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Sanaviron: Gestion de facturacion de recursos propi 0s para todas las

Dependencias de la Universidad

1-Sanavirén

Es un Sistema de Gestion para los Ingresos de Recursos Propios, y de Gestidon
Académica, cuyo objetivo es el de ser una herramienta para la facturacion y cobro de los
Recursos generados por venta de servicios y bienes que produce la Universidad en sus
diferentes Unidades de produccion, ademas de Gestionar la actividad académica

necesaria para realizar el cobro de los cursos en las dependencias.

2- Caracteristicas del Sistema

Disefiado en un entorno web, programado en HTML-PHP 5.3 y Javascript, se ejecuta en
un servidor web, tomando el cédigo como su entrada y creando paginas web como salida.

Utiliza un motor de base de datos Postgres SQL, es un sistema multiplataforma.

3-Requerimientos del Sistema

Al estar desarrollado en un entorno web, no requiere de instalaciéon de software, solo

navegador Mozilla Firefox y para informes lector de formato PDF, Acrobat Reader.

4- Usuarios del Sistema:

Entiéndase en calidad de tales a cualquier persona que teniendo permisos y
perfiles definidos, un rol determinado y clave de acceso, pueda cumplir funciones
especificas en el sistema tanto en el aspecto econémico, como académico, tales como

Administradores, Supervisores, Operadores y Cajeros.
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4.1 Creacion de Usuarios

La creacidon de usuarios se realiza en dos etapas debido a que esta implementado
la autenticacion (Open ID) y autorizacion de usuarios, primero se debe realizar el alta del
usuario en la base de datos Unica de la Universidad Nacional de Cérdoba (UNC) y luego
se debe realizar el alta en el sistema de gestion (Sanavirdn) , para que puedan desarrollar
las tareas que éstos son designados segun el rol.

El alta del usuario en la base de datos de usuarios para su “autenticacion” es
realizado por el actual responsable de la Mesa de Entrada en cada dependencia, dado
que esta base centralizada también contiene los usuarios del sistema de expedientes
Comdoc. En caso que fuese necesario se puede asignar esta responsabilidad a otro rol
en la dependencia.

El alta del usuario en el sistema Sanaviron esta descentralizada y esta a cargo del
administrador de permisos de la dependencia gue es el operador que puede realizar
en el sistema el otorgamiento a cada usuario de sus respectivos permisos. Este
Administrador de permisos a su vez es creado por el Administrador de Permisos del
Area Central que es responsable de la administracion y configuracion del sistema a nivel
de la universidad, en este caso en la Secretaria de Planificacion y Gestion Institucional
(SPGI)..

El usuario de la persona siempre se dara de alta por su cuil.

4.2 Tipos de Usuarios
4.2.1 Usuarios Centrales

Gestionan todas las funciones que atraviesen el sistema horizontalmente, es decir
todos aquellos datos contenidos en archivos maestros que sean comunes a todas las
dependencias de la universidad, y los que éstas solo tendran acceso de consultas tales
los casos de Fuentes de Financiamiento, Catalogos y otros, y también los que sean
particulares de cada dependencia que deban ser creados centralmente por sus
caracteristicas de definicion, tales los casos de Aperturas Programaticas.
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Roles de Usuarios Centrales

Administrador de permisos Central (de la SPGI): con atribuciones de
Administrador de permisos de Usuarios, sera el encargado de dar de alta, modificar o dar
de baja a los Usuarios Administradores de permisos de las dependencias. Esta
habilitacion se realiza en base a la documentacion recibida de las autoridades de las
dependencias, donde se detalla los datos de la persona responsable en la dependencia
del rol “Administrador de Usuarios de la dependencia ". Ademas existen los usuarios
gue administran los maestros centrales de aperturas programaticas, sub unidades de

ejecucion, rubros de ingresos, finalidad y funcion y grupos presupuestarios.

4.2.2 Usuarios de Dependencias

Sus funciones estaran limitadas a las que se correspondan a su dependencia en
particular, y segun los niveles de los roles que estaran definidos ya sea por los
Administradores Centrales o los Administradores de la dependencia por las caracteristicas
gue tendran éstas funciones seran:
Supervisores y Administradores de dependencias: cuyos roles y funciones tendran un
alcance para toda la dependencia.
El administrador de permisos de usuarios de la depende ncia es quien debe asignarle
a los usuarios en el sistema SANAVIRON sus respectivos roles, esta es la Unica
operacion que puede realizar este rol en el sistema.
Administradores y Operadores de Unidades de Producc ion de Recursos: con

alcance para gestionar Unicamente lo concerniente a su Unidad de Produccién.

5- Ingreso al Sistema

Para ingresar al sistema se debe escribir la direccion de SANAVIRON en cualquier
browser.
Es recomendable que se utilice el browser Mozilla Firefox.

1-Se debe ingresar al navegador Mozilla Firefox y luego a la siguiente url:
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http://200.16.30.4/testing/

2-Presionando el botén acceder se va a una pantalla donde es necesario , Ingresar su

usuario y contrasefia, luego presionar el boton Autenticar.

frchien Edfar  er Historial  Marcadores  Herramientas:  Ayuda

el UNC - Autenticacidn

| (' ) ) openid. unc.edu.ar:8080openaselect profilesopenidi7openid.assoc_hand = C“| Ev GGongle )"-f.‘" 1} E I 4 | =
bt
UNC | Universidad .. openl D
Nacional
de Cordaba U N C
UNC
Autenticacion
—Ingrese sus credenciales:
Usuario; ‘
Clave: "

l Autenficar ” Walver l s’ V‘ammman Ingrese su Usuario y

_+ Clave

Luego presione el botén
AUTENTICAR

‘..............

Luego aparecera otra pantalla solicitando autorizacion, para ingresar debera
seleccionar “Sl” para autorizar enviar datos.
En este momento el usuario ya fue autenticado, ahora el usuario podra ingresar al sistema
SANAVIRON si fue dado de alta en este sistema.
Sera necesario seleccionar su dependencia correspo  ndiente.
En caso que el usuario trabaje en varias dependencias con el sistema SANAVIRON, se le
presentara un lista para que elija a cual dependencia desea ingresar.
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Cabe destacar que en cada dependencia el usuario puede tener diferent  es roles y en
CADA DEPEDENCIA debe ser dado de alta en el sistema SANAVIRON con sus

respectivos roles.

6- Pasos de configuracion Inicial del sistema

6.1 Paso O — Acceda al menu en la opcién Maestros de la dependencia segun figura en
la pantalla, verificar si esta creada la dependencia.

6.2 Paso 1 - Cargar los Maestros Centrales . Estos maestros lo cargan los usuarios que
tienen los roles centrales.

Los roles centrales actuales son:

El Administrador Central de Contabilidad

Puede realizar:

0 Administracion de Familias.

o Administracion de las Fuentes de Financiamiento (precargado).
o Administracion de las Cuentas del Catalogo (precargado).
o]

Administracion de la Finalidad y Funcion (se define por dependencia) .

El Administrador Central de Presupuesto

Puede realizar:

o Administracion de Aperturas Programaticas.

o Administracion de Sub y SubSub Unidad Ejecucion.
o Administracion del maestro de Dependencias.
0

Administracion de Grupos Presupuestarios.

El Administrador Central de Computos

Puede realizar:
0 Administrar los usuarios con rol “Administrador de Usuarios de

Dependencias .
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El Administrador Central de Tesoreria

Puede realizar:
0 Registrar las cuentas bancarias recaudadoras y datos necesarios de
configuracion para habilitar en las unidades de produccion de las
dependencias los medios de pago electréonicos (Red Link, Rapipago,

Convenio Recaudacion Banco Nacidn, etc.).

fychivo- Editar  Ver  Historiasl  Marcadores  Herramientas  Ayuda

m Sanaviran

& | P @ 200.16.30.4restingfmeny_gestion_ecomomicoUNO php ¢ | |8 - cooge 2B ¥ & =

Maestros Consultas Configuracion Gestion Administracion de Usuarios HIFHERG PR 1

a ¥

'9-

l‘5

6.3 Paso 2- Definir Unidades de produccion de recur sos de la

dependencia

Es toda unidad organizativa con capacidad de administrar bienes y medios para la
produccion de recursos dentro de una dependencia, que tiene definido responsables y
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cuyas actividades responden a una forma particular de gestion que la hace diferente a
otra unidad de gestion.

