Cobranza Control Escolar GES 3.5

Capitulo

Modulo de
Control de Cobranza

¢Para qué se utilizara este modulo?

El Médulo de Control de Cobranza, le permite simplificar los procesos de cobranza y
seguimiento de ingresos en una institucién educativa. Entre otros conceptos, contempla las
siguientes caracteristicas:

Definir sus propios conceptos de cobro, catalogos de becas y politicas de pago.
Creacion de planes de pagos.

Registro de Ingresos, Emision de Recibos y Emision de Facturas.

Consultas de Cobros.

Listados de Ingresos.

Estados de Cuenta.

Obtencion de Adeudos y Emision de Notificacion.

Control de Inventario para productos de venta (p.e. Uniformes, Paquetes de Utiles, etc.)
Emision de Boletas de Pago.

Procesamiento de Enlace Bancario.
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cDonde se ubica el menu de opciones para control de
Cobranza?

El médulo de Control de Cobranza, se accede desde el menu principal, seleccionando la opcidn
Cobranza.

& Control Escolar GES - COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA

Control de Alumnos  Profesores  Control Académicg |Cgbran Reportes  Configuracion

o) g = =, = Configuracién de Conceptos de Cobro...
ﬁ ﬂ @ {} ﬂ % =} Creacidn de Planes de Pago...

Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos 3 Haga CIIC
R o o sobre la
rtura de Caja L
Cortes de Caja... SPCIOH )
Cobranza
Reqistro de Ingresos y Emisidn de Recbos... Ctrl+R para visualizar

Consultar Ingresos por fecha... / las OpCiones

Comparativo de Ingresos...
de este

modulo.

Estados de Cuenta...

Autorizacidn de Descuentos... Ctrl+a
Consulta de Autorizadiones...

Facturacidn. .. Ctrl+F
Consulta de Facturacién por fecha...

~
<

Enlace Bancario »

Configurando Conceptos de Cobro

Un concepto de cobro, es cualquier rubro que la institucion educativa identifica como
fuentes de ingreso. Por ejemplo:

- Colegiaturas.

- Expedicion de Constancias.
- Tramites de Titulacion.

- Cooperaciones.

- Reposicion de material.

- Pago de dafios o destrozos.
- etc.

Control Escolar GES ofrece total flexibilidad a las instituciones para que puedan
agregar sus propios conceptos de cobro y configurarlos de acuerdo a sus necesidades.

Aunque los catalogos de becas y subsidios no se clasifican como conceptos de cobro,
también se configuran en esta parte del sistema.

Para ingresar a la Configuracion de Conceptos de Cobro haga lo siguiente:

Paso 1: Seleccione la opcion Configuracion de Conceptos de Cobro del
submenu Cobranza.

|Cgbranza Reportes  Configuracion

Configuradion de Conceptos de,Cobro...
Creadon de Planes de Pago... k
Asignacion de Cuentas por Cobrar...
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Al seleccionar la opcién, ingresaremos a la ventana Configurar Conceptos de
Cobro, donde se mostrara lo siguiente:

& Configurar conceptos de Cobro

Codigo Descripcon del Concepto Beca v ofros Cargo  Descuento PrD Beca/Descto.

Subsidios

BECA1 |BECA ESCUELA 25% =] ] B 25%

] L] L] L]
] L u u
u E mE o=
Para operar E’, - Ll Ll
i RABBECA PARAHIIOS D I ]
AUTOM |ALUTOMOVIL USADO O [+ O O
ventana, BIEL |DERECHOS DE LSO DE BIBLIOTECA O [v] O O
utilizaremos COL |COLEGIATURA O ¥ | ]
las opciones CONST |CONSTANCIA DE ESTUDIOS ] I [ [
. COOP |COOPERACIONES 1 v Ell Ell
ubicadas en CRED |CREDENCIAL O [iE] ]
la parte DSEP |DERECHOS INSCRIPCION A LA SEP O v O O
inferior. EXTRA |EXAMEN EXTRAORDIMARIO O ] fiz] fi]
INSC |INSCRIPCION 1 ¥ O O
TUNAM |[INCORPORACION UNAM | [v] O O

OTROS [OTROS INGRESOS O 4 ) l -

\ i-{i- Agregar Coneepto...| l = Eliminar... I | / Modificar ... | | I;sTado I &eportes I LJ-'L Salir de esta opﬂonﬂ

En esta opcion podremos configurar conceptos de cobro tradicionales (cargos),
descuentos, productos y como ya se dijo el catalogo de becas y subsidios.

¢Qué es un producto?

Es un concepto de cobro especial, que permite llevar un control de inventarios
béasico para un producto a la venta. Incluye el manejo de existencias, entradas y
salidas, asignacion de precios y por supuesto permite realizar cobros.

¢ Como agregar un concepto de Cobro?

Paso 2.1: Haga “clic” en la opcion [Agregar Concepto...]

Paso 2.2: Ahora aparecera la ventana para definir el nuevo concepto.
Llene los datos que se le solicitan:

Agregar conge phos. die Colro _ﬂ
Codge del Concepto ||

Desoripeita |

Tepo de Concepla & Cargon ™ Becss y ciros mubsidios  © Descusnbos ¢ Productos
Forcentages a aplicsr para Becas y Descusntos

¥ Porcente
 Canbded Pareenbages  [000000
Param=tros psra Producios

ExgrsBarmcia Minh ma Aceplabio
Exsbency Modena Permitsda (D

Hevel para el qoe aplcara: | j

Ciidiges de Cuenta pars Agicadin Conkable {5 ro bes conoce dedar en blanco §
Frincipal l—ll
lecargos Ii'_ﬂ
geeea | W
(e srienios l—ﬂ
e I -

L | b B () Concmar
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Descripcion de los datos para definir un Concepto de Cobro

Cadigo del Codigo que sera asignado al Concepto de Cobro. Este
Concepto codigo debe ser Unico.

