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¿Qué encuentras 
en este instructivo?

Alcance del proceso Reversión de  
conceptos académicos y otros conceptos: 

Este proceso contempla desde la generación de una 
consulta de los cargos vencidos por conceptos académicos 
como formulario de inscripción, derechos de grado, 
inscripción, selección y matricula Educación permanente. 

Adicionalmente consulta de los cargos vencidos por otros 
conceptos académicos como carné, certificados, derechos 
de grado, exámenes opcionales para posgrado, entre 
otros; hasta la reversión del cargo (deuda) en la cuenta del 
estudiante, generación de saldo a favor y cambio de estado, 
si aplica. 

En este instructivo conocerás cada una de las actividades 
a realizar para cancelar documentos de pago que no fueron 
pagados por los estudiantes, reversar los cargos (deudas) 
generados y finalizar las solicitudes recibidas, en los casos 
que aplique.

Ingreso al sistema Epik EAFIT
Ingresa al sistema Epik EAFIT con el usuario y contraseña de la Universidad, 
en el siguiente enlace: https://www.eafit.edu.co/epik.
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¿Cómo consultar 
documentos vencidos 
por conceptos 
académicos?

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturación 
de Clientes 

Anulación 
Facturas Concpt 

Acad

Anulación Facturas Concpt Acad

Conceptos académicos: 
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Al ingresar se presenta la siguiente ventana que permite añadir un valor y/o 
Buscar un valor. Para esto, se deben realizar los siguientes pasos: 

1. Para adicionar el nombramiento de un nuevo proceso haz clic en el botón 
“Añadir un valor”.

2. Para buscar un proceso que fue creado anteriormente, haz clic en el botón 
“Buscar un valor”.

Diligencia en el campo de texto “ID Control Ejecución” el nombre del 
nuevo proceso a ejecutar (sin espacios ni caracteres especiales), que 
permita tener claridad sobre la actividad administrativa realizada. 
Este campo podrá ser consultado posteriormente para ejecutar nue-
vamente el proceso. 
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Diligencia o selecciona la siguiente información:  

Diligencia en el campo “ID Control Ejecución” el nombre del proceso 
existente que se va a ejecutar.

Haz clic en el botón “Buscar”.

El sistema muestra una ventana con la información a diligenciar para 
ejecutar el proceso de identificación de los documentos de pago con 
pago parcial o sin pagos y que se encuentren vencidos. 
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Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Institución Académica”.

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

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

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Ciclo”.

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Tipo de cuenta”. No es 
obligatorio. 

Diligencia o selecciona en el icono         el campo “Programa académico”. 
No es obligatorio.

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “ID alumno” solo para 
los casos en que se requiera consultar un estudiante específico. No es 
obligatorio.
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En la columna “ID alumno” se presentan los id de los estudiantes.

En la columna “Nombre” se relaciona el nombre de los estudiantes.

En la columna “Programa Académico” se presenta el programa al 
que pertenece el documento de pago.

En el cambo “N° Factura” se relaciona el número que le corresponde 
al documento de pago que no está pagado al 100%. 

El campo          “Process Flag” permite seleccionar a los estudiantes 
a los que por algún motivo no se les debe correr el proceso de anula-
ción de documento de pago. 

A continuación, haz  clic en el botón                            y el sistema presentará el 
listado de los estudiantes con documentos de pago con pago parcial o sin pagos 
y que se encuentren vencidos. Los datos suministrados por el sistemas son:
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¿Cómo cancelar 
documentos y reversar 
deudas de conceptos 
académicos?
Luego de ejecutar la consulta anteriormente descrita e 
identificar cuáles estudiantes tienen algún caso por el 
cual no se les debe cancelar el documento de pago, debes 
proceder a correr el proceso de anulación de documentos 
de pago. 

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Facturación 
de Clientes 

Anulación 
Facturas Concpt 

Acad

Anulación Facturas Concpt Acad

x
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A partir de la lista genera en la actividad anterior, selecciona a los 
estudiantes a los que no se les va a correr el proceso de anulación 
de documento de pago, haciendo clic en el botón         , en la columna 
“Process Flag”.

