Gestion de Tasas con Gestién de Centros 1

RECAUDACION DE TASAS DE MATRICULA PARA CENTROS PUBLICOS
DEPENDIENTES DE LA GENERALITAT VALENCIANA

1 Introduccion

Los motivos por los que un centro podria emitir recibos son principalmente dos:

1.- Cobro de Tasas: matricula, solicitud de titulos, certificados (va a una cuenta de Hacienda en centros
publicos dependientes de la Generalitat Valenciana y para ingreso en su propia cuenta para el resto de
los centros).

2.- Gestionados por el centro: pertenencia a la AMPA, seguro escolar, comedor, actividades
extraescolares, etc.

Se recomienda realizar la asignacién de las tasas durante el proceso de matriculacién del alumnado pues
el programa aplicard automaticamente las tasas establecidas para cada estudio (aunque puede
modificarlas en ese momento). Antes de cerrar la pantalla de matricula solamente tiene que hacer clic
en el botén “crear recibo”. Para domiciliarlo y remesarlo debe tener introducida la cuenta bancaria del
alumnado.

Pasos previos: | Definicion Tasas
Desde el mend Centro >> Tasas obtiene el submenu de la Listados de tasas
imagen derecha. Por defecto vienen dados los registros |
necesarios, no obstante puede modificarlos y afiadir los
gue desee. En el caso de que tuviera dados de alta algunos
valores propios se conservaran.

Definicion Conceptos

Niveles

Tipos matricula

Relacion Niveles-Tipo matricula

Con el botén E puede ver los valores predefinidos. " Formas de pago
Orden de los procesos:

Cédigo: [3762
Descripcién castellano: [SDMINISTRATVAS 1°- Definicion Conceptos.
Dezcripcion valenciano: [2DMINISTRATIVES

¥ El centro gestiona tasas de este Lipo

MTasas: Niveles

Codigo Mivel
B achillerato

2°- Niveles.
Cl Cizlos Farmativos
D, Danza
ES E5.0.
ED Eztudioz Superiores Dizefio

p Tasas: Tipos matricula

Cadigo Hivel 3°- Tipos matricula.
Familia numeroza de 12
F2 Familia numeroza de 22 u honor
R Ordinana
mma Tasas: Niveles y tipos matricula Il
Hivel Codigo Tipo matricula
4°- Relacion Niveles - Tipo B achillerato F1 Familia numeroza de 12
matricula Bachillerato F2 Familia numeroza de 22 u honor
Bachillerato QR Ordinana
Cicloz Formativoz F1 Familia numeroza de 12
Cicloz Formativoz F2 Familia numeroza de 22 u honor
Cicloz Formativoz QR Ordinana
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Gestion de Tasas con Gestién de Centros

5°- Formas de pago pm Bdsqueda de formas de pago:

Desde el botdn “Aplazamientos” puede cambiar y precisar los Des Cod. |
porcentajes de aplazamiento, etc.

BO%E+40% Aplazado a2
Sin aplazamientoz S

6°- Definicion de tasas

MTasas: Mantenimiento Tasas = | Ellﬂ
Codigo: [BADG
Descripcion castellano: [E zpedicidn libro calficaciones |
Descripcion valenciano: [Expedicid libre qualificacions |
Incluir en concepto: |.ﬁ.dministrativas [9762] H
Nivel: |E!au:hillerah:| |j
[ Puede estar repetida en un recibo
I Puede tener ampliacion de concepto (5i &5 de matdcula v esta vacie se aplicard siempre
[+ Ez taza de matricula Bestricciones: | librocal="N' ﬂ
4]
[~ E= por asignatura Asignaturas: [ Homales
I Pendientes
I Corvalidadas
[ Exentas
™ Incompatibles Importes
= L
A REINDREEREERE

Tendran un valor predefinido y no debera modificarlas, aunque si se podra desde el botén “Importes”
(imagen inferior).

MTasas: Importes por ano ¥ tipo ma ,5 e EI

Codigo: [::11]5

T (ol H (n) e E spedicidn libro calfizaciones

Mivel: === lEELE

Afo: | 2004
Tipo matricula: |Familia numeraza de 22 u honar H
[rnporte:
Afie Tipo matricula Imnporte

2004 Ordinaria

2004 Familia numercosa de 2° u honor

2004 Familia rumerosa de 12

7°- Listado de tasas. Seleccione el tipo de tasa del desplegable y si quiere “Lista de importes” o
“Detalle de tasas”.

MTasas: Listados de tasas B ]
Afo: | 2004
Concepto: |.-'-‘-.dministrativa$ 9762 |j

 Lista de importes: { Detalle de tasas
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Gestion de Tasas con Gestién de Centros 3

2 Descripcion de las situaciones

Se puedan dar 4 situaciones en el alumnado en cuanto el pago de tasas:

A- Que deban pagar tasas y desean domiciliar el pago. Utilizara la opcién ¥ Recibo domiciliado

B- Que deban pagar tasas y quieran realizar el pago personalmente en el banco. Utilizara la opcion
* Modelo 046

C- Que ya han pagado previamente las tasas a través del banco y traen justificante de ello. Utilizara la
opcién ' iModelo Preimpreso:

D- Alumnos exentos del pago de tasas. Marcara la opcion EJ Extento tasas

Para méas informacion sobre cada caso, vea el partado correspondiente més adelante.

3 Durante la matriculacién
Caso A: Que deban pagar tasas y desean domiciliar el pago.

Descripcion rapida:

Matricule al alumno/a y siga los pasos siguientes:

1. Clic en el botén “Tasas de matricula”

2. Seleccione “Recibo domiciliado” y, si no tiene los datos bancarios, los puede introducir ahora o
posteriormente.

3. Clic en el boton “Generar recibos”

4. Clic en el boton “Salir”

Descripcion detallada:

Conforme haya cumplimentado las pantallas de matricula y una vez haya seleccionado el boton
“Matricular Alumno” y las asignaturas optativas o de repeticidn, etc. El campo “Exento tasas” NO debe
estar marcado. No hace falta estar matriculado en grupo, basta s6lo en curso. El NIF del alumno es
obligatorio. En este momento desde el “Datos bancarios” puede introducir los mismos, el campo “Titular
de la cuenta” es obligatorio.