El cddigo puede contener nimeros o letras, y por su
constante utilizaciéon no debera exceder 5 caracteres de
longitud.

Descripcion Nombre o descripcién amplia del concepto de cobro.

Tipo de Concepto  Todos los conceptos de cobro normales, se marcan
como Cargos.

Para Becas seleccione Becas y otros Subsidios.

La opcidon Descuentos no tiene funcionalidad actual y
esta reservada para futuras versiones.

La opcién Productos sirve para permitir la funcionalidad
de control de inventarios.

Porcentajes a Unicamente para becas y otros Subsidios. Debera
aplicar para seleccionar si desea aplicar un porcentaje como Beca o
Becasy Subsidio, o en su defecto, introducir una cantidad fija.
Descuentos** (No es necesario indicar el simbolo de porcentaje).
Paradmetros para productos

Existencia Existencia minima y maxima aceptable de un producto.
Minimay

Maxima

Nivel para el que Si desea que este producto sea de aplicacién exclusiva
aplicara para algun nivel o seccién. Si desea un producto de
aplicacion general, seleccione “Todos los Niveles”.

Cdédigos de Cuenta para Aplicaciéon Contable
Cuenta Principal Cuenta de Registro Contable que recibira la aplicacion
principal cuando se obtengan ingresos en este concepto.

Cuenta de Cuenta que recibira la aplicacion cuando se deriven
Recargos Recargos de este concepto.

Cuenta de Becas Cuenta que recibira la aplicacién cuando se obtengan
Becas y Subsidios de este concepto.

Cuenta de Cuando que tendra afectacion cuando se obtenga un

Descuentos por descuento por pronto pago. Esta cuenta también se

Pronto Pago utilizara cuando se obtenga descuento porpago
anticipado.

Paso 2.3: Cuando concluya la introduccion de los datos anteriores,
haga “clic”’ en la opcion [Registrar]. Posteriormente aparecera un
didlogo para confirmar su decision, conteste afirmativamente para
proceder al registro.

Cualquier dato que haya sido introducido para un concepto de cobro,
puede cambiarse posteriormente utilizando la opcion [Modificar].
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¢, Coémo eliminar un concepto de Cobro?

D

= Eliminar...

Paso 3.1: De la lista de conceptos configurados, seleccione el que
desea eliminar.

Descuento  Producto

Cadigo Descripcon del Concepta Cargo

Beca/Descto.

L] ] L]
AUTOM |AUTOMOVIL USADO O O |
BIBL |DERECHOS DE LSO DE BIBLIOTECA O O O
COL |COLEGIATURA O | O
CONST |CONSTANCIA DE ESTUDIOS (| [l O
COOP |COOPERACIONES O O |
CRED |CREDENCIAL O | O
DSEP |DERECHOS INSCRIPCION A LA SEP O O O
EXTRA |EXAMEN EXTRACRDINARIO (| [l O
INSC |INSCRIPCION ] [] L]
TUNAM |INCORPORACION UNAM [ H =
OTROS |OTROS INGRESOS A O O |
PAGSP |PAGOS ESPECIALES O [ O
RCRED |REEXPEDICION DE CREDENCIAL O [l O
Paso 3.2: Haga “clic” en la opcion [Eliminar] y conteste

afirmativamente a la pregunta de confirmacion.

Importante: En ningln caso podra eliminar conceptos que estén siendo
usados en un plan de pagos, que formen parte de las cuentas por
cobrar de un alumno o que hayan sido ocupados para realizar un cobro.

Obtener un listado de los conceptos de cobro

Cuando aparezca el ™
didlogo de opciones
de impresion,

Paso 4.1: Haga “clic” en la opcion [Listado], ubicada en la ventana de
configuracion de conceptos de cobro.

COLEGID CANADIENSE DE CUERNAVAL A
%-.- E PRIVADRS CANTARRARAS ¢ 10, COL. DEL BOSCUE CUBRNAWACA,
L LisTa e Sono 6ot o8 Cobes, Bacas. Desausntes v Froouemes
GES

seleccione su Cidign  Hambis dol Caminptel zyalv Ak ok et ronuat
“destino” EECAS
(impresora o ez e e
antalla). oo R A
P ) //V T N P . s
Aqui se muestra un miee e pea e saans
ejemplo de la Sl G ik
R ., Cancapnas Jde IECAS T
impresion: Chms

HEL BERBFCHOE 8§ LS D WELTITICA
s EOLESATERE

OART  CONSTERS K T4 BETICIOE
CODMERALITIEN

CHE FENEHE Ll

nEre BFBETHTeS ORI Rk & 3k AR

Creacion y Administracion de Planes de Pagos

Un plan de pagos, es la planificacion ordenada de un conjunto de pagos que deberan
realizar los alumnos.

Manual de Operacion
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Para ejemplificar mejor este concepto, imaginemos una institucién que plantea dos
posibilidades de pago a sus alumnos. Cada alumno tiene la libertad de elegir el plan de
pagos que mejor le convenga:

a) La primera se conforma de 10 pagos mensuales por $ 800.
b) La segunda se forma de 5 pagos bimestrales por la cantidad de $ 1700.00

Control Escolar GES permite un numero ilimitado de planes de pago. Un plan de pagos
puede ser de Aplicacion General o puede estar ligado con un Nivel escolar.