Permite observar las Unidades de produccion a la que presta servicios el punto de
Caja.

Todo lo que se gestione en una unidad de produccién no es compartido por otra
unidad de produccion salvo los maestros centrales y en caso que una caja haya sido

configurada que pueda facturar los bienes y/o servicios de varias unidades de produccion.

Acceda al Menu de la Pantalla principal en:

Configuracion » Adm.Gral.Economica » UNIDAD DE PRODUCCION RECURSOS

6.4 Paso 3- Crear los usuarios en la unidad de pro  duccion

Configuracion vy asignacion de roles en el sistema Sanaviron

El administrador de permisos de usuarios de la depende ncia es quien debe asignarle
a los usuarios en el sistema SANAVIRON sus respectivos roles.
Se Agrega un usuario presionando “Agregar Usuario ”
En esta pantalla se presentan 4 roles disponibles en el modulo econdmico de bienes y
servicios.
Dichos roles son:

o Perfil Administrador general econdémico

o Perfil Administrador econémico.
o Perfil Supervisor econémico.
0

Perfil Operador Caja.
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drchivo: Edtat et Historial Marcadotes Hetramientas  Ayuda

Wt SANAVTRON

'._\(' | b 200.16,30.4ftesting aut_gestion_usuarios1,php v | |E' Google ﬁ" %8 ¥+ & ‘ =
il
Maestros Consultas Configuracion Gestion Administracion de Usuarios HABETTRANTR =
: LBR (L
Administracion de Usuarios =
LB Ackministrac
¥, “ [ | i
Anragarlsuatio| 1 :
'-' [ I ————
. ‘_ e’ ‘.. == w oInidad de Produccion i ! ] Yer
Id Usuario Ap Modificar Desactivar Activar.
Recursos Nivel
: '_MﬁlSUERO 5Py GI-TESORERIA-ARES | = .
1 (23223750974, o0 ACTIVO centReL [ Vi ] [ il ] [ W ] [ l
. | %S.F‘.}f 3.1, -TESORERIA-AREA P o .
2 [20317692715RIVAS ANDRES  [INACTIVO| 2 [ £ ] [ & ] [ Y [ B
3 20315578230RICCO PABLO  |INACTIVO DGCYF-SRYGI | /£ EImiE2anea
259(27232877702|MARGARA PAOLA [ACTIVO |DGPP-SPYGI ]| (&) |[[&]|B
%zﬁni;:zn294??2552§E?EDGRCIJGUEZ DEM lacTivo |arp-spyal Z] | (#] |l&¢]|B]
| IGRASSETTI 15.P.y G.I-TESORERIA-AREA P .
,2512?25?580429:.#@% ACTIVO CENTRAL 2] &) |[[&]|lB
fopaske s mppeendome sumenns Vowin 15PY GIL-TESORERIA-AREA| M0 e R E=E

El administrador debe hacer clic en la casilla que tiene el rol a asignar al usuario.
Ademas el administrador debe registrar a que unidad de produccion de recursos (antes
satélites o Sigeco) pertenece el usuario que esta dando de alta.

Una vez que ingreso Yy seleccion6 todos los datos debe apretar el boton “Grabar” para

guardar los datos.
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Modificar los datos de un usuario

Sistema de recaudacion de la UNC

Si el administrador necesita actualizar o modificar los datos de un usuario del

sistema de SANAVIRON, debe apretar el boton “Modificar ” de la fila donde se muestra el

usuario a modificar.

Cuando se aprieta el botdn “Modificar ” se visualiza una pantalla con los datos registrados

del usuario, en esta pantalla el administrador puede modificar los datos y debe elegir el

boton “Grabar” para registrar los cambios.

Activar o Desactivar a un usuario en SANAVIRON

En caso que se necesite desactivar a un usuario del sistema para no permitirle su

ingreso al sistema el administrador debe elegir en la fila del usuario el boton

“Desactivar*.

Si el administrador necesita consultar que roles ti

elegir en la fila del usuario el botén “Ver Nivel”

ene asignado un usuario debe

ﬂr'-:f'ii'-.-'uzn E-:Iit-.ar Ewt 'H_is.r.u:-t:i'-al ﬂér‘u:-au:iu:ure:: i-ierr'-arnien.r;as Ayuda
E Sanavirdn
&= 200.16,30.4/testing/alta_usuarios, phpraccion=alta E' Google 7 ﬁ B 4+ @ =
Maestros Consultas Configuracién Gestidn Administracién de Usuarios FATVET TR L 22
Agregar Usuario: ALTA
Ustiatio (15 | — | (Ingrese CUIT sin
quicnes
Nambre {(*
Apellido {*
Correo Electranico;
Mivelas de Acceso:
L] Administrador General Econémico L] A(J|||!|1lsiratlnr il
Académico
L1 Administrador Econdmico [ Administrador Académico
L] Supervisor Econdmico [] Consulta
L] operador Caja L] Operacional Académico
L] Autoridad Dependencia ] Autoridad de la UNC
U:T".jad de Produccién de Recursos | DGT] ? 3l ?
( )' ‘~ ______________ []
1
[ Grahar ” Cancelar ] : SCELELEEEEE R =
Seleccione los Roles :

oSt o

para cada Usuario
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6.5 Paso 4- Dar de alta los puntos de caja

El rol del Administrador General Econ6émico  sera el de configurar los datos
iniciales a nivel de dependencia, segun lo debe haber definido el Maximo responsable
Econdmico de su dependencia. su funcidon sera de administrar los maestros de bienes,

servicios, subcuentas contables y cédigos de facturacion.

Punto de Caja

Podemos denominar al Punto de Caja como el conjunto de accesorios y
programas para computadora que funcionando en conjunto, realizan operaciones que
permiten imprimir un ticket y/o factura de venta, emitir reportes relacionados con la misma.
En el sistema, Punto de Caja simula a la caja registradora.

La definicion de los puntos de Caja, segun esquema preexistente o bien reordenar
creando nuevos, ademas de asignar a que Unidades de produccion se asociaran a
estos puntos de caja es una tarea fundamental que debe realizarse para organizar la
forma de recaudacion en la dependencia.

Ud. podra dar de alta a un nuevo “Punto de Caja” , consultar a que Unidades de
produccion esta prestando servicios, modificar sus datos actuales o eliminarlo de la lista.
Usted también puede Modificar o borrar Datos de un punto de caja (mas informacion ir al

manual del usuario para el Administrador General Econémico).

Dar de alta un punto de caja nuevo

Ingrese al Menu:

Configuracion » Adm.Gral.Economica P Punto de Caja » Administracion de Punto de

Caia

Presione con el puntero del mouse en “ Agregar Punto de Caja ” oen latecla “+”
Debera llenar los siguientes campos:

Los campos con (*) son obligatorios.
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o Nombre del Punto de Caja (*): Es el Nombre o identificacion del punto de
caja.

o Ubicacioén de la Caja (*): locacion fisica en donde se encontrara el punto de
caja.

o Unidades de Produccion de Recursos que recaudara la Caja: igual a lo
gque describimos en modificar, deberemos asociar las Unidades de
produccion de recursos a la que prestard servicios este punto de caja.
Primero presionamos sobre el boton “Buscar U/Produccion de Recursos”.
Nos aparecera el cuadro “Elegir Unidades de Produccion de Recursos”:

Después, tildamos con el puntero de mouse los cuadros de las Unidades de
produccion de Recursos que necesitamos asociar, y luego presionamos el botén “Enviar
U/Produccion de Recursos” sobre los recuadros que estan debajo del titulo

“Seleccionar”:

ar EHi'-.-' o] El:lit-.i i

m Sanaviran

6 200,16.30.4/testingfalta_punto_venta.php?accion=alta o E-Gtmgle _,'r. f? E ; i

Maestros Consultas Configuracion Gestion Administracion de Usuarios HUSHRRG DTS 1

Puntos de Caja: ALTA

Mombre del Punto de Caja () |
Ubicacion de la Caja ("1 |

Unidades de Produccian de

Recursos para las cuales 4
Recaudara la Caja: - ’ Buscar U/Produccion de Recursos ] '
r . Y e e e emmmmn
Asignar supervisores: Asignar la
[ Buscar Supervisores ] Unidad
Imprimir Factura en (% O a4 O Ticket de Prod 1iccidn
I Grahar ” Cancelar I
™ Asignar
{---' tmm==s=== Sypervisor de
caja
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Vuelta a la pantalla de alta, presionamos “Grabar” para que la operacién tenga

efecto.