Desde la segunda pantalla de matricula, parte inferior, haga clic en el botén “Tasas de matricula” (si al
nivel no le corresponden tasas el programa le avisard).

¥ Segquro escolar M5 | 46102566743

D atoz bancarios j "N recibi: 'Imparte: ' Estada: '
Generar recibo |Sin recibos |j| et recibo I

[~ Exento tazas

i "W® recibo: ' Ligquidacian: ' Imparte: Ectada: '
T azaz matricula |Sin recibos T” Yer recibo I

Aparecerd la pantalla “Liquidacion de tasas: Generacion de recibos” con todos los datos disponibles
rellenados (vea imagen siguiente).

Puede modificar los datos correspondientes al domicilio para adaptarlos del mismo modo que en la
solicitud de becas (aunque no hace falta).

La segunda parte de la pantalla (concepto, nivel y tipo de matricula) no podra modificarlos desde aqui
pues ya viene todo desde la matricula.

El campo “Ampliacion del concepto” aparece ya rellenado, no obstante lo puede cambiar; haga clic en el
campo y escriba a continuacion de lo escrito, o seleccione todo y escriba de nuevo. Atencién al afio a
aplicar. Igual con la casilla de Matricula.

Puede afiadir en este momento algun tipo de servicio a las tasas.
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{Liquidacidn de tasas: Generacién de recibos Y ] B
fpellidos w nombre del alumno: Expediente: MN.LFAM.LE:
MESA REDONDA. ARTURD m
Tipe wia: Mombre de |3 via: Momero:  Letra:  Escalera:  Piso: Puerta:
cale || [RUE.23 | LI L1 [ [
Teléfana: F A hidunicipio: C.p..  Provincia:
|EI_?EE432 | | | [vaLEMCIA | [46008] |"-.-".-’-¥.LENE|.-'1'-. Ij
Concepta: Hiwvel: Tipo matricula: N
| dministrativas [9762) |~ |Bachilerata |~ || dinaria =]
[TASAS MATRICULA TBAC Curss: 200304 (2003 ¥ Mauicula
Tipo Servicio: Ampliacion del servicia: Importe del servicio:
|Selec:n::in:nne FEMICio || i 0.00]

identidad

i+ Modelo 046

" Modelo Preimpreso
Fplazamientos

|Sin aplazamientoz -

. K,
| ‘Generar recibos ‘ K7 ‘ £m

Para afladir servicios o tasas siga estos pasos:

(4

1-Haga clic en el bot6n Nuevo k==

Tipo Servicio:

el

Expedicidn Certificaciones

3-Cuando aparezca la cuantia haga clic en el boton Guardar.

Tipo Serwicio: Ampliacion del servicio: Imparte del servicia:
|E:-:pediu:iufun libro calificaciones | | | m

Repita estos pasos para afiadir otra tasa.
Pasos para domiciliar un recibo.
1-Haga clic en la casilla “Recibo domiciliado”
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|+ Recibo domiciliado
Banco:

Wil EMCLA CASTELLOM ALIT
OC: M°cuenta:

1100123121
Titular cuenta:
MESA PARTIDA, ARTURO |
2-Cumplimente los datos si no los tiene ya. El programa comprueba si la cuenta bancaria es correcta.
(de momento so6lo muestra un mensaje para que la revise, pero permite continuar el proceso)
3-Lo mas normal sera domiciliar el recibo sin aplazamientos; no obstante, en centros donde el pago es
mayor, puede realizar dos tipos de aplazamientos. En el caso de los aplazados generaréa dos recibos y
debera indicar la fecha de vencimiento.

plazamientos:

entbos
A0%+B0% Aplazado
BOZ+40% Aplazado

4-Haga clic en le botdn “Generar recibos”
Si el alumno/a no tenia cuenta, o es distinta a la introducida en su dia por “Actualizacién”, el programa
le mostrara el siguiente aviso.

Loz datos de la cuenta bancana del alumno difieren de los datoz grabados en la
ficha del alumno. ;Dezea reemplazarloz?

5-Haga clic en Aceptar o corrija.
Aparecerd la pantalla de “Mantenimiento de recibos”, con los datos hasta ahora registrados.

I": Liquidacion tasas: Mantenimiento de recibos filtrado - 101 x|
Recibo: Liguidacidn : Ao Emisian: wEncimierta:
000000002701 _ 2004 30/05/2004] [30/05/2004] | ¥ Tasas matricula

Aurming: H. Aio academico: 2004

LLF.:
AAMOUM . ZAHBA 201915348

I:-:-nceim'

Ampliacién concepto:

ept
[TASAS MATRICULA 1012 ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Curse 200405 |

Tipo matr cula: Hivel: Ao aplicacian:

Tipr Servicio: Ampliacion del servicia: Importe:

-| Seleccione servicio H| il 0.00] [ I
1 Expedicidn tarjeta identidad 0.9z ﬂ EI
Z Expedicidn Certificaciones 7.8z

TOTAL:
| 8.74]
Forma Pago: g : ’
- P - :Editar lineas recibo

Recibo domiciliado e T

Banco: __ . Estada: Remesa:

WOEE E4NCO DE SANTANDER Generado -

Sucursal: O.C.: M® cuenta:

MEIER| 45, UREANA NUM. 4 0000000 000 CAVBIAR DE ESTADD

Titular:

|Sdapr'.r_-,'DHE | | Arular I | I | Mo remesar I

KIEIDEIEIEEIE

Lo normal es que deje el recibo como domiciliado y en el estado generado.
No obstante puede modificarlo.

-Puede cambiar el campo “Amp“acién Concepto" TASAS MATRICULA 1BAC Curso: 200304 mediante el

botén inferior =
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Gestion de Tasas con Gestién de Centros 6

-Aunque no sera lo mas usual, también puede cambiar la “Forma de pago”. foma fano
(jOJO0 ! si cambia de domiciliado a otra forma, desaparecen los datos de la cuenta
bancaria y debera volverlos a introducir o bien volver a comenzar a introducir
tasas al alumno/a)

045
Recibo domiciiada
M adela Preimpresa

- Afadir lineas al recibo:

o e s . . .| Editar lineas recibo . }
Para afiadir lineas al recibo haga clic en el boton (admite 12 lineas por

recibo, si tuviera més lineas hara 2 recibos). Utilice los botones de la parte derecha para

afladir, guardar, salir, etc. Doble clic en la tasa y podréa escribir en el campo “Ampliacién del
servicio” (se podra hacer cambios en el recibo, siempre que no se haya remesado). Guarde
los cambios antes de salir.

