservicio

Reembolsos | Comunidad del Campus

Admisidn de Alumnos

Intreduzca los dg co p/obtener todos los valores

Registros e Inscripciones

Localizacion
Matriculas y Tasas
Cargos y Pagos

Finanzas del Alumn|

Definicion de SACH

Buscar un Va!\

Criterios d
l Herramientas de In'
Facturacion de Clientes

PR PEIE R RE

P,
Unidad Negocio| PeapleTools

Fercha Reambnlf

Planes de Pagos =
Boemboeas iRever/Cancelacion| =)  Reembolsos a Alumnos por ID
Cobros E Informes I &l  Reembolsos a Alumno por Fecha

y = a—
Reembolso a Alumi )  Reembeolsos Corporacion pfiD

Cambio de contrasg

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistemg

Interfaz con GL : =
Exoniciones [[] ReembolsoaCorpq =/ Reembolsos Corporacion p/Fecha

Buscar | Mi Diccionario

IR RER DR D E

Mis Fuentes

Cuentas de Cliente 1) Designacion de Patrocinador
Cuentas de Corpord | Designacion Patrocinador Corp

Reembolsos a Patrocinador p/lD

Reembolso de Patrocinador
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos a Alumno por Fecha

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio: [= v
Fecha Reembolso:| =

Realiza los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de negocio”
al que pertenezca el estudiante a quien se le va a revertir la transaccién
del reembolso.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID” del estudiante a
quien se le va a revertir la transaccién del reembolso.
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El sistema presenta la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD

Reembolsos a Alumno p/Fecha

Unidad Negocio MEDEL

Fecha Reembolso 16/02/2021
Informacion Reembolso Buscar Primero (¢ 1de1 » Ulimo

Direccion NG Importe Reembolso £ 200.000.00

23656 2 Estado Contzdo r
: Revertir
Dataile Reombolsol Ultima Actz EAF_FI_AMA_APOYO_FINAN L

Info Cheque/Comprobante

2 Vobver a Buscar =] Notificar % Actualizar

La ventana muestra la siguiente informacion:
® “Unidad de negocio” a la que pertenece el estudiante.
e “Fecha Reembolso” en la que se contabilizé.
® “ID” del estudiante y el nombre.
® La “Direccién”’ del estudiante.
e En “Importe Reembolso” hace referencia al valor reembolsado.
e La “Direccion” de la empresa.
e El“Estado” de la contabilizacion.
e Elenlace de la “Info Cheque/Comprobante”.
e El enlace del “Detalle Reembolso”.

e Elusuario de la persona que realizo la “Ultima Actz”.
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Luego de revisar esta informacion, haz en el botén “Revertir” para proceder con
la reversién del reembolso, una vez se ejecuta esta accion el sistema bloquea el
botén “Revertir”.

Reembolsos Corporacion p/Fecha

Esta funcionalidad se utiliza en los casos en los que la busqueda para hacer
la reversa del reembolso, se desee hacer por ID de la empresa:

Ruta:

Menu Finanzas del R bol Rever/_’ Reembo_l§os
Principal Alumnado eembolsos Cancelacion Corporacioén p/
Reembolsos Fecha

Menu Busqueda:

Auloservicio
Reembolso ( Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Introduzca los d4 co plobtener todos los valores

Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumr{
Definicion de SACR
Herramientas de Ini

Buscar un Va L ocalizacidn

Matriculas y Tasas
Criterios d
Cargos y Pagos
PeopleTools Facturacion de Clientes

Gambio de contrasg

Unidad Negocio

Fecha Reembol

ErFrPRPMPrR RO

Planes de Pagos s
Reembolsos 1 !Rever/Cancelacion|
Caobros 21 Informes 1] Reembolsos a Alumne por Fecha

Interfaz con GL Reembolso a Alumi
| Reembolso a Corpc[ Hl  Reembolsos Corporacién p/Fecha I

_ : Reembolsos a Alumnas por 1D
Mis Preferencias

i Perfil de Sistema

1

Reembolsos Corporacién p/iD
i Diccionario

l .BL;scar 11

Exenciones
Cuentas de Cliente ] Designacion de Patrocinador

Mis Fuentes

i

Cuentas de Corpor{ | ] Designacién Patrocinador Corp

No hay valores coincidentes.

Reembolsos a Patrocinador p/lD
Reembolso de Patrocinador




El sistema presenta la sigulente pantalla:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolso Corporacidon p/Fecha

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio: [= v | |
Fecha Reembolso: | = v |

F]
Buscar | Bormar J Bisqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

Realiza los siguientes pasos:

® Diligencia o selecciona en el icono | el campo “Unidad de negocio”

al que pertenezca el estudiante a quien se le va a revertir la transaccién
del reembolso.

® Diligencia o selecciona en el icono el campo “Fecha Reembolso”.

UNIVERSIDAD

Reembolsos Corporacion p/Fecha
Unidad Negocio MEDEL
Fecha Reembolse 30/11/2020
Informacién Reembolso Buscar Pimera 4 1-3de3 b Ultimo
ID Org Externa 800000001 MEE
Importe Reembolso
Estado Contzdo

Detalie Reemboiso) (itma Actz EAF_FI_AUX_TAQUILLA_FINANZA

ah Volver a Buscar =1 Nofificar «* Actualizar |




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

La ventana muestra la siguiente informacion:
® “Unidad de negocio” a la que pertenece el saldo a favor que se requiere

reversar de la empresa.
e

“Fecha Reembolso” donde se presenta la fecha.
®
“ID Org Externa” de la empresa y el nombre.
En “Importe Reembolso” hace referencia al valor reembolsado.
La “Direccion” de la empresa.
El “Estado” de la contabilizacion.

El enlace del “Detalle Reembolso”.

El usuario de la persona que realizé la “Ultima Actz”.

Luego de revisar esta informacién, haz en el boton “Revertir” para proceder con
la reversion del reembolso, una vez se ejecuta esta accion el sistema bloquea el
botéon “Revertir”.
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g\ Dejar saldo a
59" tavor disponible

Liberacion Pago Factura

Una vez es aprobado el reembolso, se procede a dejar disponible el saldo a
favor por medio de funcionalidad “Liberacién Pago Factura”, esto se hace
para que pueda ser reembolsado. Para esto ingresa a la siguiente ruta:

Ruta:

Menu Finanzas del Cargos y Pagos por Liberacion
Principal Alumnado Pagos Factura Pago Factura

Menu Busqueda:

Autoservicio

Liberacion P Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones P
Finanzas del Alumn| [}  Cargos y Pagos Proceso de Grupos |

Definicion de SACH Facturacién de Cliel Liberacion Pago Factura
1 Planes de Pagos | ) Contabilizacién de Alumno

Introduzca los dg

Buscar un Va

Herramientas de In

Criterios d , G 7
PeopleTools I Reembolsos | Contabilizacién de Corporacion

PRPPlR P E

Unidad Negocio] [£]  Cambio de contrase Cobros Aplicacion de Cobros

Tipo ID 1 Mis Preferencias 1 Interfaz con GL Anulacion Masiva Solicitudes
N®ID Pago: Mi Perfil de Sistemd &2  Exenciones Consulta Saldos a Faver

ID Empleado: S g %
Mi Diccionario | Cuentas de Cliente
ID Org Exlema

Mis Fuentes | Cuentas de Corporacion

| Buscar | | Bomar | Busqueda Basica = Guardar Criterics Bisqueda

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad Ver Instructivo Liberacién
Pago a Factura. <,
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Consultar estudiante
O empresa con
reembolso tramitado

Luego de contabilizar el reembolso puedes realizar las
siguientes consultas para verificar que el registro se hizo
correctamente, a partir de los siguientes criterios: por ID de
alumno, por patrocinador, por ID de corporacién, por fecha,
pendientes e individuales por Unidad de negocio.