La opcion Planes de Pagos, se localiza en el submenu del Modulo de Cobranza, como

aqui se muestra:
Cobranza Beporkes  Configuracion

Configuracion de Conceptos de Cobra, ..

Creacion de Planes de Paga. ..

Asignacion de Cuentas por Cobrans

Preciimieckn de Thnareans k

Al seleccionar la opcién Planes de Pago, se presenta la ventana de Creacion de
Planes de Pago:
Esta es la lista de niveles educativos.

& Creackin de Planes de Pago - |8i x|
Planes de Pago
Ciclos Ecendapes | 2001-2002 Afin Fucolar 20m-3002"01-02" /=]
hvel Educatna [ <Tadka los nivzles “aplicaain gererl” = "4 =
KI-Hirder I -1
Plance da Pages LP-Contaduria Pltlca = 4 Agega Fan... !
m“d““md LILicendatura en Informd i = Ehmrar Fer. i
I‘;:li’I Modificar Plan... |
Politicas del Plam
f Concepto de Cobro ' P Fecha d= Tnido Wenomisrin Carvidad 4 Dingido & los Grados:
En esta
area se
presentara
el desglose
detallado de
cada plan
q L3
de pagos. - . y J
%, Assierhe pam n':urFkn:s...! AF Frogramar Pago... | =3 Elminar paco ||55'" Micckficar pago... & [mprimr Plan=s _|'|_5ur |

\

¢ Como agregar un plan de pagos?
%_) Paso 1: Seleccione el ciclo escolar y el nivel o seccion adecuados.

_ Planes de Pago
El sistema =———>

sugerira el ciclo Ciclos Escolares |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02" j

escolar actual. Nivel Educativa | |
«<Todos los niveles "Aplicacidn general™ =

Observe que el plan de Planes de Pagos g[jélnfenferfa en Sistemas Computacionales

pagos puede ser de : KILKinder I

Aplicacién General. nivel L CP-Contaduria Publica
LI-Licendatura en Informatica

MA-Maestria en Administracion
PRE-Preparatoria

Politicas del Plan
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Si el nivel o seccion tuviera definidos algunos planes, éstos seran
visualizados en la lista de planes de pagos registrados.

Ciclos Escolares | 2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02" =l
Nivel Educativo SECSCCNGRNa | — ———
Cddigo | Descripcidn del Plan de Paaés |
Planes de Pagos PLNSEC_1 PLAN 10 MESES
registrades parael | pnsec_> PLAN EXTERNO
i PLMSEC_3 SECUNDARIA
SECEXTRA1 PRIMER. EXAMEN EXTRACRDINARIO CICLO 2001-2002

Paso 2: Agregue el Plan de Pagos, seleccionando la opcion Agregar
Plan] y luego llenando los datos que se solicitan en la ventana

Datos del nuevo Plan de Pagos x|

— Datos del Plan

CodigofPlan IF‘LP.NDEMO

Drescripcidn |F‘Ian de pagos (DEMOSTRACION DE ALTA)

Perindicidad IMensuaI 'I

v Utilizar procedimiento estdndar para paliticas de cobranza

[t [ urdarcambios | | @ canceler |

Descripcion de los datos para registrar un plan de pagos

Caodigo del Plan Cada plan de pagos debe tener un cdédigo, este codigo
es utilizado por el sistema, para hacer referencia a los
planes, sus politicas y sus pagos.

El codigo puede contener nimeros o letras, pero no
debe exceder a 10 caracteres de longitud.

Descripcidn (del Nombre o descripcion del plan de pagos.

Plan)

Periodicidad Utilizada para indicar al sistema, la forma realizar los
calculos para recargos y determinacion de pagos.

Utilizar Marque esta casilla cuando desee que el sistema realice

procedimiento los calculos para descuentos y recargos, mediante el

estandar para procedimiento estandar (que se configura

politicas de posteriormente).

cobranza

Esta casilla deberd desmarcarse cuando el
procedimiento estandar no satisfaga sus requerimientos
y deba solicitar una libreria especial a Grupo GES.

| Hesc=cmes | Paraagregar el Plan, haga clic en la opcion [Guardar Cambios].

Manual de Operacion

Podemos ver de forma inmediata, que el nuevo plan se incorporara ala
lista de planes:

Codigo | Descripcion del Plan de Pagos |
PLAMNDEMD Plan de pagos (DEMOSTRACION DE ALTA)
PLMNSEC_1 PLAN 10 MESES
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Paso 3: Ahora que ya agregamos la definicion del Plan, procederemos
a realizar la programacion de pagos. Para activar el plan y programar
algunos pagos, haga “doble clic” sobre el plan de pagos.

Paso 4: Para que aparezca la ventana que se utiliza para programar un
pago, haga “clic” en la opcién [Programar Pago...]. Inserte los datos que
se le solicitan:

Agregar Pagos Programados

— Datos del Pago

X

Concepto de Cobranza | COL-COLEGIATURA =]

Aiio al que corresponde | 2002

=

Nota: Si es un pago Unico tecdee "0 (CERO)

Mes al que corresponde |Febrerc

0

Nimero de Parcialidad

Cuando

concluya
ingreso d
todos los

el
e

datos, haga

“clic” en

[Programar

Pago].