P S —————_—_——

] ] 0

1 Expedicién tarjeta identidad

Desde esta pantalla no podra imprimirlo ya que la forma de pago no es la del impreso 046.
El campo “Remesa” estara vacio todavia, al igual que el campo “Liquidacion”.
Si decide no remesar el recibo, haga clic en el botén “No remesar”.

Terminar la asignacion de la tasa:

]
Haga clic en el boton Salir.

Aparecera de nuevo en la pantalla de matricula.

Ahora ya tiene la informacién del pago de las tasas de ese alumno/a.
Reciboz tasas matrcula

IM“ recibo: IIJ-:|uiu:Iau:iE-n: IIm|:u:urte: II'jtau:lu:u:
|I:II:II:II:II:II:II:II:IEJ"EI1 &0 Generado |j

El bot6n le permitira volver a la pantalla de “Mantenimiento de recibos”

Caso B: Que deban pagar tasas y quieran realizar el pago personalmente en el banco.

Descripcion rapida:

Matricule al alumno/a y siga los pasos siguientes:
1. Clic en el botén “Tasas de matricula”

2. Seleccione “Modelo 046"

3. Clic en el botdn “Generar recibos”

4. Clic en el boton inferior “Impr.046”

5. Clic en el botén “Salir”

Descripcion detallada:

Una vez matriculado el alumno/a.

1-No marque domiciliado I'_ Recibo domiciliado
2-Seleccione la opcién ' Modelo 046

Generar recibos
3-Haga clic en el botoén

Aparece la pantalla de “Mantenimiento de recibos”. La forma de pago sera “impreso 046" y el estado

(1

“Generado”. En este momento puede afiadir mas tasas con el boton &==3. Los pasos son los descritos en
el apartado anterior del caso A.

4-Haga clic en el botén inferior , podra ver el formulario e imprimirlo (al mismo tiempo que

Liquidacian:
el programa le asigna n° de liquidacion I]4EE!]2344!]I]2 ).
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Gestién de Tasas con Gestion de Centros 7

El estado del recibo pasara a Impreso y los Unicos cambios posibles quedaran resaltados.
Estada: Remesa:

Impreso -

CAndBlAR DE ESTADO
| Arwlar | | Pagado | | |

Con el impreso 046 el aluno/a puede pagar en cajeros automaticos y en cualquiera de las entidades
bancarias que figuran en el pie del mismo impreso.

C.-PL.-~AW.aG L -PL.- . WO OELA WA FOEL CAACM BRE [ E LA wIA, PLBLIGA, AICTH < WO, LETRAFLETRA, | &5 G ERG . = PED [P APTA,
REIMNA DT GERMANA, 3
[TELEFOny TELEFO MO 1.7 TR T TR P [:] T
9B3333333 WALEMCLA, 48005
NN, S FENEN T W E4F Bl IENTE

Bar: 0040 7

"_I|;'|
A GENERA“T&T VALENC'ANA ALTRES N GRESS0S MODEL
N CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACH) | ESPORT | T PASCE BARIC SANCERIR, ALTRES INGRESSO8
SOV TSR TR ¢ GO0, TERRMO AL CE4B=3 MODELO
9 GETTIAS INSTITUT ES ECUNDARIA VICENTE BLASCO OTROS IMGRESOS 0486
A BEEMR 1gsfiEr TéEtE, PREC 08 POBL KGOS, SANC K0 NES, 0 TROS INGRESOS
CORNCEPTE /S COMCERTO 9752 DECLARAC DN-LIUIDACION CPR: 9056436
Tieeoz] a0
A
g : AEI0AEEIZ3443020 CEAE S3A7E2000002 3422 338826
= MERIT O VBB e tri/ BRI | 2004 | FERTO0EAPERID DD
E = HIF OO O A0 O il SO0 S PELLIDOE Y ROM BRE O FAZD N S00G AL
E 22522026-0 ABARC A MABARC A, GUILLERMO

E-u4q*OD F-nTEmMcM O

136427
[behe ingre=x b cnidad shdoexpeda m orecp bode :
Tazaz Adminktativaz: TASAS MATRIC ULA 1BAC Curso: 200304
n* SGervicia Imp%vrtc
1l Expedicién tarjeta identidad n_%:z
# Expedicidn Certificaciones 1.2z

Para terminar:

Ly
Haga clic en el boton . Regresard a la pantalla de matricula y podra ver la informacion de la tasa.

"M7 recibo: I Liguidacién: ' Importe: ' Ectada:
|I:II:IIIIEIEIEII:IEI4,-‘EIl 0455922344902 2.24 Impreso |"’|| Ver recibo

El boton “Ver recibo” le permitira volver a la pantalla de “Mantenimiento de recibos”.

Una vez impreso el 046 queda fijado el n° de liquidacion y solamente puede utilizar la opcion “Anular” si
no desea contar con este recibo.

Nota: Cuando venga el alumno/a con el formulario 046 marcado con la autentificacion mecéanica de
haberlo pagado en cajero o en ventanilla, debe buscar la alumno/a hacer clic en el botén “Pagado”. Puede
hacerlo comodamente desde la opcién de matriculacién o desde Alumnos > Tasas > mantenimiento de
recibos.

Caso C: Que ya han pagado previamente las tasas a través del banco y traen justificante de ello.

Descripcion répida:

Matricule al alumno/a y siga los pasos siguientes:
1. Clic en el botén “Tasas de matricula”

2. Seleccione “Modelo Preimpreso”

3. Clic en el botén “Generar recibos”

4. Clic en el boton “Pagado”
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5. Clic en el botén “Salir”

Descripcion detallada:
Una vez matriculado el alumno/a

1-No marque domiciliado I~ Recibo domiciliado

2-Seleccione la ocpcion © iModelo Preimpreso;

Generar recibos
3-Haga clic en el botén

Aparece la pantalla de “Mantenimiento de recibos”. La forma Estado: Remesa:
de pago sera “Modelo Preimpreso” y el estado “Generado”. Generado -

4-haga clic en el botén “Pagado”, le preguntara e

iDezea MARCAR el recibo

el , haga clic en Aceptar. |__Pagado_ ||

Aparecera el nuevo estado y, si fuera necesario, puede volver a marcar como no pagado.