6.6 Paso 5 Asignar Cajero a Punto de Caja y supervi  sores a las cajas

Una vez que se crearon los puntos de caja de la dependencia se debe asignarle los
cajeros que facturaran en dichas cajas. Para esto se debe ir al menu
Configuracion/Adm. Gral Econdmica/Punto de Caja/Asi  gnacion de Cajero .

En esta opcidn solo se visualizaran los usuarios que tengan el rol “Operador Cajero”.

Cajeros Asignados

Podra consultar los cajeros que actualmente tiene asignados a este punto de caja,
presionando el botdn Buscar Supervisores , mostrara una grilla con los cajeros para

seleccionar.

Eliminar_ un Punto de Caja __ (Para mas Informacion ir a Manual del usuario para el

Administrador Gral. Econémico).

Arc hl o @:Iit.-ar

e 200.16.30. 4/testing/asigno_cajera_pyw.php c = Google % E " ‘ﬁ
&

Consultas Configuracion Administracion de Usuarios HASHERE RSO IE '

Adm. Gral

Asignacion de Caj

Cajeros
Nro. Punto de  MNombre del Punto de Unidad de Asignar
X . . . Asignados
Caja Caja Produccion Cajero 2
a Cajas
(=] s =] = =
i TESORERIA SPGI ARTIGAS MN°160 - 5°PI [ - ] ’ : l [ Y J

SPGI UMNC
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6.7 Paso 6 - Crear los bienes/servicios y codigos  de facturacion

El Administrador Econédmico es el responsable de administrar el maestro de
bienes/servicios y codigos de facturaciéon dentro de su unidad de produccion. El

administrador debe crear el bien/servicio a facturar y crear su codigo de facturacion.

Ingrese al menu Gestion/Configuracion Adm. Economica/ABM Bienes y Servicios

Gestion » Configuracion Adm.Econémica P Bienes y Servicios

Aqui el administrador puede dar de alta un bien o servicio o modificar sus datos o
eliminarlo. La modificacion o eliminacién de este maestro solo se permitira en caso que el
bien o servicio no tenga asociada facturas.

Se puede realizar:

grehivo.  Editar  Mer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

B Sanaviran

& 200, 16,30, 4 testing/ alta_serviciosBienes, php E‘GUUGHE ..'r. ﬁ B ¥+ # —

Consultas Configuracion Administracion de Usuarios HASHERG RN TE T ’

Bienes y Servicios: ALTA

Familia de bienes {* ) I-Seleccione un Grupo de Familia v:
codigo (*3: '
Mambre [ *7:

Precio unitario { *} {ingrese decimal con punto gj.
9.9

Autoriza Edician de precio en Facturacian {*): 3 sl O HO
Marca: -

Cantidad:

Cantidad minima de stock:

[ Grakbar ][ Cancelar
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Alta de un bien

Si el administrador necesita registrar un bien debe hacer click en el link “Agregar
un bien o un servicio " o en el botéon +, esto hace que se despliegue una ventana donde
el usuario seleccionara a que tipo pertenece lo que esta por dar de alta , que en este caso
es un Bien por lo que seleccionara la opcion BIENES.

Después que el usuario hace click sobre la opcion BIENES y aprieta el botén “Siguiente ”
Los campos que tienen un (*) son obligatorios de ingresar.

Los campos obligatorios son

o Familia de Bienes : el usuario le asigna al bien una familia.

o Cadigo: es el cddigo alfanumérico que identificara al bien y sera
posteriormente el cddigo de facturacion.

o Nombre . Descripcion del bien.

o Precio unitario : es el precio unitario que tiene asignado el bien. Si es un
valor decimal se ingresara con punto decimal NO COMA.

o Cantidad : cuantia relacionada con el precio unitario.

o Autoriza Edicion de precio en Facturacibn : si el administrador
econdémico marca el “Si” el precio de este servicio en el momento de su
facturacion podra ser modificado por el cajero, en caso de seleccionar

“N0” no se permite su edicion por parte del cajero.

Los campos opcionales son:

o Familia de Bienes : el usuario le asigna al bien una familia.

o Caddigo: es el cdodigo alfanumérico que identificara al bien y sera
posteriormente el codigo de facturacion.

o Nombre . Descripcion del bien.

o Precio unitario : es el precio unitario que tiene asignado el bien. Si es un

valor decimal se ingresara con punto decimal NO COMA.
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o Cantidad : cuantia relacionada con el precio unitario.

0 Autoriza Edicion de precio en Facturacibn : si el administrador
econdémico marca el “Si” el precio de este servicio en el momento de su
facturacion podra ser modificado por el cajero, en caso de seleccionar

“NO0” no se permite su edicion por parte del cajero.

Los campos opcionales para un Bien son:

o0 Marca: nombre del que origino el bien.
o Cantidad minima de stock
o Una vez que el administrador econdmico ingreso los valores en todos los

campos debe hacer click en el boton “Grabar” para registrar el bien.

a)Alta de un servicio

Si el administrador necesita registrar un nuevo servicio debe hacer click en el link
“Agregar un bien o un servicio " o en el botébn +, esto hace que se despliegue una
ventana donde el usuario seleccionara a que tipo pertenece lo que esta por dar de alta ,
gue en este caso es un Servicio por lo que seleccionara la opcion SERVICIOS.

Al hacer click en el botdn “Siguiente ” se despliega la ventana de alta de servicios.

ﬂr-.:f';i'-.-uz. Editar  “er ﬂisr_-:-ri.al Marcadores  Herramientas  Avuda

m Sanavirdn

= 200,16,30.4/testing/alka_serviciosBienss.php E'Gnugle _,'r. ﬂ’ B ¥+ #

Maestros Consultas Configuracién Administracion de Usuarios HAGERD RTTOE ’

Bienes y Servicios: ALTA

Familia Servicios (* ) Seleccione un Grupo de Familia v:
cadigo (%)
Nombre (* )

Precio unitario (*} {ingrese decimal con
punto ej 9,93 ¢

Autoriza Edicion de precio en Facturacion
) € C 51 O NO

@abar ” Cancelar
5»H
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Los campos que tienen (*) son obligatorios por lo que el administrador econémico

debera ingresarlos para poder realizar el alta.

Los campos obligatorios son:

o Familia Servicios : el usuario asigna al servicio una familia.

o Cadigo : es la codificacion alfanumérica que identificara al servicio y que
se utilizara para generar el cédigo de facturacion.

o Nombre : descripcion del servicio.

o0 Precio unitario: valor unitario del servicio.

Autoriza Edicién de precio en Facturaciéon  : si el administrador economico marca el “Si”
el precio de este servicio en el momento de su facturacion podra ser modificado por el
cajero, en caso de seleccionar “No” no se permite su edicién por parte del cajero.

Cuando termina de ingresar todos los valores de los campos el usuario debe hacer click

en el boton “Grabar” para registrar el nuevo servicio en el respectivo maestro.

Para crear el codigo de facturacion se debe ir al menu

Gestion » Configuracion Adm.Economica » Caodigo de Facturacion

Al hacer click en “Agregar Cédigo de Facturacion ” se visualiza la pantalla que
permite ingresar la forma de imputacion del cédigo de facturacion. Esta imputacion es la
gue determinara como seran generadas las partidas de crédito de la recaudacion de

recursos propios de Sanaviron cuando sean pasadas al sistema Pilaga.
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l-‘

Cédign de facturacidn ﬂ _m

TASA DE
Ta5A01 SERVICIOS  ACTIVO  TASAS RR.1011/97 ]
RR.1011/97

() Seleccione un Bien ¥
CJ Seleccione un Servicio ¥
) Seleccione un Curso ¥

Familia Servicios (*): Seleccione un Grupo de Familia
Cadigo de Facturacion

{3

Cddigo de Convenio: _

Imputacion Presuplestaria
Ejercicio: #-Ejercicio Actual Moneda: 1-Pesos
Fuente de Financiamiento: | 12 || RECURS0E FROFIDS Grupo Presupuestario:f 0001 || SIN GRUPO PRESUPUESTARID v

Tipo de Ingresao (*):

Unidad de Ejecucidn (*): Seleccione una Sub Unidad - Sub SubUnidad M
Apertura Programatica (%) Seleccione una Apertura - Actividad

Inciso (*): 3 || Servicios no Persanales |+

Tipo de Erogacidn: 21 || Aplicaciones Carrientes
Partida Principal (*): 0|/ Sin Partida Principal |
Finalidad - Funcidn (*): 3|4 || Senvicios Sociales || Educacion y Cultura |3

Porcentaje de Ingreso (%) (*):
Ihgrese decimal con punta (Ej: 99.99)

fAodificar Partida | Agregar Partida

PARTIDA PRESUPLESTARIA PORCENTAJE

Grabar Cadigo m
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6.8 Paso 7- Facturar
Una vez que se ha configurado las unidades de produccion en la dependencia, los

puntos de cajas, cajeros y cédigos de facturacion ya es posible comenzar a facturar.