Luego, haz clic en el botón “Guardar” y, en la parte superior derecha, 
en “Ejec”.
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Se presenta una ventana en la que se visualiza la sección “Lista Procesos”. 
Selecciona el recuadro blanco         en el que se relaciona “Anulación Matric y 
Crédit Adic” y luego haz clic en el botón “Aceptar”.

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

Al finalizar, haz clic en la opción “Detalles”.
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El sistema presenta los detalles del proceso ejecutado. Haz clic en la opción 
“Registro/Rastreo” para obtener más detalles de los estudiantes que generó la 
consulta.
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El sistema presenta la lista de archivos generados. Haz clic en la opción 
“LC_ANLFCMCA” para obtener más detalles de la información que generó la 
consulta. 
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¿Cómo consultar y 
cancelar documentos 
vencidos por otros 
conceptos académicos?

Ruta: Menú 
Principal

Finanzas del 
Alumnado 

Cargos y 
pagos 

Anulación 
Masiva de 
solicitudes

C

Anulación Masiva de solicitudes

Otros conceptos:
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Al ingresar se presenta la siguiente ventana que permite añadir un valor y/o 
Buscar un valor. Para esto, se deben realizar los siguientes pasos:

3. Para adicionar el nombre de un nuevo proceso haz clic en el botón “Añadir 
un valor”.

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

Diligencia en el campo de texto “ID Control Ejecución” el nombre del 
nuevo proceso a ejecutar (sin espacios ni caracteres especiales), que 
permita tener claridad sobre la actividad administrativa realizada. 
Este campo podrá ser consultado posteriormente para ejecutar nue-
vamente el proceso. 
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Diligencia o selecciona la siguiente información:  

Diligencia en el campo “ID Control Ejecución” el nombre del proceso 
existente que se va a ejecutar.

Da clic en el botón “Buscar”.

El sistema muestra una ventana con la información a diligenciar para 
ejecutar el proceso de identificación de los documentos de pago con 
pago parcial o sin pagos y que se encuentren vencidos.
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A continuación, haz  clic en el botón Consultar y el sistema presentará el lista-
do de los estudiantes con documentos de pago con pago parcial o sin pagos y 
que se encuentren vencidos. Los datos suministrados por el sistemas son:

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Institución Académica”.

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

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Ciclo”.

Diligencia o selecciona en el icono          el campo “Fecha vencimiento” de 
los documentos de pago que se requiera ejecutar la consulta.

Diligencia o selecciona en el icono        el campo “Tipo Proceso” “certi-
ficados o servicios” por el cual se desea ejecutar el proceso. 
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Luego, haz clic en el botón “Guardar” y, en la parte superior derecha, en “Ejec”.

En la columna “Nro Solicitud servicio” relaciona la solicitud de servi-
cio relacionar al estudiante 

En la columna “ID alumno” se presentan los id de los estudiantes.

En la columna “Nombre” se relaciona el nombre de los estudiantes.

En la columna “Programa Académico” se presenta el programa al que 
pertenece el documento de pago.

En el cambo “N° Factura” se relaciona el número que le corresponde al 
documento de pago que no está pagado al 100%. 
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Se presenta una ventana en la que se visualiza la sección “Lista Procesos”. 
Selecciona el recuadro blanco      en el que se relaciona “Anulación Masiva 
Solicitudes” y luego haz clic en el botón “Aceptar”.

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

Al finalizar, haz clic en la opción “Detalles”.

El sistema presenta los detalles del proceso ejecutado. Haz clic en la opción 
“Registro/Rastreo” para obtener más detalles de los estudiantes que generó la 
consulta.
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El sistema presenta la lista de archivos generados. Haz clic en la opción 
“EA_AM_SLS_AE“ para obtener más detalles de la información que generó la 
consulta. 
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