Estado: Remesa:

Pagado -

CAiBIAR DE ESTADOD

[

Para terminar:

Lk
Haga clic en el boton E Regresara a la pantalla de matricula y podra ver la informacion de la tasa.

"M recibo: I Liguidacion: ' Importe: Ectado: I

|Duunnnn|:|5;|:11 Preimpreso Z.54 Pagado |j| ‘Jerrecihnl

El boton “Ver recibo” le permitira volver a la pantalla de “Mantenimiento de recibos”.
La opcidn “Modelo Preimpreso” no asigna un nimero de liquidacion.

Caso D: Alumnos exentos del pago de tasas.

[ iExtento tasas

Una vez matriculado el alumno/a se marcara la opcion:
En el caso de alumnado “Familia numerosa 22", tampoco pagard tasas, no se generara un recibo. En el
caso de matriculacion de alumnado nuevo, el programa marca automaticamente a estos alumnos como
exentos de tasas. No obstante cuando se trata de alumnos antiguos debe marcar la casilla verificacion
“Exento tasas”.

4 Después de la matriculacion

Una vez matriculado el alumno/a, o en cualquier momento, puede generar recibos, listar informacién,
modificar recibos, ...

NOTA: No se pueden mezclar tasas administrativas con otras tasas o recibos.

Existen dos formas:

La 12 forma y la recomendable, pues asignara automaticamente las tasas correspondientes, es la
descrita en el caso A.

1-Seleccione el mend Alumnos >> Matricula >> Matriculacion

2-Vaya a la segunda pantalla.

3-Haga clic en Botédn “Tasa matricula”.

Y siga tal como se explicé en el apartado 3, aplicando el caso que corresponda.
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La 22 forma: Introduccion de tasas

1-Seleccione el mend Alumnos >> Tasas >>

., Mantenimiento recibos
Introduccion de tasas

Listados de recibos

) e Listado comprobacion Tasas Matricula
Aparecera la pantalla “Liquidacion de tasas:

Generacion de recibos”. Remesas a Bancos
Listado de remesas

2-Seleccione al alumno/a. Puede buscar a un alumno desde 3 botones diferentes: el primero para
alumnado actual del centro, el 2° para histoéricos, y el 3° para alumnado de otros centros.

mLiquidaciﬁn de tasas: Generacion de recibos

Apellidos v nombre del alumno:

[E=]][E=][=1][0I1DO FIND. JOSEFINA
Eursni Grupa: Rama: -.
3-Seleccione un valor del campo “concepto”
4-Escriba si lo desea en el campo “Ampliacién del concepto”
5-Escriba en el campo “afio a Aplicar”, por ejemplo 2004 (para curso 2004-2005).
6-Marque la casilla de verificacién de Matricula.

7-Haga clic en el botén EI

8-Seleccione tipo de servicio

9-Haga clic en el boton el
Si desea asignar otra tasa, repita los 3 pasos anteriores para cada uno de los servicios a afiadir.
Y, segun el caso, continlie con:

A- Recibo domiciliado (vea el apartado 3, caso A)

B- Modelo 46 (vea el apartado 3, caso B)

C- Modelo Preimpreso (vea el apartado 3, caso C)

Notas sobre los recibos:

Si el estado de un recibo es “remesado” ya no se puede hacer cambios en el mismo.

Si tiene n° de liquidacién se debe marcar estado “Anulado”.

Si ha habido un error en un recibo y ya ha sido remesado al banco, se hace bien el recibo y se solicita la
devolucion del anterior.
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5 Listar informacion sobre el estado de las tasas y de los pagos.

Alumnos >> Tasas >> Listado de recibos

mTasas: Listados de recibos o [ 5

Tipo recibos: {* Todas Orden: % Apelidos-Mombre
™ Tazasz matricula i Mumero recibo
™ Festo tasas i Fecha vencimiento

Conceptog:  Todos

{* Selecoionar concepto

Concepto: |.-'-‘-.dministrativas 9762 |j
Dezde vencimiento: |20/07/2004 Hasta vencimiento: |02/03/2004
Forma de pago: [ Impreso 046 Estado: [v Generado
¥ Fecibo domiziliada I Imprezo
[~ Preimpreso [~ Pagado

¥ Remeszado

[~ Devuelto Banco

™ Imprimir lineas de los recibos
[ Moremesar

[ Anulada

r,
]

a| =]

Seleccione las opciones que necesite y obtendra el listado siguiente por ejemplo.

Tasas: Listado de recibos

E1fado realbon: Dsnde vensimlsnio: AT 204 Pagina : 1
Gé 1e @00 Hants vanzimisnts: o2oE o Feaha: 02052004
Feme £ado

no oones pin F.Pago Remana wencimisnt Erbdo mpor
i Taras MatceB Xoak Carzo: 04035 Racbodom clBdo 3007204 Ge ke @30 gl
Tara: MamcaB 2ol Geston sdm tEtua Cereo: 200 05 Re cbodom izledo 02032 M Ge ke @00 AL
Taraz Matcab 220 Gestior sdm bk tEtua Carea: 200 405 Racbadom klbd 2032 M4 Ge ke @3 RRS

T atal importe recibos 18.42

Podra listar el alumnado que ha pagado las tasas, etc. desde Alumnos >> Tasas >> Listado

comprobacion Tasa de matricula

Curso académico: | 200472005

Liztado por: ©* Por grupoz  Por alumnos

Desde gupa: EFGEE | 12 EACH. MIXTO B

Hasta grupo: EEEA| GARANTIA SOCIAL

Dezde alumno: |

Hasta alurmna: |

Tipa matricula: |Tudns

Exentos tasas:  Conexentos ¢ Sinexentos ¢ Sdlo exentos

Forma de pago: [v Sin recibo Estado: [v Generado
I Impreso 046 v Impreso

¥ Feciba domiciliada

¥ Freimpreza ¥ Femezadao
v Devuelto Banca
vV Mo remesar
v &nulada
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6 Las Remesas
Las remesas son los envios de los recibos que se hacen al banco.