Revision de Alumnos por ID

Ruta:

Revision de 4

Introduzca los dg
Buscar un Va

Criterios d

Unidad Negocio
Descripcion

[ ouer ]

Menu Finanzas del Revision de

Reembolsos

Principal Alumnado Alumnos por ID

Menu Busqueda:

EREFPFPREFERER

J Wl

Autoservicio
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus co p/obtener todos los valores
Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumn =  Cargos y Pagos

Definicién de SACR | Facturacion de Clientes
Herramientas de In{ | Planes de Pagos
PeopleTools ' Reembolsos Rever/Cancelacion Reembolsos

Cobros Informes

Cambio de contrasq -
Mis Prafsrencias | 8 Interfaz con GL | Reembolso a Alumno

Mi Perfil de Sisternd . Exoncionos | Reembolso a Corporacion

Mii Diccionario [1 Cuentas de Cliente| . Designacion de Patrocinador
K& Fiicribes ] Cuentas de Corpor | Designacion Patrocinador Corp

Revision de Alumnos por 1D _
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El sistema habilita la seccién “Criterios de busqueda” para la revisién de los
reembolsos realizados a los estudiantes:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision de Alumnos por ID

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

Buscar un Valor

Criterios de Busqueda

IUnidad Negocio[ = |
. —
Descnpcidn: | Comienza por v |

] Buscar H Borrar ‘BusquedaBasma & Guardar Criterios Busqueda

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad de negocio”
al que pertenezca el estudiante a quien se le va a consultar la
contabilizacién del reembolso.

® Haz clic en el botdn “Buscar”.

El sistema habilita la seccién “Revisién alumnos por ID” la cual permite
buscar por un estudiante especifico, los diferentes reembolsos realizados,
independientemente del grado académico.



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revision Alumnos por 1D

Unigad Negocio MEDEL

P———— 0
ID 1000000305 N MESALUZ Informacibn Academica

Reemboleos por ID Buscar Primere 4 15de5 b Umme

I te Reembol 1.100,00 Moneda COP
Fecha Reembolse 05112018 222 04PM e o oneds ©
Direccion CR 48 7 SUR 50 Estado Revertido
05001 .
Ultima ACtz w_prmunizas

info Chegua/Comprobants Detalle Reembolso

Imparts Reemholso 150 000,00
Fecha Reembolso 120872020 3 55 18FM o i

Direccion CL71932 24 Estado Contz

05001
Ultima Actz s

Info Cheque/Comprobanie Detale Reembolso

1 000 ( 0l
Fecha Reembolso 1210872020 42158PM Importe Reemboiso 000,000.00

Direccidn CL 71832 24 Estado Contzdo
05001
Uitima Actz id_imeigur

Infe Chegue/Comprobante
Focha Reembolso 12082020 401 50PM KRpONS Reembotso 190.000.00
Direccion CL71832 24 Eslado
05001 -
Ultima Actz

Info Cheque/Comprobante Detade Reembolso

~ 2 ! e R ol
Fecha Reembolso 25/02/2021 & 1551PM i

Direccion CL71# 32 24 Estado Contzdo

05001 2
Ultima Actz EAF_FI_ANA_APOYTO_FINAN

Infa Chisdus/Compirahanta Diatalis Raambaltn

i Volver a Buscar

® Elsistema trae por defecto la “Unidad de negocio” a la que pertenece el
estudiante seleccionado en la ventana anterior.

® Diligencia o selecciona en el icono |Qel campo “ID” del estudiante del
cual se realizara la consulta del reembolso realizado.
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Seccién reembolsos por ID

Se visualiza la informacién de los diferentes reembolsos contabilizados al
estudiante en orden cronoldégico.

En el campo “Fecha Reembolso” se visualiza la fecha en la que se
realizo el reembolso.

En el campo “Importe Reembolso” se visualiza el valor reembolsado al
estudiante.

En el campo “Moneda” se visualiza la unidad monetaria utilizada.

En el campo “Direccion” se visualiza la direcciéon registrada por el
estudiante.

En el campo “Estado” se visualiza si el reembolso fue efectivamente
contabilizado o rechazado.

En el campo “Ultima Actz” se visualiza el usuario que realizd la
contabilizaciéon del reembolso al estudiante.

El enlace de la “Info Cheque/Comprobante” no es utilizado por la
Universidad.

El enlace “Detalle reembolso” permite visualizar la informacién del reembolso
realizado, como se muestra en la siguiente imagen.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Reembolso Alumno

1000000305 LUZ MESA

Personalizar | Buscar | = | B Primero ‘4 1de1 ' Utimo
Forma Pago Estado Tipo Importe Linea
Cheque Automatico Contzdo Pago 1.100.00

Totales Método Reembolso

Cheque 1.100,000
Domiciliacion
Tarjeta Crédito

Cheque Electrénico

Se visualiza la informacion el detalle del reembolso contabilizado al estudiante.

® Enelcampo “Forma de pago” la forma de pago en la que se va arealizar
elreembolso (paralauniversidad EAFIT, se visualiza el genérico Cheque
automatico)

® En el campo “Estado” se visualiza si el reembolso fue efectivamente
contabilizado o rechazado.

® En el campo “Tipo” se visualiza el detalle del reembolso, el cual indica
pago.

® En el campo “Importe linea” se visualiza el valor especifico de la
transaccion realizada en la contabilizacion del reembolso.
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En la secciéon Totales método reembolso se visualiza el valor total del reembolso

Elenlace de la “Informacién académica” se visualiza la informacién académica
de los diferentes grados académicos a los cuales ha estado activo el estudiante.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Revisibn Alumnos por (D
Informacién Académica
Datos PersiDemog
D 1BAEA0A3EE
1D Campus 171007
Nacionalidad Buscar | Vor et L 1ded b Ummo  Doc identidad Buscar | Vor Todo
Pais i Tp Doc ident Doc identidad

Cadula ce cutadana 43938741

Datos Clelo Grado Duscer | Ver T

Ciclo Unidades Tot Uni Nivel Cargs Acatémica
A n 0,000 P .

Reembolsos a Patrocinador p/ID

S1 deseas consultar la transaccion que acabas de realizar lo puede hacer a
través de la funcionalidad “Reembolsos a Patrocinador p/ID".

Ruta: Menu Finanzas del Reembolsos a

Reembolsos

Principal Alumnado Patrocinadorp/ID
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Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Registros e Inscripciones

Finanzas delAlumn =  Localizacién
Definicién de SACH Matriculas y Tasas
Herramientas de In

Reembolsos

Introduzca los da co p/obtener todos los valores

Buscar un Va

Criterios d
Cargos y Pagos

Facturacion de Clientes

B
|
B |
|
]
]
-
5]

Unidad Negocio PeopleTools

Descripcién: |  Cambio de contrase

Mis Preferencias

[ | Mi Perfil de Sistemd
| Mi Diccionario

Mis Fuentes

Planes de Pagos
Reembolsos : Rever/Cancelacion Reembolsos

Cobros B Informes
Interfaz con GL 2] Reembolso a Alumno

PEFRPEED EBERE

Exenciones ]  Reembolso a Corporacion

Cuentas de Cliente| | | Designacién de Patrocinador

Cuentas de Corpor]_ ] Designacién Patrocinador Corp

Reembolsos a Patrocinador p/ID
Reembolso de Patrocinadar

El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento en
el numeral INGRESAR EL VALOR A REEMBOLSAR AL PATROCINADOR Y
CONTABILIZARLO - Reembolsos a Patrocinador p/ID.
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Reembolsos a Patrocinador p/ID

Ruta: Menu Finanzas del Reembolsos
a Principal Alumnado B Corp p/ID

Menu Busqueda

Autoservicio

Notificaciones EAFIT

Comunidad del Campus co plobtener todos los valores
Registros e Inscrip iQ[IES

Finanzas delAlumn —  Cargos y Pagos

Definicién de SACH Facturacion de Clientes

Herramientas de In Planes de Pagos -
peopleTOO'S Reemb°|sos Rever.-‘Canceiacion ReemDOISOS

Cambio de contrasg Cobros Kdnnes
] . Reembolso a Alumno
o ] Reembolso a Corporacion
Cuentas de Cliente| =]  Designacién de Patrocinador
Cuentas de Corpord | ] Designacion Patrocinador Corp
' | Revisién de Alumnos por 1D
Revision de Alumnos por Fecha
Reembolsos a Patrocinador p/iD

Rev Reembo

Introduzca los dg

DODE

Buscar un Va

Criterios d

[:.‘

Unidad Negocio|

i &

Descripcion:

r_."

Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistema

[ Buscar ||| @ i Diccionario

Mis Fuentes

PP D D

=r =7

Il__.'!

Rev Reembolsos Corp p/ID

Rev Reembolsos Corp p/Fecha

El sistema habilita la secciéon “Criterios de busqueda” para la revisién de los
reembolsos realizados a los estudiantes:



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Rev Reembolsos Corp p/ID

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

Buscar un Valor

Criterios de Blisqueda

Unidad Negocio:[= | |

Descripcion: | Comienza por v

=@
‘ Buscar H Borrar ‘Rl]ﬁﬂliﬂﬁﬂﬂﬁsiﬁa |9 Guardar Criterios Busgqueda

e Diligencia o seleccionaen elicono |Qgl campo “Unidad de negocio” &l

que pertenezcalaempresaalaque selevaaconsultarlacontabilizacién
del reembolso.

® Haz clic en el botdn “Buscar”.

El sistema habilitala seccion “Info Reembolso Corporacion p/ID” la cual permite

buscar por una empresa especifica, los diferentes reembolsos realizados,
independientemente del grado académico.
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-

UNIVERSIDAD

EAFIT EEEETEEE oo

Reembolsos Corp p/ID
Unidad Negocio MEDE
1D Org Externa 2000000150 \_
Info Reembolso Carporacion piD
Fechs Resmbolss 18/122019 10 45 S8AM Impoite Reembalio
Direccion CALLE 45 # 63 100 Estada Contrd

Ultima Actr i imesaagu

Fecha Reembolss 220072020 1 47 45PN Importe Reembaolso
Direccidn CA Estado Contrds

Ultima Actz id_palaci3

Fechs Resmbolss 141112020 10 56 S2AM Importe Reembalio
Direcciin CALLE 43 # 63 100 Estada

Uit Actz 4 pals

& Volver a Buscar

® Elsistema trae por defecto la “Unidad de negocio” a la que pertenece el
estudiante seleccionado en la ventana anterior.

e Diligencia o selecciona en el icono |@ el campo “ID” del estudiante del
cual se realizara la consulta del reembolso realizado.

Seccion reembolsos por ID

Se visualiza la informacién de los diferentes reembolsos contabilizados al
estudiante en orden cronoldgico.

® En el campo “Fecha Reembolso” se visualiza la fecha en la que se
realizo el reembolso.

® En el campo “Importe Reembolso” se visualiza el valor reembolsado al
estudiante.
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e En el campo “Moneda” se visualiza la unidad monetaria utilizada.

e En el campo “Direccioén” se visualiza la direccion registrada por el

estudiante.

e En el campo “Estado” se visualiza si el reembolso fue efectivamente

contabilizado o rechazado.

® En el campo “Ultima Actz” se visualiza el usuario que realizé la
contabilizacién del reembolso al estudiante.

e El enlace de la “Info Cheque/Comprobante” no es utilizado por la

Universidad.

El enlace “Detalle reembolso” permite visualizar la informacién del reembolso
realizado, como se muestra en la siguiente imagen.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Reembolso Corporacién

ID Org Externa 8000000150

= B - v

(€

Personalizar | Buscar | (3| £ Primero 4 1de1 » Ultimo

Foima Pago Estado
Cheque Automatico Contzdo

Totales Método Reembolso

Cheque
Domiciliacion
Tarjeta Crédito
Cheque Electrénico

Otro

Importe Linea
2.363.100,00

2.363.100,000

Se visualiza la informacion el detalle del reembolso contabilizado al estudiante.

® Enelcampo “Forma de pago” la forma de pago en la que se va arealizar
elreembolso (paralauniversidad EAFIT, se visualiza el genérico Cheque

automatico).
I @4
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® En el campo “Estado” se visualiza si el reembolso fue efectivamente
contabilizado o rechazado.

® En el campo “Tipo” se visualiza el detalle del reembolso, el cual indica
pago.

® En el campo “Importe linea” se visualiza el valor especifico de la
transaccion realizada en la contabilizacion del reembolso.

En la seccién Totales método reembolso se visualiza el valor total del reembolso.

Reembolsos por Fecha

Ruta:

Menu Finanzas del Reembolsos

Principal Alumnado HECHIDOISOS por Fecha

Menu Bisqueda:

Autoservicio
Reembolsos | | Comunidad del Campus

Admision de Alumnos

Introduzca los daj co p/oblener todos los valores

Registros e Inscripciones

Buscar un Val [ Finanzas del Alumn Localizacion

Definicion de SACR
Hemramientas de In

[ Matriculas y Tasas
Criterios d ey
[ Cargos y Pagos

ID Gontrol Ejeca £ PeopleTools Facturacién de Clientes

Planes de Pagos

Reembolsos L Rever/Cancelacion |
P =] Reembolsos por Fecha

] Reembolsos Pendientes

Cambio de contrasg

DMayL‘ls-‘MFnﬁ

Mis Preferencias
. _ Mi Perfil de Sistema
Buscar L | Mi Diccionario

Mis Fuentes

Interfaz con GL | Reembolso a Alumr =
] Reembolsoa Corpd '  Reembolsos Individuales

Exenciones :
Cuentas de Cliente | Designacién de Patrocinador

EnPDERERRDDEPG

Cuentas de Corpord | Designacion Patrocinador Corp
Buscar un Valor ] Anadir un Valor 5

Reembolsos a Patrocinador p/ID

Reembolso de Patrocinador
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Alingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite anadir
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucién que se desea buscar o da clic en el
botén “Buscar” y el sistema mostrara los ID de Control utilizados anteriormente.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos por Fecha

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

I Buscar un Valor I Afiadir un Valor

Criterios de Blsqueda

ID Control Ejecucién

D Mayas/Minas

[ Buscar H Bormrar [Bﬂsqueda Basica |27 Guardar Criterios Busqueda

Resultados Blisqueda
Ver Todo Primero "4 1-s6de40 2 Uttimo
ID Control Ejecucion Codigo Ildioma
[092MCPRUEBAS) Espanol
657_5 Espafiol
CONFIRMAPAGO_MC335 Espaiiol
CONFIRMAPAGO_MC464 Espanol
CONFIRMAPAGO_MC465 Espanol
[Consults 10 Espafiol

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucioén del proceso, haz
clic en “Anadir un valor”, y en el campo de “ID Control de Ejecucion” agrega el
nombre con el que se desea identificar la nueva consulta, este no puede contener
caracteres especiales, espacios y puntuacion.



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos por Fecha

Buscar un Valor Anadir un Valor

ID Control Ejecucion] Consulta_1

| Afadir

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

Al ingresar se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos por Fecha

ID Control Consulta_1 Gestor Informes Moniter Proceso
Ejecucion:

Parametros Informe

I Unidad Negocio Q Ih‘ledellln

echa Ref 3
E |

| @ Guardar | [ =] Notficar * Actualizar b Afiadir | | J]  Actzivisualizar
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® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad Negocio”.
e Ingresala fecha en la que requiere hacer la consulta.

e Posteriormente, haz clic en el botén “Ejecutar”.