Manual de Operacion

Periodo a Reslizarse

Cantidad a Cobrar

Dirigido solo a los Grados

¥ utilizar politicas de Descuentos y Recargos de este plan

¥ Aplica pronto pago

Vendmiento

|IZ| 1/02/2002 ﬂ | 10/02/2002

2,300.00

Inicio

5l

Limite para pronto pago  |05/02/2002 E

[~ Solo cuando se pague la totalidad:

>3

s

[ E Programar Pago | I @ Cancelar |

Descripcion de los datos para Agregar un pago programado

Concepto de
Cobranza

Afo y Mes al
que corresponde
la programacién

Namero de
parcialidad

Periodo a
Realizarse

Cantidad a
cobrar

Utilizar politicas
de Descuentosy
Recargos...

Aplica pronto
pago

Limite para
pronto pago

Solo cuando se
pague la
totalidad

Seleccione el cddigo de cobranza que va a utilizar.
P.e. Colegiatura, Cooperacion, etc.

Afio y Mes en el cual se debe realizar el pago.

En caso de que este pago se vaya a dividir en varias
parcialidades, indique el nUmero de parcialidad.

Nota: Tendra que agregar cada una de las parcialidades.

Indique la fecha de inicio y de vencimiento del pago.

Indique la cantidad que los alumnos, deberan cubrir.

Marque esta casilla si este pago, utilizara las politicas
para céalculo de Descuentos y Recargos de este plan.

Marque esta casilla, si desea aplicara el descuento por
pronto pago.

Teclee la fecha limite para pronto pago.

Seleccione esta casilla, cuando el descuento por pronto
pague sea considerado SOLO cuando el alumno pague
la totalidad del importe programado.
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Descripcion de los datos para Agregar un pago programado

Dirigido a los

grados.
(opcional)

Utilizado para indicar que un cobro serd programado
para los alumnos de un grado en especial.

Los grados deberan teclearse entre comillas y separados
por comas. P.e: La secuencia ”1”, "3” indicara que los
pagos se programaran para los alumnos de 1°y 3°.

Cualquier dato, puede modificarse posteriormente utilizando la opcién
[Modificar Pago], de esta misma ventana.

¢ Como eliminar un pago que ya habia sido programado?

0

Paso 1: Seleccione el ciclo escolar, nivel educativo y el plan de pagos
gue contiene el pago programado previamente:

Ciclos Escolares  |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02" |
Seleccione nivel Educativa___y|SEC-Secundaria =
el nivel Chdiga Descripidn del Plan de Pagos 4P Agregar Plan...

. Planes de Pagos FILANDEMO Flan de agns (DEMOGTRACTON DE ALTA)
Con “doble r?g'sltfadUS parael _ |RnSEC 1 FLAN 10 MESES = Elirliqsar Flar...
. . Mivel
clic” elija el -
/ Modificar Plan. ..

plan de
pagos.

D

Haciendo
"clic”
seleccione el
pago que
desea
eliminar.

= Eliminar pago

Paso 2: Después de seleccionar el plan de pagos, se visualizaran todos
los pagos programados que contenga dicho plan.

COLEGIATURA
COLEGIATURA
COLEGIATURA
COLEGIATURA
COLEGIATURA
COLEGIATURA

COLEGIATURA
COLEGIA‘I‘UF‘.A

T [

‘\ Asistente para crear Planes...

Diciembre 2001 01/12/2001 10/12/2001 §1,300.00
Enero 2002 01/01/2002 10/01/2002 $1,500.00
Febrero 2002 01/02/2002 10/02/2002 $1,300.00
Marzo 2002 01/03/2002 10/03/2002 $1,800.00 |
Abril 2002 01/04/2002 10/04/2002 £1,300.00
Mayo 2002 01/05/2002 10/05/2002 £1,300.00
Junio 2002 01/08/2002 10/06/2002 $1,800.00

01/07/2002

01/07/2002

il

i'L Salir

=P Programar Pago... r[?‘go / Modificar pago... lmpr\mir Flanes

Paso 3: Después de seleccionar el pago a eliminar, haga “clic” en la
opcion [Eliminar Pago]. El sistema pedira una confirmacion.

Importante: No se eliminardn pagos que estén siendo utilizados en alguna

forma.

Especificar politicas de recargos y descuentos

Control Escolar GES contempla un procedimiento estandar para realizar el
calculo de descuentos y recargos. Este procedimiento permite indicar:

0 Descuento por Pago Anticipado. Cuando se realiza un pago en fechas
anteriores a la fecha de inicio programada.

0 Descuento por “Pronto Pago”. Este descuento, como su nombre lo indica,
concede una distincién a los pagos recibidos durante los primeros dias del
periodo de pago oportuno.

o Descuento por Pago Antes del Vencimiento. No es tan comun, pero puede
otorgarse un descuento especial por pagar antes del vencimiento.

Manual de Operacion
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Cada
institucion
podré indicar
si desea
utilizar cada
descuento o

recargo.

Esta libreria
puede ser
desarrollada en
distintos
lenguajes de
programacion.
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0 Recargos por pago vencido antes de la conclusion del periodo. Son los
recargos que se cobran, después del vencimiento pero antes de la

conclusién del periodo (este periodo comidnmente es un mes).

0 Recargos por pago vencido en los siguientes periodos. Son los recargos
gue se generaran cuando los pagos se reciban después de la conclusién

del periodo (por ejemplo, en el mes siguiente).

El procedimiento estandar se aplica por cada plan de pagos y considera un
célculo simple mediante la indicacion de un porcentaje o una cantidad por

cada elemento del descuento.