CREAR UNA NUEVA REMESA

1-Seleccione el mend Alumnos >> Tasas >> Remesas a bancos

2-Haga clic en el bot6on Nuevo.

3-Haga clic en Boton “Generar remesa”.

Aparecerad la siguiente pantalla con los datos, que se ve en la imagen inferior, cumplimentados.
JLiquidacion de tasas: Remesas a bancos o ([

Codigo Remesza: |2004/0001
Banco a remesar: BANC

Descripcion: |primera remeza de pueba |

Deszde wencimissto: Hasta vencimiento: |03/08/2004
Fecha Remeza: (03/08/2004 Fecha cargo recibos: [15/08/72004 |
Fecha generacidn disco: Fecha actualizados recibos:

[Generar remesa Generar dizco Imprimir desgloze | [Actualizar remeszall |Actualizar recibos

4-Seleccione el “Banco a remesar” (de las 7 entidades bancarias posibles).

5-Cumplimente los campos:

“Descripcién”, “Desde vencimiento” (si no escribe nada contara desde el afio 01/01/01 hasta la fecha),
“Fecha remesa”, por defecto deja la del sistema, “Hasta vencimiento” por defecto la del sistema.

Si hay segundos plazos recuerde hacer la remesa antes de que venzan los mismos. El primer vencimiento
es cuando hace la matricula.

“Fecha de cargo”, es obligatoria, debera poner la fecha en la que el banco le pasara al cobro al alumno/a
6-Haga clic en el boton “Generar remesa”.

Si existen recibos incorrectos (sin titular, n® de cuenta inexistente, ... ) el programa le avisaray
mostrara esos recibos. De todas formas podra generar la remesa.

Las remesas se numeran como si fuera un campo tipo contador, de tal manera que si borrolan® 3y a
continuacién creo una nueva la numerara como 4.

A través de los botones & || = e puede buscar, ver o imprimir informacion sobre las remesas.

GENERAR DISCO

1-Prepare un disquete en la unidad A:

2-Haga clic en el botén “ Generar disco”. Siga las instrucciones. Si existe un fichero ya creado le
advierte de ello.

3-Aparece ventana para poder visualizar e imprimir el listado que debe adjuntar al disquete enviado al

Kl =
banco. . En el caso de hacer el envio a través de una aplicacién Web no hara

falta remitir este listado. El listado contiene datos del ordenante, del presentador,...
4-Haga clic en el botén Salir.
El disquete generado no debe ser manipulado.

IMPRIMIR DESGLOSE

Haga clic en el boton “Imprimir desglose”

Podra imprimir / visualizar el “Resumen de servicios por remesa”. Es decir el importe de la remesa por
cada concepto: por expedicién de tarjeta, por expedicion de libro calificaciones, ...

©Soporte Gestion de Centros - Marcial Almonacid
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---Los pasos que continlan se realizaran una vez el banco retorne el disco o un informe sobre el pago de
las tasas.

ACTUALIZAR REMESA

Dos casos:

1-Dispone del disquete devuelto por el banco, el programa realiza un proceso automatico y pondra en el
campo “Estado” del recibo el valor “Pagado” o “Devuelto”.

2-No tiene disquete pero dispone de listado del banco con los datos del estado de los recibos que
seran: cobrados o que no han llegado a buen término.

Los cambios los hara manualmente desde la pantalla que aparece Actualizacidn remesa

donde puede identificar al alumno/a y con el espaciador cambiar Sl
a NO y viceversa. También tendra que hacer los cambios en la
pantalla de “Mantenimiento de Recibos”. Para ello:

Seleccione el mend Alumnos >> Tasas >> Mantenimiento de " Disco devolucitn banco
recibos (o desde matriculacién).

La manera de proceder esta descrita en el apartado 3 caso A, cuando se describe el funcionamiento de
esta pantalla.

ACTUALIZAR RECIBOS

Esta opcion le permite, una vez ya retocada la remesa suficientemente, actualizar los recibos a través
de la pantalla de “Mantenimiento de recibos”, ya explicada en el apartado 3, caso A.

Una vez hecho ya no se podra tocar nada y aparecera como “Devuelto banco”, deber4 indicarle que la
forma de pago es la del “Impreso 046", le pondré el mismo n° de liquidacién y el estado lo cambiara a
“Impreso”.

7 ¢Qué hacer con los recibos devueltos por el banco?

Si estado del recibo es “Devuelto” por el banco, y actualiz6 con el disquete, aparecera automaticamente
el estado “Devuelto”. Se actuard al igual que lo descrito en el apartado 3, caso B. Resumidamente siga
estos pasos:

1-Seleccione el mend Alumnos >> Tasas >> Mantenimiento de recibos (o desde matriculacion).
2-Seleccione la forma de pago “Impreso 046”.

3-Haga clic en el botén inferior para imprimirlo en ese momento.

8 El pago del seguro escolar.

Pasos previos: Servicios Generales
Por defecto viene definido en el programa el servicio general Tipos Servicios
“Otros” donde podra agrupar, en “Tipo de servicio”, el seguro Tipos de facturaciones
escolar. Bancos del centro

En primer lugar debe generar un servicio que sea el seguro escolar

Definicion Seguro Escolar

desde:
Centro >> Servicios complementarios >> Tipos de servicios

©Soporte Gestion de Centros - Marcial Almonacid
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[ﬂTipns de Servicios Cumplimente los campos, tal como se
ve en el ejemplo de la imagen
izquierda. En la parte inferior de la
pantalla no _hace falta marcar el mes
Concepto en recibo: [SEGURD ESCOLAR Septiembre, por ejemplo, pues se

H puede hacer desde matricula.