En la ventana “Peticion Gestor Procesos” selecciona la opcion || “Reembolsos
por fecha” en la lista desplegable de la opcion “Tipo” selecciona “Archivo” y en
la opcién “Formato” selecciona “XLS” para que el informe se genere en este
formato, y luego haz clic en el botén “Aceptar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN ID Control Ejecucion Consuita_1

Nombre Servidor| v]  Fecha Ejec| 24/02/2021 5

Recurrencia| v | Hora Ejec| 19:09:08 Restablecer a F/H Actual

Huso Horario
Lista Procesos

Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Destino Salida

Reembolsos por Fecha SF829 Bl Publisher | Archivo W |{ XLS

| Aceptar Cancelar | Actualizar |

El sistema abre una pagina con los parametros que fueron diligenciados para
gjecutar la consulta y la Instancia Proceso: XXXX, identificador de la consulta
generada por parte del administrativo, la cual le permitira verificar el resultado
de esta, en la siguiente pagina.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos por Fecha

ID Confrol Consulta_1 Gestor Informes | Monitor Procesos|:._El
Ejecucion:

Ilnstancia Proceso 3069969'

Parametros Informe

Unidad Negocio MEDEL |,  pedellin

Fecha Ref| 15022021 [

al Guardar | I_I Notificar ‘ | == Actualizar | ‘._1- Anadir ‘ 21 ActzVisualizar

Haz clic en la opcion “Monitor de procesos” y en esta ventana se presentan los
estados de los procesos y es cuestion de minutos para que cambie el “Estado
Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado distribucién de “En proceso” a
“Enviado” cuando se presenten inconsistencias, sale un estado “Error”, que
podra ser consultado en Detalles.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores
Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA_ 20 Tpe L wi[Gtmo  wv] 1| [Dias
Servidor ¥l Nombre 1 Instancia Orig Instancia
Dest

Estado Ejec — Estado Distribucién ~) Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | %] & Primero 4 1-2de2 » Utimo

Estado

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nomibre Usuario FechaMora Ejec Estado Ejec
Distribucion

Detalles

Bl Pubksher SF829 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 24/02/2021 19.09.08 PST omecto Enviado Detalles

Molor de Apcacion LC_SSSF_GRPS EAF FI_ANA_APOYO FINAMN 23022021 19:39:22 PST [Comecto Eniado Detalles

Volver a Reembolsos por Fecha

| i Guardar ‘ |_ Notificar

|L|s!|a de Procesos | Lista de Senidores




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Al finalizar, haz clic en la opcion “Detalles” y el sistema presenta los detalles
del proceso ejecutado. Haz clic en la opcién “Registro/Rastreo” para obtener
mas detalles de los estudiantes que gener¢ la consulta.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso
Proceso

Instancia 8089962
Nombre SF329
Estado Ejec Incomecto
Ejec
1D Control Ejecucion Consulta_1
Ubicacion Servidor
Servidor PSUNX

Recurrencia

Fechal/Hora

F/H Creacion Peticion 24/02/2021 19:12:39

Tipo Bl Publisher
Descripcion Reembolsos por Fecha
Estado Distribucion Enviado

Actz Proceso

Retener Peticion

Cola

Cancelar Peficion
O Eliminar Peticion

Reenviar Contenido O Reiniciar Peticion

Acciones

ST Parametros Transferir

Ejecutar Después de 24/02/2021 19:03:08 PST Reg Mensajes Ver Bloqueos

Inicio Proceso 24/02/2021 19:13.08 PST Tiempos Batch

Fin Proceso 24/02/2021 19:13.23 PST

Aceplar | | Cancelar




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

El sistema presenta la lista de archivos generados. Selecciona el archivo
generado por este proceso “XXXXXXXXX" esta accion abrira un archivo en
Excel, el cual relacionara los saldos a favor que tiene el estudiante en su cuenta,
traslados de saldos a favor y contabilizacién de aprovechamiento, generados en
el periodo de tiempo en el que se realizé la consulta. Debes guardar este archivo
para poder continuar con el proceso.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Registro/Rastreo

Informe

ID Informe 6167254 Instancia Proceso 38087825 Reg Mensajes
Nombre EA_SALDFV_AE Tipo Proceso Application Engine
Estado Ejec Correclo

Consulta saldo a favor
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucion PSUNX Fecha Vencimiento 23/02/2021

Lista Archivos

Nombre Tamano Archivo

{bytes}

AE_EA_SALDFV_AE_8087825 sidout 1.220 1600272021 20:59:01,932114 PST
AE_EA_SALDFV_AE_8087825.trc 3563235 16/02/2021 20:59:01,932114 PST
AE_EA_ SALDFV_AE_8087825_0216205846. AET 1.120 16/02/2021 20:59:01.932114 PST
Consulta_saldos _a favor 8087825 xlsx 9.994 16/02/2021 20:59:01,932114 PST
[EA_SALDO_FAVOR_&OS?SHS xml I 22310 16/02/2021 20:59:01.932114 PST
Distribuir a

Tipo ID Distribucion *ID Distribucion

Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN

Volver

Fecha/Hora Creacion




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Reembolsos Pendientes

Ruta:

Menu Finanzas del Reembolsos
Principal Alumnado

Reembolsos Pendientes

Mena Blasqueda

Autoservicio
Notificaciones EAFIT
Comunidad del Campus

Reembolsos

Introduzca los da co p/oblener todos los valores

Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| =  Cargos y Pagos
Definicién de SACR Facturacion de Clientes

Herramientas de In Planes de Pagos
[ Reembolsos Rever/Cancelacion Reembolsos I

Informes [  Reembolsos por Fecha

Buscar un Val

Criterios d

IPERPREDPPRE

1D Control Ejecu PeopleTools
Omayismingi []  Cambio de contrase Cobros - ] "
i etk it s Reembolso a Aluml ] Reembolsos Pendientes

. . | Reembolsos Individuales
o | [ Mi Perfil de Sistema Exenciones - Reef““'é{? a Cﬂm4 ~
Mi Diccionario | Cuentas de Cliente : Designacion de Patrocinador
Cuentas de Corper{ |  Designacion Patrocinador Corp
Revision de Alumnos por ID

Mis Fuentes

Buscar un Valor | Aftadir un Valor | Revision de Alumnos por Fecha
Reembolsos a Patrocinador p/ID
Rev Reembolsos Corp p/lD

Rev Reembolsos Corp p/Fecha
Reembolso de Patrocinador
Reembolso a Patroc Corporativo

Alingresar alarutaindicada se presenta la siguiente ventana que permite afiadir
y/0 Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucién que deseas buscar o da clic en el
botén “Buscar” y el sistema mostrara los ID de Control utilizados anteriormente.



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Pendientes

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

Buscar un Valor | Anadir un Valor

Criterios de Blisqueda

ID Control Ejecucion:| Comienza por v |

(J Mayiis/Minis

- : @ ;
Buscar ‘ Bormrar lBusqueda Basica =& Guardar Criterios Busqueda

Resultados Busqueda
Ver Todo Primero (4 1<48d=48 (& Ultimo
ID Control Ejecucion Codigo Idioma

o

Espanol

5 Espanol

CONFIRMAPAGO_MC335 Espanol
CONFIRMAPAGO_MC464 Espaniol

CONFIRMAPAGO_MC465 Espariol
Consulta 10 Espariol

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucion del proceso de
Consulta de los saldos a favor, haz clic en “Afadir un valor” y en el campo de “ID
Control de Ejecucion” agrega el nombre con el que deseas identificar la nueva
consulta, este no puede contener caracteres especiales, espacios y puntuacion.



Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Pendientes

Buscar un Valor | Anadir un Valor

ID Control Ejecucic':q Consulta_1

Anadir

Al ingresar se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Pend

ID Control Consulta_1 Gestor Informes  Monitor Proceso
Ejecucion:

Parametros Informe

Unidad MEDEL |Q | medeliin
Negocio

| 5 Guardar \a™ Volver a Buscar | ‘ *] Nofificar ‘ ‘ Actualizar ‘ | + Anadir

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

e Posteriormente, haz clic en el botén “Ejecutar”.



En la ventana “Peticién Gestor Procesos” selecciona la opcién “Reembolsos
por fecha” en la lista desplegable de la opcion “Tipo” selecciona “Archivo”
y en la opcién “Formato” selecciona “XLS”" para que el informe se genere en
este formato, y luego haz clic en el botén “Aceptar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN

Nombre Servidor| v |

Recurrencia v |

Huso Horario
L ista Procesns
Selec Descripcion

Reembolsos Pendientes SF328

Nombre Proceso

ID Control Ejecucion Consulta_1

Fecha Ejec 24/02/2021 3

Hora Ejec| 20:25:50

Restablecer a F/H Actual

Tipo Proceso *Tipo

*Formato

Pestino Salida

Bl Publisher [Archive w | XLS

vi

El sistema abre una pagina con los parametros que fueron diligenciados para
ejecutar la consulta y la Instancia Proceso: XXXX, identificador de la consulta
generada, la cual te permitira verificar el resultado de esta, en la siguiente

pagina.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Pend

ID Control Consulta_1
Ejecucion:

Parametros Informe

Unidad | MEDEL |

1 Medeliin
Negaocio

Gestor Informes [ Monitor Procesos _

Instancia Proceso:8089957

| & Guardar

| & Volver a Buscar ‘ [ Notificar

‘ ‘_ Actualizar L& Afiadir

Actz/Visualizar

Epik



Haz clic en la opcién “Monitor de procesos” y se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lisia de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA 2|0 Tipo | w | |Rango Fechae w| pesde 03/012021 i) A 22/02/2021 | Actualizar
Servidor__________ %! Nombre @  Instancia Orig Instancia Dest

Estado Ejec________ ¥ Estado Distribucién L~ | @ Guardar al Actualizar
Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | (3 | & Primero 4 1-46de 46 » Utimo
Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario FechaHora Ejec Estado Ejec E?B‘?‘u o Detalles
istribucion
I 5089452 Motor de Apicacion EA_NTF_PAGO EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 22/02/2021 18:44:49 PST Cormraclo Enviado Detalles ]

2080128 Motor de Aplicacién EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 19/02/2021 17:26:03 DST Comects  Emviado Detalles
5089093 Motor de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 19/02/2021 15:32:12 PST Comeclo Enviado Detalles
8088789 Motor de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 18/02/2021 15:08:44 PST Correcto Emviado Detalles

COBOL SQL SFPUNPRC EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 18/02/2021 10:29:09 PST Correcto Enviado Detalles

El sistema presenta los estados en el “Monitor de procesos”, es cuestién de
minutos para que cambie el “Estado Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado
distribucién de “En proceso” a “Enviado” cuando se presenten inconsistencias,
sale un estado “Error”, que podra ser consultado en Detalles.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lisia de Servidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID UsuarioEAF_FLLANA 20 Tipo | v ] [RangoFechas v | Desde[03/012021 |5  A[221022021

Servidor| v| Nombre Q. Instancia Orig Instancia Dest

Estado Ejec v Estado Distribucion v Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | £2| 5 Primero ¢ 146 de 46 » Utimo

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario FechaHora Ejec Estado Eec g:sstta:;u»ién Detalles

8089462 Motor de Aplicacion EA_NTF_PAGC EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 22/02/2021 15:44:49 PST] Comrecto Enviado Detalles

8089128 Motor de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 19/02/2021 17:26:03 PST Comecto Enviado Detalles
8089093 Mator de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_AMNA_APOYO_FINAN 19/02/2021 15:32:12 PST Comecto Enviado Detalles

8088789 Motor de Aplicacion EA_NOCOPA_AE EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 15/02/2021 15:08:44 PST Correcto Enviado Detalles
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Al finalizar, haz clic en la opciéon “Detalles” y el sistema presenta los detalles
del proceso ejecutado, haz clic en la opcion “Registro/Rastreo” para obtener
mas detalles de los estudiantes que gener¢ la consulta.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso

Proceso

Instancia 8089462 Tipo Motor de Aplicacion
Nombre EA_NTF_PAGO Descripcion Not. Pago de Inscripcion
Estado Ejec Cormrecto Estado Distribucién Enviado

Ejec Actz Proceso

ID Control Ejecucién mc072 Retener Peticion
Ubicacion Servidor Cola

ancelar Peticion
Servidor PSUNX

liminar Peticion

Recurrencia Reenviar Contenido Reiniciar Peticion

Fecha/Hora Acciones

F/H Creacidn Peticidn 22/02/2021 18:45:23 PST Parametros Transferir
Ejecutar Después de 22/02/2021 18:44:49 PST Reg Mensajes Ver Blogqueos
Inicio Proceso 22/02/2021 18:45:49 PST Tiempos Baich

Fin Proceso 22/02/2021 1545604 PST Registro/R.asireo

Aceptar || Cancelar




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

El sistema presenta la lista de archivos generados. Selecciona el archivo
generadopro este proceso “XXXXXXXXXXXXXX" esta accién abrird un
archivo en Excel, el cual relacionara los saldos a favor que tiene el estudiante
en su cuenta, traslados de saldos a favor y contabilizacién de aprovechamiento,
generados en el periodo de tiempo en el que se realizd la consulta. Debes
guardar este archivo para poder continuar con el proceso.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Registro/Rastreo
Informe

ID Informe 6165264 Instancia Proceso 50894562 Reg Mensajes
Nombre EA_NTF_PAGOD Tipo Proceso Applicafion Engine

Estado Ejec Correcio

Mot Pago de Inscripcion
Detalles de Distribucion

Nodo Distribucién  PSUNX Fecha Vencimiento 01/0372021

Lista Archivos

Nombre ;r:;::'" i FechaMora Creacion

AE_EA_NTF_PAGO_g8089462 sidout 293 22/02/2021 18:46:04,663507 PST
Infu!me de Elecuuén 2089462 txt 554 221022021 18:46:04 663507 PST
Distribuir a

Tipo 1D Distribucion *|D Distribucion

Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN

Volver
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Reembolsos Individuales

Ruta:

Menu Finanzas del R bol
Principal Alumnado €emboisos

Reembolsos

Individuales

Alingresar alaruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite anadir
y/o Buscar un valor, que indica los motivos de entrada ya parametrizados. Para
esto, se deben realizar los siguientes pasos:

1. Digita el nombre del ID Control de Ejecucién que deseas buscar o da clic en el
botén “Buscar” y el sistema mostrara los ID de Control utilizados anteriormente.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Individuales

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

| Buscarunvalor | Afadir un Valor

Criterios de Busqueda

ID Control Ejecucién:[ Comienza por v |
(O Mayiis/Minas

| , ; 7 :
Buscar “ Bomar ‘Busqueda Basica & Guardar Criterios Busqueda

Resultados Bisqueda

Ver Todo Primero (4 128d=23 » Ultimo

ID Control Ejecucion Codigo Idioma

2 i Espaiiol
ON Espaniol
AnulaMC102 Espanol
Bacth002 Espafiol
CANCELACION Espariol

Sspaol




Epik

2. Para parametrizar nuevos motivos de entrada de la ejecucion del proceso de
Consulta de los saldos a favor, haz clic en “Anadir un valor” y en el campo de “ID
Control de Ejecucion” agrega el nombre con el que deseas identificar la nueva
consulta, este no puede contener caracteres especiales, espacios y puntuacion.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos Individuales

Buscar un Valor | Anadir un Valor

ID Control Ejecucior):| Consulta_2

Al Ingresar se presenta la sigulente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN ID Control Ejecucion Consulta_2

Nombre Servidor| v | Fecha Ejec 24/02/2021 )

Recurrencia| v Hora Ejec| 20:58:06 Restablecer a F/H Actual

Huso Horario

Lista Procesos
Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato stino Salida
vi

Informe Reembolso a Clientes SF732 Bl Publisher | Archive w ] XLS

Aceptar || Cancelar | Actualizar |

4

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

e Posteriormente, haz clic en el botén “Ejecutar”.



En la ventana “Peticién Gestor Procesos”, selecciona la opcién “Reembolsos
por fecha” en la lista desplegable de la opcion “Tipo” selecciona “Archivo”
y en la opcién “Formato” selecciona “XLS" para que el informe se genere en
este formato, y luego haz clic en el botén “Aceptar”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Peticion Gestor Procesos

ID Usuario EAF_FI_ANA_APOYOQ_FINAN ID Control Ejecucion Consulta_2

Nombre Servidor| v |  Fecha Ejec 24/02/2021 )

Recurrencia| v | Hora Ejec 20:58:06 Restablecer a F/H Aclual

Huso Horario
Lista Procesos

Selec Descripcion Nombre Proceso Tipo Proceso *Tipo *Formato Destino Salida

Informe Reembolso a Clientes SF732 Bl Publisher | Archivo w |1 XLS w b

r— ——
Aceptar Cancelar I Actualizar |

El sistema abre una pagina con los parametros que fueron diligenciados para
ejecutar la consulta y la Instancia Proceso: XXXX, identificador de la consulta
generada, la cual te permitira verificar el resultado de esta, en la siguiente
pagina.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Reembolsos a Particulares

ID Control Consulta_2 Gestor Informes | Monitor Procesos|
Ejecucion:

Ilnslancia Proceso:8089993 I

Parametros Informe

Unidad Negocio| MEDEL O Medellin

4l Guardar ‘ [_ Molificar | [- Actualizar ‘ ‘__,. Anadir ‘ [_4_. Actz/Visualizar

Epik



Haz clic en la opcién “Monitor de procesos” y se presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Servidores
Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA £ Q Tipo | | Uttimo v | 1 |Dias Actualizar |
Servidor ¥| MNombre Q. Instancia Orig Instancia
Dest

Estado Ejec! L Estado Distribucién | hd Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | L% | 1§ Primero 4 1-3de3 » Ulimo

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Usuario FechaMora Ejec Estado Ejec E?":i: s Detalies

B! Pubksher SFT32 EAF_FI_LANA_APOYO_FINAN 24/0272021 20:55.06 PST Comecio Emdado Detalies I

Bl Pubksher SFa28 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 24/022021 202550 PST  Comecto Emdado Detalles

Bl Publisher 829 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 24/0272021 190908 PST  ( Emdado Detalles

El sistema presenta los estados en el “Monitor de procesos”, es cuestion de
minutos para que cambie el “Estado Ejec” de “En cola” a “Correcto” y el estado
distribucién de “En proceso” a “Enviado” cuando se presenten inconsistencias,
sale un estado “Error”, que podra ser consultado en Detalles.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lista de Procesos Lista de Senvidores

Visualizacion Peticion Proceso

ID Usuario EAF_FI_ANA_Z/Q  Tipo ] [Gime ] 1| (O

Ser\fmo!! v | Nombre & Instancia Ong Instancia
Dest

Estado E}eci | Estado Distribucién ~ Guardar al Actualizar

Lista Procesos Personalizar | Buscar | Ver Todo | L2 | & Primero ¢« 1-3de3 » Ulimo

Estaso
Distribucion

Selec Instancia Sec Tipo Proceso Nombre Usuario Fecha™ora Ejec Estado Eec Detalies

Bl Pubksher SF732 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 24/0272021 205606 PST Comeclo Enviado Detalles

Bl Pubksher SF828 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 240022021 20:25:50 PST  Comeelo Detalles
24/02/202

8089969 Bl Publisher SF829 EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN 24/0272021 19.09.08 PST  Comecto  Enviado Detalles

Volver a Reembolsos Individuales

! Guardar %] Motificar

Epik



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Al finalizar, haz clic en la opcién “Detalles” y el sistema presenta los detalles
del proceso ejecutado, haz clic en la opcion “Registro/Rastreo” para obtener
mas detalles de los estudiantes que gener¢ la consulta.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Detalle Proceso
Proceso

Instancia 8089333 Tipo Bl Publisher
Nombre SF732 Descripcion Informe Reembolzo a Clientes
Estado Ejec Incomecio Estado Distribucion Enviado

Ejec Actz Proceso

ID Control Ejecucién Consulta_2 Retener Peticion
Ubicacién Servidor Cola
: g Cancalar Paficién
Servidor PSUNX ‘ e
minar Peticion
Recurrencia Reenviar Contenido O Reiniciar Peticién

Fecha/Hora Acciones

F/H Creacion Peticion Parametros Transferr
Ejecutar Despues de Reg Mensajes Ver Bloqueos

Inicio Proceso Tiempos Batch

Registro/Rasireo

Aceptar | | Cancelar
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El sistema presenta la lista de archivos generados. Selecciona el archivo
generadopro este proceso “XXXXXXXXX" esta accion abrira un archivo en
Excel, el cual relacionara los saldos a favor que tiene el estudiante en su cuenta,
traslados de saldos a favor y contabilizacién de aprovechamiento, generados en
el periodo de tiempo en el que se realiz6 la consulta. Debes guardar este archivo
para poder continuar con el proceso.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Registro/Rastreo
Informe
ID Informe 6168772 Instancia Proceso §089993
Nombre SF732 Tipo Proceso XML Publisher
Estado Ejec Incomecto
Infunme Reembulsv a Clienles
Detalles de Distribucion
Nodo Distribucion PSUNX Fecha Vencimiento 031032021

Lista Archivos
Tamaifio Archivo
{bytes)
AE_SF732_8085993 stdout 1.185 24/02/2021 20 5_9 51,209053 PST
|AE_SF?32_3I]SBS-93.trc 2989 24/02/2021 20:59:51,209053 PST
Distribuir a
Tipo ID Distribucion *ID Distribucion
Usuario EAF_FI_ANA_APOYO_FINAN

Violver |

Nombre Fecha/Hora Creacion
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Consulta Saldos a Favor

Por medio de la funcionalidad “Consulta Saldos a Favor” puedes consultar los
traslados de saldos a favor que se han hecho de un estudiante a otro, los saldos
a favor que se han reembolsado y los saldos a favor vencidos que se llevan a
aprovechamiento:

. Menu Finanzas del Cargos y Consulta Saldos
Ruta: .
Principal Alumnado Pagos a Favor

Mend Blsqueda

Autozerviclo
Consulta Sal Caomunidad del Campus
Introduzea los d3 Admision de Alumnos \co ploblener todos los valores
Registros e Inscripciones

Finanzas del Alumpy —  Localizacion

Definicién de SACR Matricuias y Tasas |

Hemamientas de In Cargos y Pagos |
PeopleTools Facturacidn de C'HE;
Cambio de contras Flanes de Pagos
Reambolzos

Buscar un Va

Criterios d

4

Proceso de Grupos
Reversiones

Buscar por

2 Pagos por Factura
| Mayts/Min

: ; Contabilizacion de Alumno
Mis Preferencias :

Mi Perfil de Sistemn
Mi Diccionario

] i i @ l:'-

Contabilizacién de Corporacion
Aplicacion de Cobros
Anulacion Masiva Solicitudes

Cobros
Interfaz con GL

IRl

oy g o oy @R EREE R EE

Mis Fuentes Exenciones

il @ @

Consulta Saldos a Favaor

.

Cuentas de Cliente
Cuentas de Corporacion

DEPEPRPED DD

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento en el
numeral IDENTIFICAR SALDOS A FAVOR VENCIDOS - Consulta Saldos a Favor.



Ruta:

Menu
Principa

Personas

Intraduzca los df
Buscar un Va|

Criterios d

10

1D Campus
Deoc Identidad: |
Apellido:
Nombre:

T Corregir His

Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Validar errores

y resolver
Inconsistencias en la
contabilizacion del
reembolso

Luego de seleccionar el botén “Contzn Reembolso”, el sistema
realiza unas validaciones y algunos de los errores que se
pueden presentar son:

1. El tercero no tiene responsable de pago, debes corregir esta
informacioén por medio de la funcionalidad “Relaciones”.

Comunidad Informacion Relacion —
del Campus Personal elaciones elaciones

Meni Blsgueda

o

IR R R D

Autosernvicio

. 7 z {81 Datos Biograficos | ] Relaciones =l Relaciones
Comunidad del Ca Informacion Person — =4 B 2
i e = it ool B Personas = Vista de Relaciones Personales

Registros e Inscri Indicadores de Servicio ‘

Finanzas del Alumn - Indicadores Servicio (Alumno)
Definicién de SACH = Organizacin

Hemamientas de Informes

PeopleTools

Cambio de contrasefia

Mis Preferencias

Mi Perfil de Sistema
Mi Diccionaria

Mis Fuentes

)
Buscar Borrar Busgueda Basica |2 Guardar Criterios Busqueda
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El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento
en el numeral CONSULTAR Y VERIFICAR LA RELACION EL GRADO DE
CONSANGUINIDAD O UNIDAD DE NEGOCIO - Relaciones.

2. El tercero no existe, en este caso debes enviar un correo el area de Impuestos
y conciliaciones solicitando la creacion, adjuntando el RUT o el documento de
1dentidad.

3. El estudiante no es proveedor en Sofsin, en este caso debes enviar un correo
al area de Impuestos y conciliaciones solicitando la creaciéon como proveedor.
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Procesar
nuevamente la
contabilizacion del
reembolso

Reembolso a Alumno

Para proceder nuevamente con la contabilizacién del reembolso a los
estudiantes, se debe realizar la gestion a través de la funcionalidad
“Reembolso a Corporaciones”.