Si el procedimiento estandar no satisface los requerimientos de su institucion,
podré desarrollarse una libreria externa para calculo de descuentos y cobros.

Para indicar las politicas de recargos y descuentos, siga este procedimiento:

Paso 1: Desde la ventana de configuracion de planes de pago, seleccione el
nivel y plan para el que sea indicar las politicas; posteriormente seleccione la

opciodn [Especificar las politicas de recargos y descuentos...]

Planes de Pago

Ciclos Escolares | 2001-2002 Aiio Escolar 2001-2002 "01-02" |
Mivel Educativo ISEC -Secundaria j
Codigo | Descripcion del Plan de Pagos |
Planes de Pagos PLNSEC_1 PLAN 10 MESES
registrados parael | p ysec_2 PLAN EXTERNO
nivel PLMSEC 3 SECUNDARIA
SECEXTRA1 PRIMER EXAMEN EXTRAORDINARIO CICLO 2001-2002

s de recargos v descuentos...

Politicas del Plan |f§spec| !

Paso 2: En la siguiente ventana se podran habilitar o deshabilitar las distintas

variantes de descuentos y recargos.

Politicas de Cobranea N

=

— Definkctin da Desoeniog — Definidon de Aecangos
[T Por page vendde (pagacn en el mismp penode)
¥ Por page vandde (pagadn e loa s guieniles periodo)

[ Por page articpage
[ Par Pronts Pags®

Al configurar
politicas se
puede hacer
una
simulacion,
para
comprobar los
parametros de
descuentos y
recargos.

Teclee la fecha
de pagoy la
cantidad.

[~ For Fago artes del wencmiento

wisualizcdn Grafica de be Pollicae de Destuentos ¥ Recargos

47" Descuentos _ﬁ:j

e A i
S

Lk S,
7 Periodo Anterior

(Decouenins por
pago anbopado}

LR

Cesnents

por Furceriag: ¥

# Porcentae

-:_: 7000000 -
}

x
.

o

Loiadmat | oLtndmal 0001
CHIGIATURA |
Sepy 2001 L

IMHA0L 110200
COLEGLATURA Gt 2001

011112001
COLIGIATURA
Hior [ 301

\uun de Pages {Comprobaciin be parametnos )

[¥ Cxchur Sabedos y Donngos =n el céiodo de mora y pronto pago

™ Amumuler ks recergos, sl termine del perodn frecargos ) recargos] @E,mcdr

H Eegsirer Fobboms

Recargos: |-
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Paso 3: Ahora indique los descuentos que aplicaran para este plan de pagos,
marcando las casillas correspondientes.

r— Definicidn de Descuentos ~ Definicidn de Recargos
¥ Por pago anticipago I~ Por pago venddo {pagado en el mismo
¥ Por Pronto Pago™ W Por pago vendido {pagado en los siguien’

I~ Por Pago antes del vendmiento

r— Visualizaddn Grafica de las Politicas de Descuentos y Recargos

%" 'Descuentos 7 Descuentos
g /
/7 - P -
ara auxiliar enla
** Fachas rtuno **
Periodo Anterior L

i cpnfigur.a}cién,, se muestra una
pago anticipado) Descuento por simulacién gréfica de un
ik periodo mensual

S — (Octubre/2001) con su periodo

[por Porcentaie =] anterior (Septiembre/2001),

para tener una perspectiva

T T

Parcentaje Cantidad o {
[Foomoos | grafica de los cambios de mes.
30/09/2001 | 01/10/200 10/10/2001 quoi 31f10/2001
COLEGIATURA4— COLEGIATURA Oct/2001
Sep/2001

Observe gue cada tipo de descuento debe complementarse con su respectivo
porcentaje de descuento o cantidad.

Nota: En esta pantalla de configuracién no se especifica la fecha en que
concluye el plazo de pronto pago, esta fecha deberd especificarse desde la
programacion de pagos que se explicd en paginas anteriores.

Paso 4. Luego, si asi lo desea, indique los recargos que aplicaran.

Definicién de Recargos

I~ Por pago venddo (pagado en el mismo periodo)

¥ Por pago vencido (pagado en los siguientes periodos También se mostrara
graficamente el siguiente
periodo (Noviembre/2001).
e
7 Los recargos también
o ** * pago Vencido ; deberan especificarse en
f e ) porcentaje o por cantidad.
Receags Marque la casilla Seguir
Joor Porcentaje =] Acumulando, cuando los
R recargos deban sumarse
Ao oo / indefinidamente periodo
- ¥ Sequr Aumuiando - tras periodo.
102001 11/10/2001 31/10/2001 | 01/11/2001
[ATURA Oct/2001 COLEGIATURA
Now{2001

Después de complementar los pardmetros de descuentos y recargos haga “clic”
en la opcion [Registrar Politicas].

[~ Exduir Sdbados y Domingos en el cilculo de mora v pronto pago
E Registrar Politicas | |

@ Cancelar |

¥ Acumular los recargos, al término del periodo (recargos s/ recargos)

I~
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¢ Como obtener un Listado de los planes de pago?

%) Paso 1: Desde la opcién Creacion de Planes de Pago seleccione el
ciclo, nivel escolar y el plan de pagos, adecuado:

meimr | Paso 2: Haga “clic” en la opcién [Imprimir].

En este punto tendra la posibilidad de elegir si desea imprimir todos los
planes de pagos del nivel o bien, solamente el plan seleccionado.