Codigo de servicio: Concepto: [SEGURD ESCOLAR

wgrupacion Servicio: | OTROS

Importe: [~ El importe es diario

Incluir en facturacién: |SEGURO ESCOLAR I~]

Facturar en:

Diaz en el mes:

Nota: Existen 2 formas de poner el seguro escolar. Una desde matricula que es de la que se ocupa esta

guia y otra a través de servicios complementarios. Si lo hace de la segunda forma también vale, esto es

cuando se pretende hacer recibos con otros conceptos AMPA, libros, entonces se pone el servicio a los

alumnos y se genera recibo desde la opcién de ser. Complementarios y a la hora de matricular ya

aparecera cumplimentado.

mnpus Facturacion Después desde Centro >> Servicios complementarios >> Tipos de
facturaciones definir el tipo, por ejemplo ordinaria.

Cadigo:
Descrpcion: [ORDINARIA
Por ultimo realizar la “Definicion del seguro escolar”. Haga clic en el Seleccione servicio Seguno Escolar:
bot6 Editar, seleccione seguro escolar y guarde. SEGURD ESCOLAR

Durante el proceso de matriculacion:

MSeguru escolar: Generacién de recibos o o]
Apellidos o nombre del slumno: Desde la opcién de menu Matricula >>
ME LAYO, JOHNY . ..
Expediarite: I:u: Grupo: Matriculacién
m m Si el alumno lo ha matriculado aparecera
Fama:
I por defecto la opcién ¥ Seguro escolar
Lintasiic, de lo contrario marquelo.

[SEGURDO ESCOLAR ME LaW0, JOHNY Cursar 2004-05 |
Importe: Generar recibo
1.- Haga clic en el boton \:

Aparece la ventana de la izquierda, donde
podra asignar 3 opciones: el pago
domiciliado (si no tiene los datos

l:l ™ Impreso C57 " Preimpreso

STELLOM ALICAN

rsi OC: M°cuenta: - . -
CHIVA I bancar_los, puede mtroducwlo_s ahora o
Titular cuerta: posteriormente), pago por el impreso C57
[JOHNY COGIO SUFLISIL | S
Impresa £5¢ o cuando el alumno/a ya ha
‘ Generar recibo | =) efectuado el pago por modelo Preimpreso

* Preimpraso

. .| Generar recibo o .
2.- Haga clic en el botén y aparece la ventana de “Mantenimiento de recibos”.
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mMantenimientu de Recibos o [m] S

Facturacién: | ORDINARIA |*| Emisién: [02/06/2004 |  Recibo: [{ g ILIAILIE

Alumno: 592923 ME L&D, JOHNY
Concepto: [SEGURD ESCOLAR ME LAV, JOHMY Curso: 2004-05 |

Automatico: ©+ Mo |51 [ s 2004

Forma Pago: |Hecihu dumiciliai'j Banco: C AH WALEMCIA CASTELLOM ALICAMTE
Referencia CAT: Sucurzal: CHIVA,
] D.C: M® cuenta:

Estado: |Eeneradn!lmpresu |j Remesza: _ Importe TOTAL:

Filtrar recibosz Ch¥ & 4 a 3 [ E{ H K] i Editar Lineasz

—
LINEA SERWICIO COMCEPTO IMP . DIA LIAS THMPORTE
= | 11 [
1 1l SEGURO ESCOLAR 1.1& Ill &I

Aparecera el estado el recibo.
Puede modificar el recibo al igual que en el caso de las tasas, introducir los datos bancarios, etc

L
Haga clic en el botén . Regresara a la pantalla de matricula y podra ver la informacion del recibo
"W reciba: IIm|:n:-rte: 'Ectade: I
|nnznn4mnuua 1.1Z Generado

H' et Esibo I El botén “Ver recibo” le permitira volver a
la pantalla de “Mantenimiento de recibos”.

Remesar los recibos de seguro.

La remesa del seguro escolar va dirigida a una cuenta propia del centro (es diferente a las tasas).

Se realizara desde Alumnos >> Servicios complementarios >> Remesas a bancos

1. Haga clic en el botén Nuevo.

2. Seleccione la facturacion a incluir.

3. Seleccione el banco del centro donde se ingresaran las cantidades.

Los procedimientos restantes de funcionamiento son similares a los explicados para el caso de las tasas
(salvo en el caso de actualizar remesa que ya no sale la manera “manual”). En esta remesa también
podria incluir otros conceptos del centro como pago de actividades, materiales, o recibo del AMPA por
ejemplo.

Notas importantes:

Los recibos domiciliados s6lo estan disponibles para alumnos/as matriculados (en curso o en grupo).

Los alumnos/as que piden una certificacién que conlleva tasas, no se podra domiciliar, se puede hacer el
recibo a través del 046.
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ANEXO | - CASO DE QUE NO HAYA DOMICILIACION - OBTENCION
ANTERIOR DEL 046 (para el sobre de matricula u otra férmula acordada en el

centro)

ANTES DE MATRICULAR

Alumno/a que esta en 1°bachiller, por ejemplo, y el afio préximo se matriculara en 2°bachiller.
Desde Alumnos >> Tasas >> Introduccion de tasas. Lo busco desde el primer botén. (2° botén es del

histérico, 3°" botdn de otros centros).

mu Liguidacidn de tasas: Generacion de recibos

Ppellidos w nombre del alumno: Expedierte: N.LF.SHILE.:
T (54

[=][E=][E=]TEMPORAL FUERTE, MARINA

Tipo via: Hombre de |3 via:

ﬂ ILDHENZD SAN PABLD_ 1 ]

Telafono: fubunicipio:

Prowincia:

Ano académico: | 2005

Mimers: Letra: Escalera: Piso: Puerta:

(9625252525 | | | [CHIwa, | |4E3?D| |\-".-'3-.LEN|:|A |ﬂ
Concepta: Hiwel: Tipo matricula:
| sdministrativas [3762) || [Bachillerato ~ || Drdinaria [~]
Ampliacion del concepto: #ho aplicar: .
matricula de 22 bachiller |[2005]  CJ Matricula ‘
Tipo Servicio: Ampligcion del servizio: Imparte del servicio:
|Selecci0ne semvicio - || 0.00]
Expedicidn Certificaciones 2,00+
Expedicidn tarjeta identidad 0,96
Total:
+ 2,96

" Recibo domiciliado impreso: (+ Modelo 046

Banco: " Modelo Preimpreso
I | Fplzzamientos:

Sucursal: DC. [ ez |Sin aplazamiegntos H

[ e ]