R . Menu Finanzas del Reembolso a
uta Principal Alumnado Reembolsos Alumno

Menu Busqueda:

Autoservicio

Comunidad del Campus

Registros e Inscripciones i
Finanzas del Alumn| =  Cargos y Pagos
Definicién de SACR Facturacion de Clientes
Herramientas de Ini Planes de Pagos

PeopleTools

Reembolso a

Sud

Introduzca los d3

Buscar un Va

Criterios d —
Rever/Cancelacion Reembolsos

PP PR R E

Informes
Reembolso a Alumno

Unidad Negocio] |  Cambio de contrase
Descripcion: 1 Mis Preferencias Interfaz con GL

Mi Perfil de Sistems Exenciones El Reembolso a Corporaci(jn

e [ _ MiDiCCionano L Cuentas de Cliente| ! gegignafi‘?” zetpatrocﬁadg'
| i Eaitn Cuentas de Corpor. esignacién Patrocinador Corp
2 | Revision de Alumnos por ID
Revision de Alumnos por Fecha
Rev Reembolsos Corp p/ID
Rev Reembolsos Corp p/Fecha
Reembolso de Patrocinador
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El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento en el
numeral SELECCIONAR TIPO REEMBOLSO Y CONTABILIZARLO - Reembolso
a Alumno.

Reembolso a Corporacion

Para proceder nuevamente con la contabilizacién del reembolso a las
empresas, se debe realizar la gestién a través de la funcionalidad “Reembolso
a Corporaciones”.

Ruta: Menu Finanzas del Reembolsos Reembolso a

Principal Alumnado Corporacion

Menu Busqueda:

Autoservicio
Reembolso Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciones
Finanzas del Alumn| =  Localizacion

Definicidén de SAC Matriculas y Tasas
Herramientas de In Cargos y Pagos
PeopleTools Facturacion de Clientes

Cambio de contrass Planes de Pagos

Introduzca los d4 co p/obtener todos los valores

Buscar un Va

Criterios d

Unidad Negocio

ErPPPRRRE

Descripcion:
Rever/Cancelacion Reembolsos

Cobros Informes
Interfaz con GL ] Reembolso a Alumno

Mis Preferencias

[ || ] MiPerfil de Sistems
=]  Mi Diccionario

Mis Fuentes

PRPRPER PP D

Exenciones | Reembolso a Corporacion

Cuentas de Cliente| LI  Designacién de Patrocinador

o

L

Cuentas de Corpor. ] Designacién Patrocinador Corp
| Reembolsos a Patrocinador p/ID
Reembolso de Patrocinador

El paso a paso de esta actividad esta descrito en el presente documento en el
numeral SELECCIONAR TIPO REEMBOLSO Y CONTABILIZARLO - Reembolso
a Corporacion.



Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Consultar el estado
de la carga de
interfaz de cuentas
por pagar

Log Cuentas por Pagar

Luego de realizar la contabilizacién del reembolso por seqgunda vez, debes
consultar el estado de este a través de la funcionalidad “Log Cuentas por
Pagar”.

Ruta:

Interfaz
Contable

Interfaz con
GL

Comunidad
del Campus

Log Cuentas

Reembolsos
por Pagar

Autosenvicio
Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscripciol
Finanzas del Alumn|

Log Cuentas

Introduzca los dg co plobtener todos los valores

AT T

Buscar un Val Localizacion

Criterios dj

Unidtad Negocio

NF Reambolso
1D Empleade:
10 Chrg Extamna

Fecha Contabd

Estado Carga inj

Buscar

Definicion de SACH
Hemramientas de In
PeopleTools
Cambio de coniras
IMis Preferencias
Mi Perfil de Sistem
Mi Diccionario

Ivis Fuentes

F DI

i

) [ O

Bomar Busqueda Basica

effocecepeRR

IMatriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes
Planes de Pagos
Reembuolzos

Cobros

Interfaz con GL 3

Intertaz Contable | —

iReembolsos

Exenciones

Cuenlas de Cliente

Cuentas de Corporacién
e

No hay valores coincidentas

Buscar un Valor | Afiadir un Valor
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Al ingresar a la ruta el sistema presenta la siguiente ventana:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Log Cuentas a Pagar

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

Buscar un Valor Anadir un Valor

Criterios de Busqueda

Unidad Negocio [Comienza por v | por v
N® Reembolso: =+

ID Empleado: Comienza Qm" v
ID Org Externa: Comienza por v

Fecha Contabilizacion | v |

Estado Garga Interfaz Contable:[ = V_| |_

Buscar | | Borrar | Bisqueda Basica [ Guardar Criterios Blsqueda

Buscar un Valor | Afadir un Valor

Los pasos que debes sequir son:

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Unidad Negocio”.
® Digita el “N° Reembolso”.

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “ID Empleado” el
ID del estudiante, si deseas consultar el estado del reembolso de un
estudiante.

® Diligenciar o seleccionar en el icono |Q el campo “ID Org Externa” el
ID del estudiante, si deseas consultar el estado del reembolso de una
empresa.

e En el campo “Fecha Contabilizacién” digita o selecciona en el icono
la fecha en la que se contabilizo el reembolso.

e En“Estado Cargalnterfaz Contable” no serequiere seleccionarninguna
opcion.
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Epik

El sistema presenta la siguiente ventana con la informacién del resultado de la
contabilizacion:

® Cuando la consulta sea realizada para una persona:

UNIVERSIDAD

EAF EX D

Log Cuentas a Pagar

Unidad Negocio: M
N* Reembolso

D 10
Proveedor !
Consecutivo de Ingreso

Establecimiento (0
Controd PS-208

Consecutivo Documento ¢
Valor Controd

Moneda COF
1D Compadia 01

Tasa de Cambio
Diviakdn 01

Fecha Expediciba 2T02/1¢
Tipo Consecutive FPME

Fecha Recepcidn 27022019
Consecutivo 1 1
Fecha Vencimiento 02032019

Clase Documento FAL ID Centro de Costo 420105
Tipo Documento FPMDF

Niamero Documento 208
Proveedor
Comentario Corto POR FAY
Comentarko F

Fecha Contabilizackdn 270272019

Codigo Tercero 1

Tipo Proveedor

I Estado Carga Interfar Contable Procesade

Error Carga Interfaz Contable

Ultima Actualizacidn J

Detalle Cuenta a Pagar

Ursdad Negocis  N° Redmbolia
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® Cuando la consulta sea realizada para una persona:

UNIVERSIDAD

EAFIT Ouscar Avanzada [ Ulim
R ——

Log Cuentas a Pagar

Unidad Negocio: MEDEL
N* Reembolso

ID Org Externa 8000000150
Proveedor B00170454
Consecutivo de Ingreso
Establecimiento 00

Control
Consecutivo Documento 2382

Valor Control
Moneda COP

ID Compadiia 0

Tasa de Cambio
Divisién 01
Fecha Expedicion 1
Tipo Consecutivo
Fecha Recepcion 18
Consecutivo Fecha Vencimiente 21122019

Clase Documento ID Centro de Costo 420105
Tipo Documento FPMDF

Nimero Documento 423
Proveedor

Comentario Corto PAGO A
Comentario PA
Fecha Contabilizacion

Cédigo Tercero 800

Tipo Proveedor OTR

I Estado Carga Interfaz Contable P

Error Carga Interfaz Contable

Ultima Actualizacion 18712119 1045 58 000000AM

Detalie Cuenta a Pagar

Uridad Negocio N* Reembolso Consecutivo de Ingreso

1 MEDEL

® En la parte inferior de la ventana se presenta la siguiente informacién
adicional para ambos casos (personas y empresas):
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Detaile Cuenta a Pagar

Unidad Negocio N* Reembolso

Estado Carga
Ietwrfar C table

Personalizar | Buscar | VerTodo | {2/ | [  Primero 4 1de1 » Ultimo
Ermror Carga Interfaz Contable Ultima Actualizacion Integrado Bus

27/02/19 5:04:24,000000PM S

Puedes descargar la consulta del “Log cuentas por pagar” en Excel haciendo
clic en el simbolo , segun las necesidades del area.