Imprimir E

@ Dezea imprimir bodos |os planes de pago?
Seleccione una opcion SELECCIOME MO para imprimir solamente este plan
de acuerdo a sus

necesidades. Mo | Cancelar |

._:% COLFGIO CANARENSE DE CUFRHAVALA
Este es un ejemp|o ‘.ik:;'_:_. LIZTALD GEHE RAL DE PLAMES DE PAGO PARAEL MvEL “Securchria
H eSO Perindo Eacoler 200 - 2002
del listado que se EECOL
obtiene: e Exlucativo:  Seouredns
Plaivdlo Pagos PLHMEES 1 PLAMADMESE S
COHCEFTOLEL FAGT AR MES  DESIE: HE, ETR, LIFTE CENTIOR D DRGIOO A L5
FROBMO PRED EPACGe R GRO0Y
4L G ATURR Qi OEF  GHNI0H LD e [T T e p——
caLmiamuns 1 oot oicmmo e amirme 1D [ b g
ALMITIEE M EE @l LT 0 1 1BODDT Fleskrs by cnapbors
cOLmITIRS T T T ] o TR ] 1LRODOT (e by cnpbers
AL TR M0z EEE 0l o it T 120000 (il by cnbn
¢
cOLmITIRS MOz OPER GO DT ST 1LRODOT (e by cnpbers
SOLMIATIES MOz UM TN [l ROV VP00 (e b ko
caLmImIns o T R T DT L 1LPODOT Fleskrs by b
GOk ATV RS - T OOR 2 100 fr=tr= g 1RA0L0 e ker e

Asignacion de Cuentas por Cobrar

En Control Escolar GES los pagos programados se convierten en Cuentas por Cobrar,
con ellas la institucion podra dar seguimiento a los adeudos que tengan los alumnos,
mediante su registro personal de Cuentas por Cobrar. Usted no podra realizar cobros
derivados de los planes de pago, hasta que se haga la asignacién de cuentas.

Plan de Pagos Alumnos

1) Septiembre (cuentas por cobrar)

2) Octubre Asignar

3) Noviembre » Cuentas por Cobrar p| Mes Pague Antes de:

4) Diciembre 1) Septiembre 10/sep
2) Octubre 10/oct

etc.... 3) Noviembre 10/nov
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De esta forma, Control Escolar GES, da seguimiento particular a cada alumno, de los
pagos que debe hacer, la cantidad que debe cubrir y la fecha en que los pagos vencen.

Esto nos permitird también, obtener presupuestos de Ingresos de acuerdo a las

cuentas por cobrar asignadas.

La Asignacion de Cuentas por Cobrar, se realiza en una opcion con igual nombre y que

esta ubicada en el submenu de Control de Cobranza.

Cobranza Reportes  Configuracidn

Configuracion de Concepkos de Cobra,.,,
Crearidn de Planes de Paga...

Asignacian de Cuentas por Cobrar, .

Presupueska dl:‘aEIngresns g

La ventana que utilizaremos tiene esta apariencia:

Asignacion de Cuentas x Cobrar

Las cuentas
por cobrar se

Primer Paso; Seleccione el drbito para el gue desea asignar cuentas por cobrar

tr Mivel | Por Grupo | Por Alumno
pueden vl
asignar por. Nivel -
nivel, por -
grupo o por
alumno. Total de alumnos por Mivel: 46
Si el nivel, Segundo Paso; Si desea asignar o actualizar un plan de pagos, seleccidnelo de esta lista
grupo o Planes de pago I j
alumno ya disponibles
. ' [ Ukilizar todos los cobros existentes en el plan de pagos.
tienen planes
asignados Tercer Paso: De la siguiente lista, seleccione los planes de pago que desee eliminar
apareceran mﬂﬂw’u—ﬂ
en esta lista. asignados a este
nivel

@erion a realizar enlas
cuentas par cobrar de

ITransferir las cantidades a las nuevas cuentas creadas vI
|os planes eliminados

Avance

Moka: Con esta accidn TODAS las cuentas por cobrar de los alurnos de este nivel se actualizaran, excepto

aquellas que se encuentren "cerradas” o las que hayan sido agregadas individualmente,

! ))lniciarCreacién... | !

0 Cancelar | %

Aqui se
mostrara una
lista de

L~ planes de
pago, que
pueden ser
asignados.

Control Escolar GES, fue desarrollado pensando en dotar a las Instituciones
educativas, con un sistema para el control de cobranza eficiente y flexible, por ello,
cuenta con la capacidad de sustituir dinamicamente planes de pago, por Ejemplo:

“Un alumno al iniciar el ciclo escolar puede optar por el Plan de Pagos “X” y utilizarlo
por 5 meses, sin embargo, por alguna circunstancia decide cambiar al Plan “Y”.”

La ventaja es que hace posible realizar el cambio dinAmicamente y abonar al nuevo

plan, los pagos ya realizados en el plan anterior.
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¢, Coémo asignar cuentas por Cobrar?
%) Paso 1: Control Escolar GES tiene la capacidad de crear cuentas por

cobrar por nivel o seccién, grupo o alumno. A esto se le denomina
ambito de creacion. Seleccione el ambito que necesite.

