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@
Acuerdos
-
-e '&

Silencia el micréfono Levanta la mano Usa el chat
y desactiva la camara para participar Sitienes alguna duda o

guieres hacer un
Para tener una mejor comunicacion es Haz uso del siguiente icono comentario adicional
necesario que silencies el micréfonoy en caso de querer participar. también puedes usar el
apagues tu camara como se muestraa Luego de hacerlo, recuerda chat que a continuacion se

continuacion: bajar la mano. muestra:
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Agenda de la capacitacion

Objetivo de la sesion

Ejercicio practico de cursos corporativos

Contexto del proceso

Ejercicio practico formulario cerrado

Ejercicio de reversion de documentos de pago
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Matricula administrativa

Objetivo )
de la sescon

Reconocer las situaciones en las que aplican y se
realizan las matriculas administrativas.

Identificar el paso a paso de actividades para
realizar una matricula administrativa en Epik.
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Metodologia

realizando un contexto general del proceso.

i

® |

I v Luego haremos un break de 15 minutos.
@

v' Trabajaremos aproximadamente durante una hora

!

finalizaremos con una demostraciéon de lo que sera la
navegacion y la ejecucion de un ejercicio practico.

v Abordaremos nuevamente nuestra exposicion y
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Matricula administrativa

Realizar la matricula de los solicitantes
a un curso o diplomado corporativo,
sustitucion, remedial o) una
inscripcion de forma administrativa
cuando las fechas de inscripcion hayan
finalizado y el formulario se
encuentre cerrado; con la finalidad de
gue estos puedan participar en los
programas de Educacién Permanente.

Objetivo

)00

® www.eafit.edu.co/epik

Alcance @

Contempla desde la recepcion de la
informacion de los estudiantes a
matricular en un curso o diplomado
corporativo y la solicitud de los
estudiantes a los cuales se les debe
sustituir o reponer una clase, la solicitud
de inscripciéon cuando las fechas del
formulario han sido cerradas, hasta la
realizacion de la matricula de forma
administrativa en cada uno de los
anteriores casos.

)00
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Matricula administrativa

Solicitantes / Empresas B i
? &) Cursos corporativos mmp Logistica
® Formularios cerrados =) Inscripciones
© sustitucion
_0 Remediales

—

:|- Servicio al cliente

Solicitudes de

Inscripcion de

administrativa >>> >>> >>> clase (s)

matricula
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Definiciones transversales

Indicadores de servicio ™

Son atributos asociados al estudiante o a la empresa que pueden
restringir o habilitarlos para algun servicio o procedimiento. Se
clasifican en indicadores de servicio negativos y positivos.

N
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Insumos para la practica

=

https://tpservicios.omega.eafit.edu.co/psp/EACS92TS/EMPLOYEE/SA/ )

A
(' Usuario: CAP_AMBIENTACION )
( Clave: EPIK_2021 )

Navegadores recomendados: Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox, Apple Safari, Opera
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Ejercicio practico de
inscripcion administrativa
en curso corporativo
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Verificar contrato y atributo de contrato
Realizar Admision rapida

Asignar estudiantes a grupo de no pago

Asignar indicador de servicio de no pago

Realizar inscripcion rapida a la clase

Ejecutar el proceso de Aceptar matricula

Realizar solicitud de servicio administrativa del
solicitante al curso corporativo y Gestionar solicitudes

de servicio E’Kiﬁ-‘ﬁ'ﬁ
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Realizar admision rapida

Contabilizar cargo (deuda) al solicitante

Generar documento de pago

Verificar pago realizado por el solicitante

Realizar inscripcion rapida

Ejecutar el proceso de Aceptar matricula

Consultar tabla de Aceptar matricula
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Realizar Admision Rapida

-

Permite inscribir y activar nuevos
— alumnos en grados académicos, EAFIT
programas y ciclos lectivos.