Gestion » Configuracion Adm.Economica P Facturaciéon »Emision de Factura

Si el cajero esta asignado a varios puntos de cajas al ingresar a esta opcion se le
presentara una lista con las cajas y debera seleccionar cual es la caja donde esta por
comenzar el turno de facturacion. En caso que el cajero solo este en una sola caja

ingresara directamente a la pantalla que le permitira facturar.

GEMERMR FACTLRA

Facturar a: Imprmir Factura &n: Punto de caja: 1 TESORERIA SPGI
& g . >
'G} Consumidor Final ‘. - ." |~ ....... =
D Ticket u
= e e ——————
O.Numno " Fecha: | 1709/2014
n I N — Chdige cupsn: | Ao Recuarde uzar z0le navegador hiozilla Firefox
'C‘I'Tercem 9 pan: = Confiquracidn Navegadar
O Empraza
Condcén devama | o | CONTADD ] Medio 425380 | EEE L EFECTIVO [w]
Mombre (73 COMSUMIDOR FIMAL Hro documento: l:l
Domicilic: CUIT:

Obzervacionas:

Cadigo 73 [ ."-.., Descripoion (1

Obzervacionas
dal Cadigo:

Pracio (%1: $|:| (Cx;"“dad |:| Importe &1 § 0| G agregar |
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Submenu Facturacion

Operaciones del sub menu Facturacion para el rol Ca  jero
Las operaciones que puede realizar el cajero son:
0 Emision de Factura
o Cobro factura en cuenta corriente con la Impresion de su correspondiente

recibo.

Emisién Factura: Cémo generar una factura
Al acceder al Menu Gestion/Facturacion/Emision Factura se abre la ventana
principal de facturacion, mostrando el nUmero de caja que se encuentra habilitado, en este

ejemplo es el Punto de caja : 1 Tesoreria SPGI

Las facturas se podran realizar a:

o Aun alumno de la Facultad que este registrado en el maestro de alumnos de
Sanaviron.

0 A un tercero a la Universidad que este registrado en el maestro de Clientes
de Sanavirdn. El tercero puede ser una persona fisica o juridica.

o A un consumidor final, permitiendo ingresar informaciéon méas detallada
sobre este tipo de persona. Estas personas no se registran en el maestro de
personas ni clientes pues son ocasionales.

0 A una empresa en el caso que la factura deba estar nominada a nombre de
una empresa que es la que esta aportando los fondos de lo que se esta

facturando.

Una vez generada la factura podra ser impresa en formato para el formulario
preimpreso en A4 que se vende en Tesoreria de la SPyGl o en formato ticket utilizando la
impresora Tickeadora.

La impresion se realiza por el browser que esta utilizando, recomendandose el Firefox
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Mozilla.

Formato de la factura: Preimpreso A4 o Ticket (ir a Manual para operador de caja)
Para determinar que formato de impresion tendra la factura que permite al cajero elegir
como se imprimira la factura. Esta opcién es pre-configurada al momento de crear el
punto de caja.

La opcidon que puede utilizar el cajero es:

Si esta seleccionado la opcion “Imprimir factura en: Ticket” la factura saldra
impresa directamente en la impresora en formato ticket, si esta seleccionada la opcion
llamada “Imprimir factura en: A4” la factura se imprimira en formato para el formulario

preimpreso en hoja A4.

Ahora veamos en mas detalle las opciones de como se selecciona la empresa o

persona a quien se le esta facturando:

Facturar a un alumno

Para facturar a un alumno de la UNC debe hacer click sobre el botén “Alumno
Se abre una nueva ventana donde el cajero debe elegir a nombre de quien va a generar
la factura. En este caso necesita realizar una factura a un alumno por lo que el cajero hizo
click en el botén que se encuentra a continuacion de la palabra Alumno.
Se despliega una pantalla llamada “Gestion de Alumnos ” que permite al cajero buscar al

alumno o en caso que necesite darlo de alta.

En esta pantalla el cajero puede:
0 Buscar por el apellido o documento del alumno
0 Buscar un alumno existente en el maestro.
o Agregar un nuevo alumno.
(Para mas informacion de estos procedimientos ir a Manual del usuario de Sanaviron para

operador de caja).
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Si el usuario no necesita realizar la busqueda hace click en el botén “Cerrar y seguir

} Datos del Alumno - Mozilla Firefox

Facturar a un tercero

Ingresar o seleccionar el tercero al que ira nominada la factura. Para ello hace click

en el botdn lupa que se encuentra a continuacion de la palabra

Se abre la ventana que permite buscar y elegir a una persona (fisica o juridica), en este
caso es un tercero a la universidad.
El usuario puede:

0 Buscar un tercero por el cuil o razon social si la persona es juridica.
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0 Buscar un tercero por el apellido, CUIT/CUIL o documento si la persona es
fisica.
0 Realizar el alta de un tercero.

Un aspecto que es importante de destacar es que en Sanaviron se entiende que
una persona debe registrarse en el sistema una sola vez con sus datos personales (o
razon social en caso de ser una persona juridica) creando un repositorio de “personas " y
si esa persona es alumno, docente o una persona juridica se va dando de alta sus
respectivos roles.

Cuando se esta por realizar el alta por ejemplo de un tercero como primer paso se
le presenta al usuario una opcién de busqueda (por nimero de documento o cuit) para
gue verifique que la persona que esta por registrar no este en el sistema pues puede
haber sido dado de alta pero con otro rol por lo que no necesitaria ingresar sus datos
personales sino solo dar de alta el nuevo rol que en este caso es “tercero ”.

En caso que lo encuentre solo debera darlo de alta con el nuevo rol , si no lo

encuentra debera darlo de alta con sus datos personales.

a) Buscar un tercero por el cuit 0 razén social si la persona es juridica

Si el cajero necesita facturar a un tercero siendo la misma una persona juridica
puede buscarlo por cuit 0 su razon social.

Debe estar seleccionada la opcion "Persona Juridica ” lo que habilita los campos de
basqueda por cuit o razén social. AL buscar un tercero por el CUIT (ingresar sin guiones).
También lo puede buscar por su razén social “comp.” (puede ingresar parte del nombre)

solo debe seleccionar en la lista de busqueda “Razon Social ™.

b) Buscar un tercero por el apellido, CUIT/CUIL o d _ocumento si la persona es fisica

Si el cajero necesita facturar a un tercero siendo el mismo una persona fisica
puede buscarlo por apellido, cuit /cuil o documento.
Debe estar seleccionada la opcion “"Persona Fisica ” lo que habilita los campos de

busqueda por cuit /cuil, apellido o numero de documento.
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Realizar el alta de un tercero _ para mas detalle ir a Manual del usuario de Sanavirén

para operador de caja.

En Sanaviron se entiende que una persona debe registrarse en el sistema una

sola vez con sus datos personales (o razon social en caso de ser una persona juridica)
creando un repositorio de “personas " y si esa persona es alumno, docente 0 una persona
juridica se va dando de alta sus respectivos roles.
Cuando se esta por realizar el alta de un tercero como primer paso se le presenta al
usuario una opcion de busqueda (por numero de documento o cuit) para que verifique que
la persona que esta por registrar no este en el sistema pues puede haber sido dado de
alta pero con otro rol por lo que no necesitaria ingresar sus datos personales sino solo dar
de alta el nuevo rol que en este caso es “tercero .

La primera pantalla que se le despliega al usuario es la opcion de busqueda

Alta de una persona juridica y persona fisica mas detalle ir a Manual del usuario

operador de caja

En la pantalla de alta el usuario puede ingresar los datos obligatorios o si desea
registrar todos los campos que se solicitan los puede habilitar para su ingreso haciendo
click sobre la opcidon Agrega mas datos.