Pt Mivel |p.;.r Grupo I Por Alumno | %

Nivel PRE-Preparatoria i

Paso 2: En este punto existen 3 posibilidades:

a) Si eligi6 como &mbito al Nivel. Seleccione un nivel, como aqui se
muestra:

%) Par Mivel |F‘|:|r GErupo I Par Alumno I

Nivel PRE-Preparatoria j

KII-Kinder IT -
LCP-Contaduria Pablica

LI-Licenciatura en Informatica

Total {Ma-Maestria en Administracion

PRE-Preparatoria
‘PRI-Primaria
PTI-Técnico Profesional en Inkk
SEC-Secundaria

Plan=oe—orerae—

Segundo Pz

Con este &mbito, creara cuentas por cobrar para todos los alumnos
de un nivel escolar. P.e. Para todos los alumnos de Primaria.

b) Si en el ambito eligid6 Grupo, debera seleccionarlo (tecleando su
secuencia) como en este ejemplo:

% For pivel  Por Grupo |F‘0rﬂ|umn0|

Grupo IsEl:z.n. ﬂ Secundaria 2do Afio™A™

Con este ambito, creard cuentas por cobrar solamente para los
alumnos de un grupo.

_ c) Sien el ambito seleccioné la modalidad Alumno, utilice la opcién
Escriba el [Buscar] para localizar al alumno correcto.
apellido
paterno del
alumno para
aumentar la Mombre del alumno

. ez \
precision de & . |MUJO

Par Mivel I Por Grupn  For Alumno |

basqueda.

Con este &mbito, creara cuentas por cobrar para un alumno
exclusivamente.
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o b e de] Abnnc
ARLALCHE & YELSA CLALDEA MARTANA SECIA a

Al aparecer la lista de
alumnos que coincidan,/y
con el apellido paterno
seleccione al alumno que Sl
usted realmente desea
utilizar.

Para seleccionarlo haga
“doble clic” sobre el
alumno.

L]
P Seleccmnar l:a Cancaler |

%) Paso 3: El sistema mostrard una lista de los planes de pago
disponibles, usted debera seleccionar el que deba asignar.

Segundo Paso: Si desea asignar o actualizar un plan de pagos, seleccidnelo de esta lista

Flanes de pago

ispombles |PLNSEC_1- PLAN 10 MESES j

PLHSEC 1- PLAN 10 MESES

Tercer Paso: De la sigu

Normalmente el sistema asignara todos los conceptos programados en
el plan. Si no lo desea asi, desmarque la casilla “Utilizar todos los
cobros existentes en el plan de pagos”.

Segundo Paso: Si desea asignar o actualizar un plan de pagos, seleccidnelo de esta lista

Flanes de pago

disponibles IPLNSEC_3‘ SECUNDARIA j

¥ Utilizar todos los cobros existentes en el plan de pagos.

%) Paso 4: Control Escolar GES también detectara los planes de pago
asignados anteriormente a este nivel, grupo o alumno.

x

& ¥a ha sido asignado previamente uno o mas
1 planes de pago a los alumnos pertenedentes a este Mivel

Si desea eliminar alguno de esos planes, seleccionelo ahora

Si desea sustituir alguno o algunos de estos planes, marguelo haciendo
“clic” en la casilla adjunta.

Tercer Pazo: De la siguiente lista, seleccione los planes de pago que desee eliminar

Planes de pago ya
asignados para
este alumno

NI U | Sy

Si no se encuentran planes asignados esta lista aparecera vacia.

%-) Paso 5: Si ha optado por sustituir alguno de los planes anteriormente
asignados, debera elegir también, la accion que se realizara con los
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¢ Cémo sustituir
un plan de
pagos que ya
fue utilizado
con

anterioridad?

)) Iniciar Creacidn. .,

anteriores.

Control Escolar GES 3.5

pagos que probablemente ya se ‘hyln efectuado al plan o planes

Accion a realizar en las
cuentas por cobrar de
loz planes eliminados

Eliminar todos los registros, excepto aquellos con movimi ""I

Transferir las cantidades a las nuevas cuentas creadas
Eliminar todos los registros, excepto aguellos con movimient

Eliminar todos los registros SIN EXCEPCION| .
kA3

La lista de opciones respecto a la accion a realizar son las siguientes:

a) Transferir las cantidades a las nuevas cuentas creadas. Elimina
las cuentas anteriores, pero abona las cantidades pagadas a las
cuentas del plan nuevo.

b) Eliminar todos los registros, excepto aquellos con movimientos.
Elimina todas las cuentas anteriores, excepto las que tienen movi
mientos, es decir, aquellas a las que fue abonada alguna cantidad.

c) Eliminar todos los registros SIN EXCEPCION. Elimina todas las
cuentas del plan anterior sin conservar los saldos. Resulta dificil
pensar que una institucion educativa, desee eliminar todo rastro de
pagos ya efectuados.

Paso 6: Para iniciar la creacién de las cuentas por cobrar, haga “clic”
en la opcion [Iniciar Creacion...]. Conteste afirmativamente a las
preguntas de confirmacion.

Al estar realizando la creacién de cuentas, el sistema mostrara un
recuadro donde Usted podra observar el avance del proceso.

Avance llll

Cuando se haya terminado la creacion de cuentas, el sistema enviara

este aviso:

=
L)

Finalizada la creacion de Cuentas x Cobrar
para este nivel, grupo o alumno.

Presupuesto de Ingresos

Al asignar las cuentas por cobrar de los alumnos, éstas tienen multiples aplicaciones.
Control Escolar GES cuenta con la capacidad para analizar dichas cuentas por cobrar y
asi generar un presupuesto de ingresos por cada ciclo escolar.