Titular cuenta:

| ‘Generarlecibos I‘ K ” B I

1-Cumplimento, muy importante, el afio académico 2005 y seleccionar la casilla de “Matricula” (si
matriculo por ejemplo en el 2005-2006), también los conceptos, servicios (botén “Nuevo” etc.) y

impreso “Modelo 046" (esta por defecto)

2- Botén “Generar recibos”, aparece pantalla mantenimiento (forma pago: recibo impreso 046 y estado:

generado), el programa habra introducido el n°® de recibo.

mm Liguidacion tasas: Mantenimiento de recibos filtrado

EnCmiento:

Recibo: Liquidasin: fails] Ermisidn:

000000008701 _ ma;zuu 27/04/2005] | W Tasas matricula

Auming Ao académica: Ei iﬁ
TEMPORAL FUERTE, MARINA 3363533M

Concepto:
m{ Adminigte

Tipo matricula:

Vas

Ampliaciin COnCepta:
[matricula de 22 bachiler
Niwel:

Ao aplicacion:

Ba

chillerata

Tipo Serwicio: Ampliacidn del servicio: Importe ’_ l_
- Seleccione servicio |L|| ][ 0,00] O 5‘
1l Expedicidn Certificaciones z 0004 |E K

Z Expedicidén tarjeta identidad 0,28 E
[

Forma Pago:

|Impresu 046

OATOS BANCARIOS

Banco: Estada:

( /]

O.C: M cuenta: |Generadn

Sucursal:

Remesa:

|-|=—=1

(/]

CABIAR DE ESTADC

ITrtular:
OED
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3- Boton inferior “Impr 046”7, aparece el 046 en pantalla haga clic en Aceptar.

5-Ya tiene impresos los tres 046 (alumno, centro y

entidad) y el programa actualiza los datos del recibo a
(forma pago: recibo impreso 046 y estado: impreso), el
programa habra introducido el n° de liquidacién. |

Liquidacion:
046693694668

Repita estos pasos para cada alumno/a.

PROCESO DE MATRICULACION

El alumno/a aportara el 046 para el centro con el justificante del pago, si lo hizo desde cajero, o la

GENERALITAT ?A%IAN& L T
%f_".'.:"_::f.'.'.":: AT weeele | en “Aceptar”.
g‘m‘lﬂﬁi WETITUTD !mnl!ﬂlm JTRAE INZAEE0R m
T ———— it il et Impresora
_A = 0Ty a SR S Srnzung ML-1200 Senes
T 0 AN A
i t e i Estado:  Listo
!. = arar CORA | A O FO 0 AR LN T IIIRE O AT IO M, = P -
i _ o Tipo: Samsung ML-1200 Series
- Toea | P Ubicacidn: LPT1:
B i | T e
L] TN B FIRARAACLY e Al
T kel Anrviricinctva i ol e d o 29 B ockd b
b b Ssowicio Immcte
_; Expmiicitn CacHiioacioas 2,00
2 Cxpmiiciin tacimts idsoticed 0,76

Estado: Remesza;
|Impresu H /]
CAwiBlAR DE ESTADO

Anuilar I | Pagado I | I

linea de autenticacién mecéanica del pago si fue en ventanilla.

1- Puede proceder a matricular al alumno/a. Después de terminar de

introducir todos los datos de matricula y guardar los mismos, aparecera el
boton de tasas habilitado (imagen inferior).

m Matriculacién - Datos De Matricula .

TEMPORAL FUERTE, MARINA 90909090

Fecha de matricula:
19/07/2004

Curso/Grupo:

Curso con as|ln uras iendlemes Curso con ESII

Tipo de matdcula:

Tipo repeticitn:

Ordinaria m

|N0 repite

-]
Opcitn:

Ao acad trabajo

200542006

|E CIEMCIAS DE La SALUD

-]

Dictamen:

gturas iendientes :

* Oficial  Diurna | Religidn
" Libre " Mocturno [ Etica
" Tarde " Estudio  |C PIP
(" ActalkRel | PEE

" Yalenciano

{+ Castellano |12 Idioma extranjers:
o
27 |dioma extranjero:

|+ Seguro escolar

M.U.5.c (467010101031

] "W7 recibo: IIn'npn:urts_-: 'Ectado:
Generar recibo |Sj_n recibos - || er recibo I
| Exento tasas : : :
H® recibo: Liquidacitn: Imparta: Estada:

T agas matriculz:

8in recibos

H| Wer recibo I
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4-1mprima con la impresora seleccionada, haga clic
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2- Al hacer clic en el boton “Tasa matricula”, aparece que ya tiene tasas (aparecera la informacion
sobre el recibo) . Haga clic en “Cancelar”.
Curso con asignaturas pendientes:
[ [ [
+ DOficial  Diuno | Ya tiene tasa: de matricula. ;Desea
" Libre " Mocturna | continuar?
" Tarde .
r Aceptar ‘Cancelar:
v Se
} M reciba: Importe: Estado:
Generar recibo |Sin recibos H| "Wer reu:ibl:ll
[ Exento tazas : : : : :
; : : N° reciba: Liquidacion: Importe: Estado:
T asas matricula: I|nnnuuuunsml 0466593694668 2,96 Impreso |+ || ver reciba |
Estado:
3- Pasara a la pantalla de Mantenimiento de Recibos, con la informacion de  |Impreso g
que el estado del recibo es “Impreso”. Ahora puede marcarlo como pagado. CAMBIAR DE ESTAC

4- Haga clic en el botén “Pagado”, el programa le preguntara, Arular I

iDesea MARCAR el recibo
como pagado?

haga clic en Aceptar.

5-El programa marcara el recibo de la tasa como pagado en:

- esta pantalla,

Estado: Remaza:
Pagado -
CAnBIAR DE ESTADOD
| I | Mo pagado I | I
-y en la de matricula.
[ Exento tazas : : : : :
) M® recib: Liquidacian: Importe: Estado:
Tazas matricula 000000005/ 0L 046693604565 Z,96 Pagado Hl Mer reu:il:u:uél
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ANEXO 11 - TASAS DE CENTROS ADSCRITOS

Instrucciones para gestionar las tasas de matricula de los centros adscritos utilizando el modelo 046 y
gestion de centros.