Ui Nogocks | N Rewmibolng | Conuecstivs G Ingree | ostsol | ) Compatia | Tigs (omsecutive | Consecutivn | Wra Secoencia | Uricad Vieats | Cantidad| Brets Neta ot Fagan | | Cdchge Tovenna|
e 1 A T | e I T [ioe [asa e nn somns] - usa son nom e on] o Ta { iasvavass
== Trres Cargn T 1
Tindige Frive Beado Carge ey
- i ” 1
dee miery | P bt (Prest | Pren SN R | et i [0S B
| oy Sarintie |
[resns |
| Pebrp—
200801 sTRaacNs CiPerersas for

El archivo en Excel se presenta de la siguiente manera:

Personalizar | Buscar | Ver Todo | (2 || & Primero ‘4 1de1 » Ultimo

Siel resultado de la Carga de la interfaz contable se encuentra en estado “Error”,
esto indica que se present6 algun error en la contabilizacién del reembolso,
por medio de la funcionalidad “Log Cuentas por Pagar” se podra ejecutar
nuevamente el proceso, para lo cual debes hacer clic en el botén “Reprocesar”.
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Siel resultado de la Carga de la interfaz contable se encuentra en estado “Error”,
esto indica que se present6 algun error en la contabilizacién del reembolso,
por medio de la funcionalidad “Log Cuentas por Pagar” se podra ejecutar
nuevamente el proceso, para lo cual debes hacer clic en el botén “Reprocesar”.

=

UNIVERSIDAD

EA F'T A a Avanzada
—_—

Log Cuentas a Pagar

Unidad Negocio: MEDEL | Reprocesar .

N* Reembolso 91

D 1000002592 QUIROZ FRANCO JUAN ANDRES

Proveedor 1026147141
Consecutivo de Ingreso 1
Establecimiento 00
Control PS-95
Consecutivo Documento 2330
Valor Control 46000000
Moneda COP

o

ID Comparila
Tasa de Cambio 1.000
Division 01
Fecha Expedicidon 26/09/18
Tipo Consecutive FPMED
Fecha Recepcion 26/0%2018
Consecutivo 1

Fecha Vencimiento 23092018

Clase Documento FACO ID Centro de Costo 420105

Tipo Documento FPMOF

Numero Documento 85
Proveedor

Comentario Corto

Comentario
08 320652007 4-

Fecha Contabilizacion 28/03

Codigo Tercero 1026147141

Tipo Proveedor
Estado Carga Interfaz Contabie Emor
Emor Carga Interfaz Contable Para afio-periodo asociado con el documento no se aceptan mas transacciones
Untima Actualizacion 09/10/18 5:06:42 000000PM
Detalle Cuenta a Pagar

Unidad Negocio N* Reembolso Consecutivo de Ingreso Control 1D Compadda
1 MEDEL o 1PS-95 o
5 Volver a Buscar 1] Anterior en Lista 7] Swgusenta en Lista =1 Notificar |

- J




Instructivo Gestion de reembolsos y saldos a favor Epik

Validar errores

y resolver
Inconsistencias en la
carga de interfaz de
cuentas por pagar

Luegoderealizarlaconsultadelaactividad anterior, por lamisma funcionalidad
“Log Cuentas por Pagar” puedes proceder a visualizar los errores, en caso de
que se presenten, algunos ejemplos son:

e FErroren el centro de costos.
® Periodo abierto.

® Para ano-periodo asociado con el documento no se aceptan mas
transacciones.

® Entre otros.

Debes proceder de la siguiente manera de acuerdo con el tipo de error:

e Error en el centro de costos: debes consultar con el area competente para
dar solucién a esta situacion.

e Periodo abierto: debes consultar con el area competente para dar solucion
a esta situacion. Si se recibe como respuesta por parte del area que no
se puede abrir este periodo debes hacer nuevamente toda la gestién de
reembolso al estudiante.

® Para ano-periodo asociado con el documento no se aceptan mas
transacciones, para estos casos no se puede reprocesar el reembolso.

Debes hacer nuevamente toda la gestion de reembolso al estudiante.
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Log Cuentas por Pagar

Luego de realizar la contabilizacién del reembolso por segunda vez, debes
consultar el estado de este a través de la funcionalidad “Log Cuentas por
Pagar’.

Ruta:

Comunidad Interfaz con Interfaz Log Cuentas
del Campus GL Contable Al L por Pagar

Mend Blsqueda:

Autosernvicio
Comunidad del Campus

Admision de Alumnos co piobtener todos los valores
Registros  Inseripciones

Log Cuentas

Introduzca los dg

S
.
= |
=]

Localizacion

Iatriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes
Planes de Pagos
Reembolsos

Buscar un Vaj

Finanzas dal Alumn|
Definiciin de SACH -
Hemamientas de Inj -
PeopleTools
Cambio de coniras
Mis Preferencias
Mi Perfil de Sistem:
Mi Diccionario

Mis Fuentes

Criterios d|

Unidad Negocio)
N° Reembolsn

mm e T w

ID Empleado:
1D Qg Extema:

Fecha Contabdi

Cobros
Interfaz con GL

03 Interfaz Contable | — i{Reembolsos : Log Cuentas por Pagar

Estado Carga In Exencionss
Cuentas de Cliente

Cusntas de Corporacion

popffepERR R

| Buscar Bowar Busqueda Basica
No hay valores coincidentas

Buscar un Valor | Afiadir un Valor

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallado en el presente
documento en el numeral CONSULTAR EL ESTADO DE LA CARGA DE
INTERFAZ DE CUENTAS POR PAGAR - Log Cuentas por Pagar.
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Realizar la ejecucion
de la contabilizacion
del reembolso

En caso de ser necesario debes ejecutar nuevamente el envio
de la informacién del reembolso a cuentas por pagar del
sistema Epik al sistema Sofsin, para que se realice larespectiva
gestién, por medio de la funcionalidad “Log Cuentas por Pagar”
seleccionando el botén “Reprocesar”.

Log Cuentas por Pagar
Ruta:

Comunidad Interfaz con Interfaz Log Cuentas

del Campus GL Contable Reembolsos por Pagar

Mend Blsqueda:

AULDSENVICIO
Comunidad del Campus
Admision de Alumnos
Registros e Inscrip
Flirangas del Alumn
Definicion de SACH
Hemramientas de Ini
PeopleTools
Cambio de contraq
Mis Preferencias
i Perfil de Sistem
Mi Diccionario

Log Cuentas

Introduzca los da o plobtener todos los valores

;

Localizacion
Iatriculas y Tasas
Cargos y Pagos
Facturacion de Clientes

Duscar un Va
Criterios d

Unidad Negocio

bolso Planes de Pagos

WP DRDREDR FD R

Reembolsos

Cobros g ] o =
i 1 g Cuentas por Pag;
Interfaz conGL. | =) Interfaz Contable | = {Reemboisos | | = Log Cuentas por Pagar

|0y Org Extema:

Fecha Contabii

Estado Carga Inj Exenciones
Cuentas de Cliente

Cuentas de Corporacitn

ppffioepepRER

Mis Fuentes

| Buscar . Bomar Busqueda Basica

El paso a paso de esta actividad se encuentra detallado en el presente
documento en el numeral CONSULTAR EL ESTADO DE LA CARGA DE
INTERFAZ DE CUENTAS POR PAGAR - Log Cuentas por Pagar.
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de la solicitud y
cerrar solicitud

Gestidon de solicitudes

Mediante la funcionalidad “Gestién de Solicitudes” puedes el estado de la
solicitud y cerrar la solicitud:

Menu Busqueda:

Autoservicio
Comunidad del Car
Registros e Inscripd Inscripcién de Alumnos
Finanzas del Alumn| Informacidn de Ciclo Lectivo
Definicion de SACH
Herramientas de In{ & 2 ici = Fecha Pe
PeopleTools |  Calendario de Solicitudes
| Gestion de Solicitudes
Creacion de Solicitudes Solicitud

Gestion Solici

Peticiones d

Estado Solici [J No enc

Ubicacion Cif

PEDDE D B

Ubicacion
Estudiante:

Tipo Serv
Cambio de contrasefia

Mis Preferencias

Campus:

Cargue Masivo de Estudiantes

ID Estudiantd =)  Mi Perfil de Sistema

Mi Diccionario

Para conocer el paso a paso de esta funcionalidad consulta el instructivo
Servicios Académicos en el apartado “Gestion de servicios”.
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