El usuario debe elegir si la persona a la que esta por registrar es persona juridica o
fisica para que se habiliten los campos correspondientes. Si es persona Juridica se edita
el campo razén social y CUIT, si es persona fisica se edita el campo apellido, nombre,
documento, CUIL, teléfono fijo y e-mail 1.

El sistema verifica cuando el usuario este ingresando el cuil en el campo de texto
habilitado (persona fisica) que no exista en la dependencia. Esta verificacion se ejecuta

cuando se hace “enter” sobre el campo (CUIL) mostrando un mensaje.
Una vez que el usuario termina de registrar los datos debe apretar el boton

“Ingresar datos” para que se graben los mismos en el maestro de personas y roles de

personas de Sanavirén. Cuando se registrd el tercero, el sistema vuelve a la pantalla de
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“Gestion de terceros ” donde el cajero puede seleccionarlo para generar la factura.

Sistema de recaudacion de la UNC

Antes de realizar el alta el usuario puede verificar con la pantalla de “Buscar

tercero ” que se abre al ingresar al alta si la persona ya existe en el sistema pero con otro

rol donde solo deberia habilitarlo en esta pantalla como tercero o si ya esta como un

tercero y el cajero no se dié cuenta por lo que no deberia realizar el alta.

Extranjero: (5| (NO
Ocupazion: |
Alojamiento: |

Tiempa
Estadia:

Registro de
alta:

Los campos con (%) san obligatorios

Motivo Estadia:

Como se Enterd:

el
V) 200.16.30.4/testing/am_alumnas_fac, php?accion=nusyo o
& Lm H ¥ ® =
- Datos del Alumno M., W3
R0 ANDIREA ‘1 -
Apellido (*5: | | Mormbre (*4:
Documento 1 GLEEE L
(i DN &} {Sin guionges)
Tel, fijo: _ E-mail 1!
Agrega o
mas datos: Q81 Ono
Tel, Mévil: E-mail 2
Sexo. Masculino  Femenino Fecha Nac.:
Pa_ls e Provincia/Estado: .
origen:
Ciudad: Barrio:
Calle: Nimera:
Piso: Dpta:
Bl Observaciones:
Postal;

Si la persona existe pero con otro rol la pantalla le visualiza el dato de dicha
persona informando si la persona encontrada esta registrada como persona fisica o

juridica. El usuario para seleccionar esta persona debe hacer click en el boton “Elegir .
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frchive Edibar  Wer Histonal  Marcadores  Herramientas  fvuda

\CAJA POPULAR AHORRO TUCUMAN 305179599551

BAMCO CREDICOOP COOPERATIVG LIMITADD 130571421352

NACION SEGUROS S& 30678561165

ASOCIACION MUTUAL SANTA RITA 30678706229

FUNDACION FAC.FILOSORY HUMAN, 30680957459

GALICIA SEGUROS 5.4, 306887145522

A50C.MUTUAL EMPL. UNC, JUAMN CAMPIS 30692997715

'FUMDACION FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS 30708222271

CLUB MUTUAL EMP.UNC.OBISPO TREIO 33708033509

Si la persona no existe en la base de datos personas o ya existe con el rol que se
desea dar de alta en este caso es “Tercero ” el sistema muestra el mensaje informando de

esta situacion y el usuario debe hacer click en el boton “Cerrar y seguir con la carga ".
Hasta aqui vimos como se debe hacer para que la factura sea generada a un

tercero, a continuacion, se vera como hacerla a un consumidor final y a una empresa que

abona un servicio o bien a nombre de otra persona.
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Facturar a un consumidor final

Puede presentarse el caso que el cajero necesite realizar la factura a un
consumidor final.

La forma de ingresar a la pantalla principal es igual a lo explicado en 3.1.,el cajero
debe seleccionar el punto de caja en el cual va a facturar.

Una vez en la pantalla principal de facturacion debe hacer click sobre
“Consumidor final ”

Al seleccionar esta opcion automaticamente se completa el campo Nombre con el
texto “CONSUMIDOR FINAL”. Este campo es editable por lo que si el cajero necesita
ingresar otro texto aclaratorio puede modificarlo, siempre teniendo en cuenta que este
texto saldra en la factura donde figura a quién se le esta realizando la factura.

La siguiente pantalla muestra una factura que se va a generar a un consumidor

final:

Facturar a una empresa

Nominada a una empresa, que es la que esta aportando los fondos para la
adquisicién del bien o servicio facturado.

En estas situaciones el cajero puede utilizar la opcion de facturar a una empresa,
para ello una vez que se encuentra en la pantalla principal de facturacion el cajero debe
hacer click sobre la opcion “Empresa”, lo que habilita el campo llamado “Nombre (*)”
donde el cajero puede ingresar el nombre de la empresa que debe estar en la factura.

Cuando el cajero hace click sobre el boton “Empresa” se habilita el campo de texto

llamado Nombre donde el cajero ingres6 el nombre de la empresa.

Hasta aqui vimos como se debe hacer para que la factura sea generada a una persona

fisica o juridica, a continuacion, se vera los siguientes pasos para generar una factura.

Seleccionar forma de pago y condicion de venta

Una vez que se ha seleccionado la persona a quien facturar el cajero debe elegir la
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forma de pago de la factura y su condicién de venta.

Por defecto el sistema muestra en “Medio Pago (*)”: “EFE-EFECTIVO” pero si el
cajero necesita cambiarlo solo debe hacer click sobre este campo lo que desplegara una
serie de opciones de pago que podra elegir. Lo mismo sucede con la condiciéon de venta,
por defecto el sistema le muestra “CDO-CONTADOQO?”, pero si el cajero necesita generar
una factura en cuenta corriente debera hacer click sobre la lista y cambiar a la condicion
“CTE-CUENTA CORRIENTE”, lo que generara una factura pero esta factura no estara en
estado “Cobrada ™.

Luego que el cajero ha seleccionado el Medio de Pago (*) y la Condicién de

venta (*) de la factura solo falta agregar los items que va a facturar.

Agregar items a factura

Una vez que el cajero selecciono la persona o entidad a facturar, el medio de pago
y la condicién de venta debe agregar los items o renglones de la factura.

Para ello debe ir al boton lupa que se encuentra en el campo llamado “Cddigo " :

Si conoce el cbdigo del bien o servicio a facturar puede ingresar dicho cédigo de
facturacion y haciendo “Enter” sobre este campo el sistema le visualiza la descripcion que
coincide con el cédigo, sino debera buscarlo apretando el botén lupa que se encuentra al
lado del campo Cddigo . A continuacién se muestra la ventana de busqueda de articulos.

El cajero en esta pantalla puede buscar el articulo por codigo de facturacion o
descripcion. Para seleccionar el articulo el cajero debe apretar el boton “ELEGIR”, lo que
retorna a la pantalla principal de facturacion. Una vez que ha seleccionado el item a
facturar el cajero en esta pantalla debe apretar el boton “Agregar ” para ingresar el articulo

como item de la factura.
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ﬂi‘u:ﬁi'-.w'u:u Eﬂitar et ﬂ'i':'-tcurilal Marcadares Herrarnien;a:: fiyuda

Wi Generar Factura

Sistema de recaudacion de la UNC

(' J ) 200,16.30,4/kestingFacturacion, php

- ¢ |B- cone Pled & &S

Maestros

Consultas

Configuracion Gestion Administracion de Usuarios Acerca de Sana

Condicion de
werta (%)

|CD0 - CONTADO vl

Mormbre (*); ‘

IPagar deuda Alumna

[ Alu

Damicilic: |

| cur

Chservaciones: |

»|
MUSLERD ANDREA 1_

Medio de ;
e EFE-EFECTIVO %

Nra

documenta: I:l

awe |4 ¢

Obzervaciones
del Cadiga:

§
Precio (") |:| o
*

Canticlad

CODIGO

DESCRIRCION

\_C‘-E:_” imprimir H @ cancelar ‘

CANTIDAD.  PRECID" IMPORTE

TOTAL § 0

EFECTIVO)

k]
[T a3 Il

Autorizaciéon para la edicion del precio

Se restringe esta posibilidad para incrementar la seguridad en el momento de la
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ingreso a la opcidon “Gestion/Configuracion Adm. Economica/Bienes y Servi cios” y

autorizo la edicion del precio en la facturacién haciendo click en el boton Si.