1.- ¢COMO PREPARAR GC EN EL CENTRO PUBLICO?

1.- Tasas> Niveles, crear una SIN NIVEL

mTaues: Mivells

Codi: [SN_|
Dezcnpcio castella: [SIM MIVEL
Descrpcio valencia: [SEMSE MIVELL

2- Relacionar ese nivel con el tipo de matricula:
Relacid Nivells-Tipus matricula

Desde el menl Centro > Tasas > . Dar de alta esta relacion

(botdn Nuevo) sin nivel y ordinaria.

mTaues: Mivells i tipus de matricula

Nivell: [SENSE NIVELL

Tipus matricula: |l]n:|in-§|ria

3.- Tasas > Definicién de tasas. Dar de alta una nueva tasa tal como ve en la imagen.

m Tasas: Mantenimiento Tasas

Codigo: [GEMN |

Descripcion castellano: [TASA |

Descripcion valenciano: [TA54 |

Incluir en concepto: |.-i'-.dministrativas [97E2] H
Nivel: [5IN NIVEL |~]
Iv Puede estar repetida en un recibo
v Puede tener ampliacion de concepto (5i es de maticula w esta vacio se aplicara siempre’)
[ :E= taza de matricula! Aestricciones: +
¥
[ Ez por asignatura Azignaturas: |
=
=

~
[ Importes

OINEBE NN EEEEEIS

4- Boton “Importes”. Poner importe “cero” pues el importe se pondra en el momento de hacer el “046”
por la totalidad.

Afio: (2005
Tipo matricula: |I:Ir|:|inaria H

Imparte: m
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2.- ;COMO HACERLO?
Desde el mend Alumnos>> Tasas>> Introduccion de tasas
1- Cumplimente los datos como ve en el ejemplo de la imagen inferior.

[71 Liquidacion de tasas: Generacign de recibos

Apellidos yw nombre del alumna: Evpediente: MFJMLE:
[E)[E]E]noM dEL coLeGio, B 12323

Mimers:  Letra:  Escalera:  Pisa: Puerta:

Tipo wia: Hombre de |a via:
Cale | ~][CeRRER NI [
Teléfono: F A huniicipic C.p.;  [Provincia:
[99993999 | | | [ CUDAD | [46000] [aLENCA, |~]
Concepto: Mivel: Tipo matricula:
|dmiistativas [9762) [ ][siM MiveEL |~ ][sintipos de matricua [ =]
Ampliacion del concepto: Fho aplicar: ™~ Mahicul
[T4545 DEL CENTRO AND 2005-2005 - RE LACION 4500000 - 2005-007 |[ 2005 atricula
Tipe Servicio: Ampliasion del servicio: Imparte del servicia:
|Selecci0ne TEMVICIO u | i 0.00] K
TAZR LIEEOS DE CICLOS 150, 00] % m
TASA LIEROS EACHILLERATO ZE0, 4k
Taotal:
¥ 400 45
- Impreza: (' Modelo 046
Banco: " Modelo Preimpreso
| polazamisntos:
Sugursal: OC: N cuents: Sin aplazamientos u

|

Titular cuenta:

. LY
| |Generarrembus I‘ K7 I| (] I

2- Botén “Generar recibos”. Aparecera la pantalla siguiente.

m Ligquidacion tasas: Mantenimiento de recibos filirado

Feciba: Liquidacion: A0 - Emizidn: ‘encimiento -
000000002701 _ 2005 | [25/04/2005] [25/04/2005] | 1™ Tasas matiicula
Aho académico: -

Aumno: M.ILF.:
MOM DEL COLEGID, Q12312313

Ampliasion coneepts:

. Ll [Ta545 DEL CENTRO &R0 2005-2006 - RELACION 4500000 - 2005-001
Tipo matricula: Nivel: Ao aplicacion:
Noercortiado | SINNIVEL 2005 |
Tipo Servicio: Ampliacion del servicio: Imparte:
-|Selecciune zErvicio u| |l 0,00} & |

1 Tasa LIEEROS DE CICLOS 150, 00] 4+ s
Z Tasa LIEBEROS EACHILLEERATO ZE0O, 45 ﬂ'
Lo
TOTAL:
ad | 400 45
Forma Page: r
‘Editar lineas recibo
- :
||mp"35":'I 046 u DATOS BANCARIOS
l%l Ertado: Remesa:
] Generado B[
Sucursal: O.C: N cuenta: |

[ L] CAMBIAR DE ESTADD

Trtular: | I | I | I
I |

(@D 2]z (=]

19

3- Boton “Impr.046”. Aparece la visién preliminar del 046 para imprimir. También aparecera el nimero

de liquidacion.
WBEncimiento:

Recibo : Liquidacian: A Emisitn:
000000002401 WIDME693694663 N 2005 25/04/2005] [25/04/2005]
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4- En centro adscrito va con este 046 y lo paga en ventanilla o cajero.

AT RER MRERETE
R e
€ P TR TR ¢ SO THRENCGA AL [H = ==} MOLDELD
QAR GEIN MESTIT LTI ELIC AT S BT W ONLA OTRAE INGFEBOE 048
LT -] Tl i, PRS0 FGLEN , SO DGR, OT F:ld MGAEIOS
EXVEERTES DONCERTD oiED DECLA A LA R: Q1
A

BB

SN T SLE R RTE b S it s
BERTR IENERM

rxermecen | X006 PRI B0 Y

= r D0 ol O | R AL NP L0 Y [Lsnt Lol B

= Q13311313 NOM OEL COLE3IO,

L L FLAvOL-FL N AT LY pld AL B0 NI ELL A FERL A = - T T

. CAR RER

P [ meE WL SR L LN PR LA N RICLA A
9595y cluDAn 4600

B R B e LK F e T | L, AN Y
R F

Tidkcd M ond nl pirativa & TAE B DEL GENTRD AF)0 1005-30 08 - RELACIOM 400000 - S0 001

Smowicino Immocts
1 TRk LIMENS OX CICCO3 1@D.,00
2 Thik LTINS ALCHILLEGRTD 00,45

TES INDATEENLA  GEENE O L P PR W LY

TIFESL 4 P M TOTHL . IO EESWE
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