UNIVERSIDAD

Admision Rapida

Afiadir un Valor

1D: 1000204580 &)

Institucién Académica: |[EAFIT |Q

Grado Académico: | Educacién Continua ~
Ciclo: 2129 |3

Ruta: Menu Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Admision Rapida
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Activar el programa

-
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Detalles Biograficos Direcciones Region Programa/Plan

~
Pestana 4:
| BERTHA CARDENAS LONDONO 1000204580 |
Prog ra ma/Pla N Grado EDCO Educ Conti _ Institucion: EAFIT  EAFIT Ciclo 2129 Panual2021

Programa y Plan

Programa Académico Principal 51002 |3, FINA BASIC

Campus | MEDEL |3 Medellin

D — Plan Académico 51002_2021 Q51002 2021
Ciclo Admision 2129 |G Periedo anual 2021
0=
Ciclo Lectivo Condicion | 2129 |Q Periodo anual 2021
. S— Ciclo Lvo Previsto Graduacion &)
L]
4 Residencia
* SeleCC|Onar el programa en el Cual ra Inscripcion Rapida Citas Inscripcion Plan Programa Alumno

Guardar | ||E| Motificar | |S Actualizar

Detalles Biograficos | Direcciones | Region | Programa/Plan

va a participar

UNIVERSIDAD

EAFIT




www.eafit.edu.co/epik Epik

Ingresar datos biograficos

- - v o> >

UNIVERSIDAD

Detalles Personales Direcciones Region

Permlte aﬁadlr O modlflcar datOS | BERTHA CARDENAS LONDONO 1000204580

Datos Personales

biograficos de las personas. Focha NacimiontoST07900 55 o Naciats

Historial Datos Personales Buscar | Ver Todo Primero (' 1de1 (b Ultimo
*Fecha Efectiva |01/01/1900 |5 =+ [=
*Estado Civil[ Soltero v] Desde &l
' *Género | Hombre V]
Doc Ildentidad Personalizar | Buscar | (2] | @ Primero 4 1de1 (» Uttimo
*Pais *Tipo Doc Identidad *Doc Identidad Principal Fecha Expedicion  Lugar Expedicion
COL |@, [Cédula de ciudadania v]|  [41413748 & =

Afiadit |

. Informacion Contacto

Direcciones Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (+ Ultime Teléfono
*Tipo *Telefono Ext Pais Preferido
Tipo Direccion Domicilio Direcciones 588-8888 0 =
Fecha Efectiva 01/01/1900 =
12374567890 =
Estado Activo [won ] O
pais oL 599-6999 =
Direccién Afiadic
CL B A#29 129 BLOQIE 1 AP 301 _I
Antioguia
Medellin Coren,k
*Tipo Correo-E *Correo-E Pref

V . . . _Casa v | | pruebaspscs2@gmail.com m =
Ruta: Menu Principal > Comunidad del E— ¢ =

Campus > Informacion Personal > Personas Do Vescaremas

| Guardar | ‘@‘ Volver a Buscar | |E Notificar ‘ |S Actualizar ||:L Afadir | ‘E ActziVisualizar | |E§’CunegirHislorial

Detalles Personales | Direcciones | Region
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Generar cargo

- -
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Contzn Alumno

Permite contabilizar las deudas y los e
pagos de los solicitantes y estudiantes. 1 00000026 Nombrs HENAO JANIK ANNA BEATRZ

Saldo 1,300,00000 Ayuda Anticipada 000
Cuentas Alumno
Tipo Cuenta Matricula Educacion Continua Nueva Transaccion | [, Contzn
Tipo item 010027000002 Descripcion |Curs Educacion Continua Med
Importe 1,800,000.00 Moneda COP Detalle Moneda
L]

G Ciclo 2129 Periodo anual 2021 Informacién Académica

Tipo Seleccién Programa Académico
) Informacion Académica
L]

Otro

- T

Programa Académico
[ ] .

Institucion Académica EAFIT Universidad EAFIT

Grado Académico EDCO Educacion Continug

Programa Académico 51002 FINANZAS BASICAS

Campus MEDEL Medellin
ID Curso 154965 CAPITAL
N° Clase 1015
Namero Referencia PRUEBA CARGO CURSO Fecha Contzn | 11/03/2021

Ruta: Menu Principa/ > Finanzas del Fecha Erectiva item 1110372021 F vescim
Alumnado > Cargos y Pagos > Contabilizacion
de Alumno

Detalles Pago
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Generar documento de pago

-

UNIVERSIDAD
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|, Permite crear el documento de pago
del solicitante o estudiante.