Los bienes y servicios ya dados de alta por defecto su precio es evitable si el
administrador econdmico necesita restringir esta posibilidad al cajero debe ingresar a

cada bien/servicio y configurar la “no-autorizacion”

Ediciéon de la descripcion del bien/servicio en la f acturacion

Para incrementar la seguridad y mantener la consistencia de los datos dados de
alta en el maestro de bienes y servicios con los que se registran en los renglones de la
factura a partir de la version 1.2 se elimina la posibilidad de modificar la descripcion del
bien/servicio a facturar. Si el cajero necesita agregar una descripcion extra a la que esta
dada de alta se habilita un campo de texto que permite ingresar esta descripcion.

La descripcion no es posible que el cajero la modifique, si necesita agregar un texto
extra se habilitd un nuevo campo editable que se anexa a la ya existente descripcion del
cédigo. Cuando agrega el renglén se visualiza el texto original del servicio y a
continuacion el nuevo texto.

Si el texto sobrepasa el espacio dedicado para el renglon en la factura preimpresa
automaticamente pasa al siguiente renglon.

El total de lineas que pueden incluirse en la factura preimpresa en A4 es 9, si pasa
esta cantidad el sistema le visualizard un mensaje no permitiéndole generar la factura
para evitar que la impresion se genere corrida en una segunda hoja.

En el formato Ticket no hay limite de renglones.

Cobro de Factura en Cuenta Corriente

En caso que el cajero haya generado una factura en cuenta corriente para realizar
el cobro de la misma debe ir a la opcion “Gestién/Configuracion Adm.
Economica/Facturacion/Cobro Factura en Cuenta Corri  ente”

Para realizar esta operacibn el cajero debe ingresar al menu
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Gestion/Facturacion/Cobro Factura en Cuenta Corrien  te ( Para mas informacion de

estos procedimientos ir a Manual del usuario de Sanavirdn para operador de caja.)

Cobrar Factura en Cuenta Corriente

Realice la bisgueda

Mimero Factura [ Buzcar Factura

Mostrando la pagina 1 de 1
Mimero de factura Cliente Importe Fecha Cobrado Cobrar factura Imprimir recibo

046010000000190 CONSUMIDOR FINAL 1000.00 2014-09-17 MO C]

6.9 Paso 8 - Gestion de Cursos
Existen tres roles que van a realizar operaciones en relacibn a la gestion
académica. Dichos roles son:
o Administrador General Académico.
o0 Administrador Académico.
o Operador Académico.

El Administrador General Académico  podra:
e Configuracién de Unidad de Produccion de Recursos.
* Gestion de Recursos Fisicos:
o Edificios
o Equipamiento
o Aulas
* Modalidad de Cursado.
* Funcion Docente.

* Motivos Ajustes

El Administrador Académico  podra:
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Crear Ciclos Académicos (a utilizar en el curso).
Cursos.

Asignar los planes de pago en los cursos.
Otorgar Ajustes.

Configurar Niveles de Cursado.

o O O O o o

Configurar Niveles (opcional).

El Operador Académico podra:

0 Alta de los docentes a asignar en un curso (opcional)

0 Administracién de alumnos

o Consulta de Estado de Cuenta Integral

o Preinscripcion a Cursos

Ademaés se necesita otro rol econdmico que permitird completar la configuracion

de cursos y posibilitar después la facturacion de las cuotas de los alumnos inscriptos en
ellos.
Este rol es:

0 Administrador Econémico:

= Crea los planes de pagos de cursos.

= Crear el coédigo de facturacion del curso.

En la Gestion de cursos, el Administrador Académico podra definir diferentes
pardmetros que hacen a las caracteristicas propias que tendran para su dictado, tales
como los ciclos académicos que agruparan uno o varios cursos en forma estacionaria o
de duracion y periodicidad determinada, las excepciones de pago por los motivos que se
estipulen como tales, los niveles que tendran los cursos (pregrado, posgrado etc.), y las
distintas categorias en que se podra configurar los cursos que se dictan en una Facultad.

La visidn general de la configuracion de los cursos, se muestran en la figura

representativa del sub menu cursos:
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Cursos: ALTA
SIN IDIOMA ¥
Ciclo Acadérnica (*): v IdiornalMivel (*]:
SIM NIVEL ¥
Tipo de Inscripeion (*]: D S Lot Diecta W
Nombra Curso (*]: Codigo Corto (*]:
Facha de Inicio del Cursa(*): Facha de Fin del Cursa (*):
Facha de Inicio pre-inscripeion (*]: Facha de Fin pre-inscripcion (*):
PLAN OE FAGD [*):
Aulas v Dias E] E]
Modalidad v
Docente
[:] Frecuencia ANUAL v
Cupa Minima 1 Pracio Matricula
Cupo Maximo 10 Habilitar pre-inzcripcion Web Si |w
Duracidn (*): [H%) Seleccion si conesponde | v [Afios) Descripcian Weh:
Créditos Estado Curso: ABIERTO v

Para dar de alta un curso lo primero que debe tener es creado el ciclo académico
donde se lo incluira.

Ciclo Académico

Sea que la gestidn esté configurada en forma descentralizada por varias unidades
de gestion o ejecucion, o no (centralizada), ésta modalidad de Gestidbn de cursos que se
desarrollan en forma simultanea, nos dara la oportunidad de una agrupacion que podra
ser estacional en los casos de cursos anuales, semestrales u otra forma temporal, o bien
“Posgrado 2014” o “Maestria en Gestion” etc. que se desarrollan en forma simultanea,
donde se ingresaran datos comunes a todos ellos tales como fechas de inicios y
finalizacion, importe de la matricula, valor cuotas, resolucion de creacion, excepciones a

cuotas, entre otros.
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Administracion de los Ciclos Académicos

Para administrar los ciclos académicos, ingresamos en el Menu

Gestion » Gestion Académica P Cursos » Administracion de Ciclo Académico

Agregar_un Ciclo Académico: _ presione la tecla “+”, o sobre el link “Agregar_Ciclo

Académico ”

Ciclo Acadéemico: ALTA

Mombre de Ciclo Acadermico ()

Fecha Inicio (*):

Fecha Fin ("

Afio Academico ()

Tipo de Inscripcidn (*): [ | sinceste | Directa v
Precio Matricula (*):

Precio Total (sin matricula) (*%:

Cantidad Cuotas (*):

Resolucidn (*):

Organo Emisor (*:

Tipo de Ciclo Académico (% MORRAL [

Duracidn (Hs) (*7:

[ Cargar ” Limpiar ” Yalver ]

Campos a llenar: _recuerde que los que estan marcados (*) son obligatorios, el sistema le

avisara que falta alguno de llenar en caso que asi fuera, con un mensaje.
Los campos a completar son:

Nombre de Ciclo Académico: _ Nombre representativo del Ciclo por ejemplo “Trimestral

ler. tramo” y que servira para agrupar todos los cursos que tengan esa caracteristica.

Fecha de Inicio: _se refiere a la fecha en la que dara comienzo el ciclo por ejemplo “2014-
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03-10.

Fecha de Fin:_ Finalizacion del ciclo por ejemplo 2014-06-10

Afo Académico: _ identifica al periodo académico actual.

Tipo_de_inscripcion: _ identifica sobre la condicibn econémica que debe cumplir el

alumnos con respecto al pago de matricula o alguna cuota que determinara si queda
inscripto o no en el curso (de preinscripto a inscripto).
Precio Matricula: _ Precio estipulado para la matricula del curso.

Precio total sin matricula: _ Costo total del curso, excluida la matricula de inscripcion.

Cantidad de cuotas: cantidad de cuotas en que se dividira el precio total del curso,

excluida la matricula.
Resolucién: Resolucidon emanada por autoridad competente que legaliza la creacién del
curso.

Organo Emisor: _Autoridad que firma la resolucion, por ejemplo Decano de la Facultad.

Tipo de Ciclo Académico: normal

Duracion (Hs): cantidad de horas catedras que se asignaron para el dictado del curso.

Cargados asi todos los campos requeridos:

Ahora bien, para grabar el registro con todos los datos ingresados, solo debera
tocar el boton “Cargar”, al pie de la pagina, la opcion “Limpiar ” borrard lo que haya
cargado en la pagina, quedando a la espera de nuevos datos para cargar, y la opcion
“Volver ”, volvera a la pagina anterior, sin importar lo que contenga la pagina actual, y sin
grabar absolutamente nada.