Identificacion Cargos Alumno

Unidad Negocio MEDEL Medellin

Fecha/Dias Vencim
M D | 1000000026 Q. HEMAD JANIK, ANMA BEATRIZ Obtener Facturacion Ant

F Vencim |12/03/2021
*Tipo Direccion HOME |3 CR 45 ASUR 39 B- 02 &

) ) . Dias Vencim
*ID Facturacion |[FACTEDUPER |Q  Facturacion Educacion Permanen
Linea Interfaz BI Total Facturado 1,200,000.00
Info Cuenta Buscar Primero (4 1de1 (b Ulimo
__________ N° Cuenta Ciclo Cuenta Tipo item Importe item Saldo Impt Facturado
B atEDC001 Panual2021 curs 1,800,000.00
Educacion
Continua
Med.
Detalles Buscar Primero 4 1de1 (b Ultimo
N° Linea Contzn Fecha Efectiva item Fecha Facturacion F Vencim Impt Deuda Impt Linea
1 1110372021 11/03/2021 1110372021 1,800,000.00 1,500,000.00

|[f Guardar | |[@ voweraBuscar | [ Notficar

Ruta: Menu Principal > Finanzas del
Alumnado > Facturacion de Clientes >
Facturas Sistema de Alumnos > Identificacion
Cargos Alumno
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Verificar documento de pago

h v 3 - - -

UNIVERSIDAD
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Factura de Alumno

Consultar los diferentes documentos Resumen de Factura de Alumno
. . ANNA BEATRIZ HENAO JANIK 1000000026
de pago que tiene relacionado el i
I solicitante o estudiante con el estado Sy OO0 TE000000448 | micinea o000, 150000000
de éstos.

UNIVERSIDAD

ANNA BEATRIZ HENAO JANIK Orden de Pago No. 0000000099180000000448
EAF' I CR 45 A SUR 30 B- 02 Educacién Continua
L] Tel: 123/456-7890 CAPITAL
NIT: 880.901.389-5 Envigado - Antioguia SNIES
ORDEN DE PAGO
[CicLo: T 2128 [FECHA: T 11/08/2021
CODIGO/EMPLID: [ 1000000026 | IDENTIFICACION: [ 1017156764
CONCEPTO | UNIDADES | VALOR FECHAS DE PAGO
‘CURS EDUCACION CONTINUA MED. | 0 | § 1,800,000 FECHA PRONTO PAGO 1 (-20%) 1770272021 $ 1,440,000
FECHA PRONTO PAGO 2 (-10%) | 180272021 $ 1.620.000
FECHA ORDINARIA | 1810272021 $ 1,800,000
S valor oo de Siecive i cobes, 3 Tacrpeiones deben ser Eniadas por Sacrn, anins 6o I P8 Gol programa, & mis ardar un dia Adbi antes e &

fecha de inicio del programa.
En eclos casos se decucid del vaor et necrieitn a comisin d a et de ricc, o s i s da esle lnadmdemgu
10t de cortas y

y de rra haber 100 horas,
by Inkeresado poded hacet s da a opcin de aindr o vae de s mmwl.mp.gwp-n e g e, rogeaens d  Linkvemdact, e s rdoders s 450 & par 4 o o i
o

Do Tl s st o raoives nkabvables, of Apsert s & b g 8 L Vi, 86 s o divoctes i camosar of e modifica

o fecha proyemars pers s relzcidn, f vl de o i nwmump\nﬂxh mummlm 7 done 3 xﬂmdpmgmu

oo e o evocin dc maicl, conea = o estuiane conoce  scepta it de s reglamentos igenies de Ui,
lom.ag % regein b rackin ol esafaries cola mnmymn oo i amente mochcadin & n Cusiquier Sempo por dsia, siguiendo Ios procedimisrics imemas que tiens establecidos para sl
- Bamcolombia

DOCUMENTO PARA EL ESTUDIANTE
Vigilado MinEducacién

UNIVERSIDAD Orden de Pago No. 0000000084 180000000448
Educacién Continua
CAPI

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Srmaby S

ESTUDIANTE: ANNA BEATRIZ HENAQ JANIK

Alumnado > Facturacion de Clientes > e D a——

Cantidad

Facturas Sistema de Alumnos > Resumen de | I = L
Facturas de Alumno T

UNIVERSIDAD

EAFIT

DOCUMENTO PARA EL BANCO / CAJA
Vigilado MinEducacién
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Verificar cuenta del estudiante

Permite consultar por tipo de cuenta
— |los movimientos financieros que .