Tener en cuenta que cuando se crea un curso Yy seleccionar un ciclo académico
todos los datos configurados en el ciclo se trasladan por defecto en el curso, pudiendo el

operador académico modificarlos en caso que asi sea necesario.

Modificar_o_Eliminar_un_registro: (mas informacion ir al manual del usuario para el

Administrador Académico).
Aparecera en lo inmediato es la pantalla titulada Ciclo Académico (Modificacion),

conteniendo los datos de registro actual, para ser modificado.
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Administracion de Cursos

Para administrar los cursos que se dictaran, ingresamos en el Menu

Gestion P Gestion Académica » Cursos » ABM Cursos

En esta opcién se podra dar de alta a un curso con el boton “Nuevo Curso”, podra
ver la lista de los actuales, presionando “Buscar Curso ” o un grupo de ellos segun algun
criterio de busqueda para lo que debera elegir con el combo a la izquierda del campo en

blanco: “Cédigo Corto ” o por “Nombre .

Altas de Nuevos Cursos:

Para realizar el alta de un curso se debe ir al boton “Nuevo Curso ”.

Cursos - Configuracion

Cadiga Carto v
Afio en que inicia el Curso todos | Ciclo Académico todos A

Tocar el botén “Nuevo Curso ”, la pantalla para dar de alta a un nuevo curso, tiene el
siguiente aspecto.

Campos a llenar: _ siempre debemos tener en cuenta que los campos marcados como (*)

son de llenado obligatorio, no deben faltar datos en ellos, esto es asi, por que son
indispensables para identificar el curso, o bien para tener informacion fehaciente y
necesaria para su gestion, los que no estan marcados, tales como Aulas y das, si bien es
un dato de importancia, puede darse el caso que aun cuando se estuviera creando el

curso, no tuviera designado un aula.
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El sistema le avisara cuando en los campos obligatorios, falten datos, no podra seguir

adelante al momento de grabar este registro hasta que sea informado con datos

Ciclo_Académico(*): ya vimos que significa el concepto “Ciclo académico” cuando

describimos su gestién en éste mismo manual, remitase al mismo para salvar cualquier
duda, se debera elegir de los posibles que estan, y si faltan debera grabarlos antes de dar

alta al curso, por ejemplo “Trimestral ler. Tramo”.

Tipo de inscripcion: _ es de vital importancia, la seleccidon de este campo, nos informara

sobre la gestion de la forma en que se cobrara el curso, y cuales son los parametros
econdmicos que daran la condicién de inscripcion al curso. El pequefio cuadrito que se
halla al principio del campo, sirve para indicar con un tilde (botén izquierdo del mouse),
gue el curso no tendré costo alguno, como lo indica el cartelito “Curso Gratuito

Caso contrario, si el curso es con costo, la condicion de inscripto se seleccionara en el
combo que esta a la derecha, estando por supuesto el cuadrito “sin costo” si tildar, toque
con el botén izquierdo del mouse para desplegar las opciones que se pueden elegir:

o Directa: la condicion de inscripto se dard automaticamente, sin
necesidad de efectuar erogacion alguna por matricula o cuota como
requisito previo. No supone excepcion en los pagos, si no que la
obligacion existira a partir del momento que asi se lo requiera, sea
pagando matricula o cuota segun lo que se disponga como
compensacion econémica.

o Pago de Matricula: Sera obligatorio, el pago previo de la matricula como

condicidén necesaria para estar en calidad de inscripto.

o Matriculay 1ra. Cuota: serd necesario abonar tanto la matricula como la

primera cuota pactada para estar en calidad de inscripto.

o Sin Matricula, pago 1ra cuota: supone que el costo del curso, no se

cubre con una matricula si no directamente con la primera cuota, la

obligacion del pago previo de la primera cuota, sera requisito
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indispensable para estar inscripto.

Salvo cuando la condicion de inscripto se perfeccione en forma Directa, las otras
opciones implicardn una preinscripcion, y podran mantener ésta situaciéon con un tiempo
de reserva determinado hasta que se haga efectivo el pago. Este tiempo en que la
inscripcidon queda en estado de reserva, tiene un lapso que se ha estipulado entre 1y 10
dias de producido el acto administrativo de llenado de los formularios de inscripciones
oficiales, para ello, se debera seleccionar en el combo que se habilitard a tal fin, al lado
del combo de condicion de inscripcion:

No elegir tiempo de reserva, implica que el pago debera hacerse en el momento de
matricularse, condicién necesaria para ello.

Nombre Curso (*):  Nombre o designacion del titulo del curso a dictar, de fundamental

importancia para su identificacion. Por ejemplo “Ambientalismo Sustentable”

Fecha de Inicio del Curso (*): _ debera seleccionar la fecha en que comenzara a dictarse

el curso, usando el botén (cal) que estd a la derecha del campo (no editable) que
contendrd esta informacion:
Esto desplegara un calendario donde elegira la fecha de inicio.

Le asignara al campo Fecha de Inicio, el valor de la fecha habilitada. Esta
explicacion sera igual para los campos donde tenga que informar una fecha.
Fecha de Fin de Curso(*): Se indicara la fecha en que se dara por finalizado el dictado

de clases teniendo en cuenta el ciclo trimestral de la presenta alta, la finalizacion se ha
calculado para 10 de junio del mismo afio de inicio.

Fecha de Inicio de la Pre-Inscripcion(*):  supone una fecha previa con una anticipacion

moderada respecto del inicio del curso, por ejemplo 06/02/2014.

Fecha de Finalizacion de la Pre-Inscripcion (*): se indicara hasta cuando se permitira

pre-inscribir alumnos al curso, siempre sera una fecha anterior a su comienzo y se supone
gue el espacio de tiempo entre esta y el comienzo, permitira efectuar los tramites de
organizacion del mismo y la toma de decisiones segun la cantidad de pre-inscriptos que
existan. Por ejemplo 28/02/2014.

Aulas-dias-horario: _ se seleccionara en este campo, las aulas disponibles, entro de los

horarios asignados a tales aulas, y se podran seleccionar mas de una en caso gue sea
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necesario, para ello debera elegir tocando el signo “+” en el botdn que esta a la derecha
del cuadro.

El boton con el signo “-”, sirve para eliminar si no correspondiere un aula
informada, posicionandose en cuadro aulas y dias, sobre lo que se quiere eliminar.
Cuando presione el signo “+”, le aparecera una nueva pantalla para buscar aulas
disponibles, para lo que debera toca el botén “Buscar ":

Presione ahora, seleccionar sobre el registro que desee elegir, o aula disponible, si

tiene que volver a elegir alguna otra, debera repetir ésta operacion.

Docente: se procede de la misma manera que lo hicimos con aulas-dias-horario, y elegir
entre el listados, los habilitados para el dictado de las clases, para ello presionar el boton
seleccionar en la fila donde se encuentra identificado el registro, y si son mas de uno,
debera repetir esta operacion, vea la pagina siguiente:

Cupo_Minimo:_ se informara la cantidad minima de alumnos que se requieren para el

dictado de curso, se supone que por debajo de ese limite, puede ser econdémicamente
inviable, pero no es un condicionante excluyente, no trabara el normal desarrollo del
curso, la existencia de inscriptos por debajo del limite expresado.

Cupo Maximo: _Se tendra en cuenta la capacidad maxima del aula para albergar alumnos,

en el caso del ejemplo el maximo del aula elegida, es de 30 personas sentadas.

Idioma/Nivel (*): Sin idioma/Sin nivel.

Cdbdigo Corto (*):  ya hemos visto la utilidad del codigo corto, ver al comienzo de Altas de

Cursos, este representara de una forma mas delimitada al curso correspondiente.
Duracion:_cantidad de horas catedras asignadas en la curricula, supone que son las que
permitiran el desarrollo de los temas planteados mas los examenes que se requieran
aprobar.

Creéditos:_ sin créditos

Plan_de Pagos: de la misma manera a lo explicado en eleccion de Aula y Docente, se

podra elegir entre los planes de pagos planificados previamente:
Presione la tecla “+”, para abrir la pantalla con los registros de planes de pagos

vigentes a aplicar al presente curso.
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Cuando aparezca la pantalla de planes de pagos, presione en el boton “Elegir ", en
la interseccidn de fila y columna correspondiente, segun lo planificado.
Modalidad: se refiere a la forma en que se tomaran los cursos segun el grado de
asistencia al aula, por ejemplo Presencial, Semi presencial, etc.
Frecuencia:  en cuanto al espacio temporal en que podran habilitarse los cursos,
trimestral o semestral son ejemplos.

Precio de la Matricula: _ se informara, el monto correspondiente a la matricula, segun los

parametros ya definidos de que debera abonarse como tal concepto.

Habilitar pre-inscripcion Web: _ se informara, si existe o no la posibilidad de preinscribirse

en forma remota, a través de pagina web.

Descripcién Web: _es el mensaje que se visualizara en el mddulo de preinscripcion web.

Estado _del Curso: es la situacion en la que se encuentra el curso al momento de

consulta, puede estar Abierto, cerrado, etc.
Boton WEB:_ Es el cddigo html que puede ser insertado en la pagina web de la unidad
académica que crea un botdn de inscripcion permitiendo al alumno que accede a dicha

pagina acceder via web al modulo de preinscripcion web de dicho curso.

Para registrar los datos cargados, como en los puntos descriptos con anterioridad, debe
presionar sobre el botén “Cargar”, recuerde que si ud. presiona el botén “Volver”, lo
devolvera a la pantalla de partida, sin importar lo que ya haya cargado en los campos, sin
grabar nada, si no fuera por error, debera cargar todo nuevamente.

En la pantalla siguiente se visualiza los datos registrados de un curso:
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Cursos: MODIFICA
Ciclo Académica (*]: MEMORIA Y CIUDAD EN LA LITERATURA ARGENTINA O v Idiarna/Nivel (*]: SN NVEL :
Tipo de Inscripcidn [*]: Sin Casto Curso Gratuito
Nornbre Curso (*): MEMORIA Y CIUDAD EM LA LITERATURA ARGENTINA DEL Cadigo Corto [*): MEM Y CIUD
Fecha de Inicio del Curzo(*]: 2040829 Facha de Fin del Curso (%] 20141114
Fecha de Inicio pre-inscripdan (*): 20140815 Facha de Fin pre-inseripasn (%70 2014-08-27
FLAN OE PAGO [*):
Aulaz y Dias B
[+] Modslidsd PRESENCIAL [v
Docente
D Frecuencia ANUAL "
Cupa Minima 1 Pracio Matricula
Cupo Maximo 99 Hahilitar pre-inscripcidn Web N |+
Duradién (] B0 [{HS) Seleccions @ comesponde | % [Afios) Dezcripcidn Web:
Créditos 0 Estado Curso: ABIERTO
<input typesbutton r
Boton Web: ~value='Inseripeion!
anllick="window. location® «

Modificar o Eliminar un reqistro:

Ud. podra modificar, o eliminar un registro del ciclo Académico.

Excepciones Las Excepciones, hacen referencia a los motivos por el cual un alumno

estara exceptuado de abonar los importes correspondientes tanto para matriculas como
asi también las cuotas, sean en forma parcial o total.
El Administrador Académico, es quien tiene el rol de otorgar la excepciones a cada

alumno. Para ingresar y gestionar los motivos de excepciones ingresar
Gestion »Gestion Académica P Ajuste »Otorga Ajuste
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Primer Paso: debera seleccionar el alumno, en primer lugar en la pantalla que se le

presenta como actual, elegir el tipo de documento e ingrese nimero de dni.

La busqueda se hara conociendo su niumero de documento.

Si presiona el boton a la derecha (lupa), le mostrara el listado completo de alumnos
existentes o que alguna vez se hayan inscripto en cualquier curso. Si se busca el alumno

de la lista debe apretar el botén “Elegir ” para seleccionar el alumno.

Ajustes

Paso M7 1 Paso M7 2

. . Busque ajustes por estado de CURSO:
Para selaccionar un alurmno ingreze el documenta

o presione el botdn buscar {:\"'J' . {H\'T d
2 vigentes “JTodos

Busque por estado de AJUSTE:

OMI [+ | 22375097 lf;;"'ufignantes lf:\'En Baja

Apuscar ajustes

Alurmno: ANMDREA MASUERD Agregar Muevo ajuste

Seqgundo paso: _a la derecha del alumno elegido, encontrara un link para agregar Nuevo

Ajuste , presionar sobre el.
Cuando presione sobre el link, debera ahora elegir curso en la siguiente pantalla:
Presionar el boton “Elegir ” a la derecha de la fila, le traera la pantalla donde podra

asociar la excepcion:

Agregue un nueve ajuste

Alurnno: ANDREA, MASUERO Curso: CURS0 LENGUA DE SENAS
Pracio Matricula: 2580 Precio Cuota:
Ajuste an: bl atricula | » Motiva: ALUMMO BTOARD w
i . {?;' Descuenta Forma de l:’:;:'I‘vuh:untu:u
Tipo de ajuste: st
* SJuste: lf::'F'-:-rcentaje

Agregar ][ Cancelar ]
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Podra hacer la excepcion sobre la Matricula o sobre las cuotas, tocando en “Ajuste
en:”, puede cambiar a uno u otra, estipular el porcentaje o monto de excepcién y declarar
el motivo de la excepcion.

Luego elija “Agregar " para grabar la excepcion.

Administracion de Niveles de Cursado

El “nivel“ se utiliza para identificar los diferentes estandares de ensefianza que
dictara la unidad académica, tales como por ejemplo: nivel inicial, avanzado, intermedio,
superior, pregrado, etc.

Altas de niveles de cursado: _ su operacion es de facil factura, ingrese a través del menu

para la gestion de éste punto:

Agregar_un Nivel: esta operacidon ya es muy conocida, y ésta gestion es muy facil de

operar, solo hay que tocar con el boton del mouse para que aparezca la pantallita para

carga nueva.

Tipo de Nivel: ALTA

Maombre Nivel (*): |

Codigo Corto (%]

[ Cargar H Lirmpiar H Yalver ]

Y por supuesto, “Cargar”, grabara éstos datos en su correspondiente archivo, “Limpiar ”
guitara todos los datos de la presente pantalla y la dejard en blanco, mientras que

“Volver ”, regresara a la pantalla anterior, sin ninguna actividad en esa tabla.

Modificar_y _eliminar_Niveles: mas informacion ir al manual del usuario para el

Administrador Académico).

Administracion de Cateqorias/Idiomas

Esta opcién permite crear una lista de distintas categorias e idiomas que pueden
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ser utilizados al momento de configurar los cursos que se dictan en una facultad. La lista
puede contener un idioma por ejemplo espafol para aquellas facultades que dictan cursos
de idiomas.

Si existen datos registrados al llamar a esta opcion se despliega un cuadro con los
datos existentes, en caso de no existir idiomas cargados solo se visualiza la opcion para
agregar un idioma.

Agregar_Categoria/ldioma: _ presione en el link pintado en azul, o sobre la tecla “+” para

ingresar en la pantalla, donde se podra gestionar al Alta para éste item:

Administracion de Categorias/ldiomas

Agregar Categoriaddioms |

Mombre Cddigo Modificar Eliminar

SIN IDIOMA ST L) | =]

Categoria/ldioma_(*):  Se informara un nombre identificatorio de lo que se quiere

representar, éste dato es obligatorio,

Cédigo _Corto: _ un codigo que identifica al curso , puede ser de hasta tres letras. Este

cbdigo es el codigo de facturacion del curso.

Niveles de Categoria/ldioma_: este campo contiene los posibles niveles de dictado de las

Categorias/idioma. Permite formar las combinaciones posibles entre el idioma y sus

diferentes niveles de dictado.

Donde se abre una ventana emergente con los niveles existentes en el sistema. Se
debe hacer click con el boton izquierdo del mouse, en la casilla de seleccionar para
marcar los niveles que tiene el idioma nuevo. Debe quedar un tilde en la casilla de
seleccionar si el dato fue correctamente seleccionado.

Luego presione “Enviar niveles ” hacia la pantalla de edicion de Alta de Categoria/ldioma:
Presionar el boton “Cargar” para guardar los datos en el archivo correspondiente, “Volver ”

hard perder los datos cargados, ya que regresa a la pantalla anterior sin grabar lo ya
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informado.
Al dar de alta una Categoria/ldioma, se le asociaran a esta, todos los niveles
posibles. En la siguiente pantalla el usuario esta dando de alta en esta Categoria/idioma la

gue tendra los niveles posibles: Medio, Intermedio etc.

Modificar o Eliminar una Categoria/ldioma: mas informacion ir al manual del usuario

para el Administrador Académico).

Fin de la Guia Rapida
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