UNIVERSIDAD

realiza el estudiante. EAFIT

Detalles de Cuenta

r I ID 1000000026  HEMAO JANIK,ANNA BEATRIZ Unidad Negocio MEDEL
Numero Cuenta MATEDC001  Panual2021 Saldo Cuenta 1,800,000.00

Cargos 1,300,000.00 Abonos 0.00 Aplicado 0.00 Sin Aplicar 0.00
Detalles Buscar | Ver Todo Primero (4 1de1 (+ Ulimo
item Ciclo Clase Impto Importe con Saldo 1D Plazo Fecha Ultima Actividad

Impuesto

. Curs Educacion Continua Med Panual2021 1,800,000.00 1,800,000.00 11/032021  Detalles ftem

Ruta: Menu Principal > Finanzas del
Alumnado > Cuentas de Cliente
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Inscribir clase

-

UNIVERSIDAD

) . o EAFIT
Permite inscribir la clase o clases al R
— solicitante en un programa especifico Inscripcion Répida

I de un ciclo lectivo.

I ID Peticion 0000101447 AMMA BEATRIZ HEMNADQ JANIK 1D 1000000026 I
Grado Educ Conti Institucion EAFIT Ciclo Panual2021 Enviar

Inscripcion Clases Unidades y Calif Otros Datos Clase Modificaciones Generales Modificaciones Clases
N®

*Accion Clase seccion Programa Académico  Rel1 Rel 2
L Sin clasif
+]| [=
[#] =l inscribir 1305 Q 700 2 Correcto  EDCO
Ira Ver Acceso Inscripcion Citas Inscripcion Baja Ciclo Lectivo/Sesion
Calculo Matricula Lista Estudios

| Guardar | |@‘ Volver a Buscar | |E| Motificar |[L Afadir | | Actz/Visualizar

Ruta: Menu Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Inscripcion Rdpida
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Realizar proceso Aceptar matricula

UNIVERSIDAD

EAFIT

Al realizar una inscripcion Educacion Parmanents
administrativa, se requiere ejecutar el cosmames vocrrceos [N
. . Ejecucion:
— proceso que permite tener el registro '

Parametros de Ejecucion

financiero y la clase inscrita del nsthucion Académica: EAFTT JQ, Unversidad EAFIT

. e *Campus: MEDEL |Q  Medellin
estudiante al Aceptar Matricula.
*Grado Académico: EDCO @  Educacién Continua
“Ciclo Lectivo: 2129 @ Periodo anual 2021
“Sesion ORD |Q  sesion Curso Ordinaria
= *Programa Académico: [EDCO | Prog Educacién Continua
“Observaciones: EJECUTAR PROCESO ACEPTAR MATRICULA
L]
—
DGrupo Cerrado/No Pago
Curso
——
N
Valor Atributo Curso: CURSO Q
) ID Curso: 155242 Q  EXCEL AVA
N° Clase: 1295/Q0  EXCEL AVA
z H H H Curso no requiere pago [ cambio de clase
Ruta: Menu Principal > Registros e
R B R ., Ejecucion Por Estudiante
Inscripciones > Inscripcion de Alumnos> |
ID Estudiante: 1000204581 Q. GIOVANNI LOAIZA CARDONA

MEDEL | Q Medellin

Aceptar Matricula> Aceptar Matri. Edu.
Permanente

Unidad Negocio:

UNIVERSIDAD
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Consultar Aceptar matricula

UNIVERSIDAD

Permite consultar la informacion EAFIT
— financiera y de la clase inscrita del Consuta AceptarMatrcul
estudia nte. Instituciéon EAFIT  Universidad EAFIT

Campus MEDEL Medellin

Grado Académico EDCO  Educacion Continua

Programa Académico EDCO  Prog Educacién Continua

Ciclo Lectivo 2129 Penodo anual 2021
Sesion ORD Sesién Curso Ordinaria
ID Persona 1000204581 GIOVANNI LOAIZA CARDONA
Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 ' Ulimo
Estado Activo Tipo Cita Fecha Ejecucién 05/03/2021 Total UMES 000 Tipo Estudiante Regular
Personalizar | Buscar | (2| B Primero 4 1de1 * Ultimo
g:ase g:ﬁ‘ogo Componente Seccion :{;"i‘d;g)es ID Curso Nombre Curso N° Factura \Flz‘l:ut?miemo Total Factura Grupo I;:[if;?:’ Observacion Motivo Revi
[J 11295 000010 Clase 5 0,00 155242 EXCEL AVA 0000000099180000000410 16/03/2021  1.800.000,00 EIECUTARPROCESO, st

ACEPTAR MATRICULA

N

Ruta: Menu Principal > Registros e
Inscripciones > Inscripcion de Alumnos>
Aceptar Matricula>  Consultar aceptar
matricula
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Ejercicio de reversion de
documentos de pago
vencidos

IIIIIIIIIII



Reversar documentos de pago

Permite cancelar los documentos de

|, pago vencidos que no han sido
pagados y reversar las deudas a los
solicitantes.

Ruta: Menu Principal > Finanzas del
Alumnado > Facturacion de Clientes >
Anulacion Facturas Concpt Acad

-

UNIVERSIDAD

EAFIT

Anulacién Facturas Concept Acad

ID Control PRUEBALAURA

Ejecucion:
*Institucion Académica: EAFIT |Q
*Unidad Negocio: MEDEL |G
*Grado Académico: EDCO &
*Ciclo: 2129 |Q
Tipo Cuenta MEC |Q
Programa Académico: Q,
ID Alumno: Q,
1D Alumno Mombre
1 1000000026 HENAQ JANIK.ANNA BEATRIZ

2 1000000032
3 1000000128
4 1000000129
5 1000000130
6 1000000157
7 1000000301

MORA CEBALLOS ANA MARIA
GUISAO JARAMILLO JUAN CARLOS

CALLE GALVIS ALEJANDRO

GOMEZ URIBE EZEQUIEL DARIO
BUILES BUILES LUIS FERNANDO

Universidad EAFIT

Educacion Continua
Periodo anual 2021

Matricula Educacion Continua

www.eafit.edu.co/epik

Epik

Gestor Informes

—_

R

Personalizar | Buscar | (2| [ Primero (4 1-69 de 69 (» Ultimo

Programa Académico

Prog Educacion Continua
Prog Educacion Continua
Prog Educacion Continua

Prog Educacion Continua

AVANZADO EN SUPPLY CHAIN

Prog Educacion Continua

QUICENO GARCES,MARIA DEL CARMEN  Prog Educacion Continua

Maonitor Procesos

Criterios de

consulta

N®Factura
0000000099180000000448
0000000099180000000351
0000000099180000000262
0000000099130000000263
0000000099180000000267
0000000099180000000271
0000000059180000000148

L

Process Flag

ooooReOd|e

UNIVERSIDAD

EAFIT



www.eafit.edu.co/epik E I

Material de estudio

2 Buscar en esta biblioteca

Documentacion DINFO EPIK

E EPIK

Inicio T cargar FE Editar en vista de cuadricula 1= Compartir @ Copiarvinculo  Z2 Sincronizar 4 Descargar &) Agregar acceso directo a OneDrive (@l Exportar a Excel <% Power Apps

Eloc de notas

Documentos > 05-Proyectos » 07-FNF > 03-Procesos > 15-ProcesosDocumentadosAreas > SocializacionesyCapacitaciones_EducaciénPermanente
Documentos
Piginas [ Nombre Modificado Medificado por + Agregar columna

Contenido del sitio Ambientacién Herramienta hace 4 horas Sandra Milena Madrid ...
Papelera de reciclgje _\IGeneraIidades hace 4 horas Kelly Andrea Dugue M...
Pracedimiento_Gestionar_Cursos_EP hace 5 horas Kelly Andrea Dugue M...
Proceso_Calificacionss_Asistencia_EP 11 de febrero Kelly Andrea Dugue M...
Proceso_Evaluacidn_Profesor_Programa_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ...
Proceso_Gestion_Certificados_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ..
Proceso_Gestionar_Cancelaciones_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ...
Proceso_HomoIogaciones_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ...
Proceso_Inscripcidn_Seleccion_Matricula_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ..
Pracesa_Matricula_Administrativa_EP hace 4 horas Sandra Milena Madrid ...

Proceso_Programacion_Académica_EP 11 de febrero Kelly Andrea Dugue M...

W ( https://n9.cl/I3hii
. EAFIT
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EPIK es EAFIT, EAFIT somos TODOS
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