Tenemos dos variantes de presupuesto de ingresos:

a) El presupuesto analitico simple, nos proporciona informacion por nivel educativo o
grado o grupo, acerca de las expectativas de captaciéon por cada concepto que
aparece en los planes de pago:
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Como ejemplo tenemos el siguiente listado, que nos muestra un Plan de pagos a
10 meses y determina la cantidad que esperamos captar por cada pago:

._.’_';w COLEGH CANADIENSE DE CUERMNAVALCA
|5
1.4 PRESUPUESTO DE INGRESOS
e
e A DESDE EL DIA 01/09/2001 AL 15105/2002
HES [
HIVEL EDUCETIVG: “5EC Secundaria
L BhiFr [ow spane vkt LELT-T Dwrvicted B 3 Candl ched
Fags Lo Coroia du Dot ety Frograrady Becwm . Deosriaa. Cooer Fagadic
® Fiwn da Fagos FLWAEL 1 FLEH 10 WEEES
FLHEC | = COL COLRCLTURS = R ] 00 00 b 0] Al RS ¥ITam
FlHEEC | = £ E L G L P [ 00 o Tl pres 1 0w 1
PRz ) i¥ L0 COLECATURS T Eiaman Eiam am IO Erd
FIHEEC | ol C0L COLEBAURS QI Y00 W0 i an BEMO00 g 1]
PLASEC | w COL- COLECLAT RS EHEAm P A m g1 PR g
PLASEC | i COL COLECUTURA P A 0 fereary £ T ] PR ET ]
PLHEEC | mw COL COLEMATURS A LA L) | st il -1 L] L Bl
FLHEEG | i G0 COLEEETURS S A 00 Eorecil] T 1L FEE0 g L]
PLHSEC | iE COL COLEEAATURA o AR Poaman Fiam am SR ‘wa
LT W COL COLEETURA i 0 i ET] prnR Ha
Tt oo P Fh2 (0 FEanm i FEApm LELEE ]
10T FORA A Bl O SECE KIH FEDNNA0 0000 FOO0 SR EOOC0  fER O DD
GREM TOTAL: BEIO000  § L0000 OO0 FESEONO0 EEE B0 00
PORCENTALIE DE RECISRERACION: 548475
FLEWTE Panes de Papoy Cuent as pir ¢ DO 08 aummis

Es conveniente mencionar que este informe muestra las deducciones que los
alumnos que tienen beca, por ello las cifras mostradas son totalmente apegadas a
la realidad. Asimismo, para mantener una estimacion conservadora de los
ingresos, este reporte puede considerar los descuentos por pronto pago.

En este mismo reporte obtenemos un porcentaje de la recuperacion sobre el
presupuesto total.

También podemos obtener este presupuesto mostrando alumno por alumno.

f‘t‘} COLEGIT CANADIEMEE DE CUERMAVACA
4{' 1 FRESUFUESTO DE INGRESOS
f'_-'-_f:s:f'-f-' DESDE EL DA 01092001 AL 18062002
GES

HIVEL EDUCATIVO: “SECT Sacumdaria

R hhgir Boreparr Cariidad N Cardided Red Cardidad
Femn ook Cobm dibi e Frogrmdh: [ i Cobrw: Faguch:
* Flwn de Fepos: FLR=EC_1 FLAN 0 MESES

Alvm e ARAMA UVALLE SALVADOR BR\JPCRfE:ﬂ

FLMSEC_1 1 COL COLECHTU RA sEr I | W am i i wm
PLUSE 1 1 COL COURGHTU RA ocTiIm § mar Fm wim 10000 om
FLIREL: 1 ! Gl COLEGHTUIRA R a0 LR am o H A0 oo
PLMAEL 1 | Gl COLEGTURA L1k ] g 00 o H 0K onm
FLHSEC 1 1 COL- COLECKTU A EEmm ® oo 2m T W mom nm
PLHGEC 1 I COl- COLECHTURA F ) om B am om ELR:ceh) Tm
PLILEE 4 i EfiL GO LESATU Rk h 1200 W00 A B RO Pon
FLMAE: 1 I Cal- COLECHTURA. SER M annn A ool 3 B0 fal)
FLMSET 1 1 COL COLECETI RA FAl&TI W W maoo Im nm oo nm
PLHEEC_1 1 COL COURGHTU RA Juniom o A Wi 1,000 nm
Alwmre AVILES GO TES AMA (A RM HRURCL BELDY

PLHSEC_ 1 1 COL COURGHTU RA SEIm o A Wi 1,000 nm
PLUGEC 1 1 COL COURGHTU RA oo § map Am wm 00 om
B ' P CTHEAT B R AT A T i @ G wnn

El presupuesto calendarizado, nos muestra un panorama mensual, respecto a los
ingresos esperados por cada concepto.
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Agui vemos un ejemplo que considera los meses de Septiembre 2001 a Junio 2002.

7 COLEGIO CANADIENSE DE CUERMAVACA
L=
"3 ;;'.' FRESUPLUESTCO DE INGRES0OS CALEMDARIZADC
ESCOLAR DESDE EL DIA 01/02/2001 AL 15/06/2002
GES
MNWVEL BEDUCATIVO: “SEC™ Eu:l.r:da[?.
Pl e A SERON O T 200 MOS0 [ELd i) EMERIN
Pagos MR Coneapto de Cobrs LAY S
FLRSOC 1 .- COL COLERTURA £ b= rlna] £ b= -alan) A0 0 i S 0 Ll )
A5 S )
TOTAL POR HIVEL O SECCIOM: 48, 960.00 § 48, 960,00 § 48, 960,00 § 48, 060,00 fane
§ 48, 900,00 § 48,9460, 00
GRANTOTAL: 4 42 0600 4 4%, 960.00 £ 48, Wh000 § 48, 960,00 LETE
§ 48, 960,00 § 48,960,00
FUENTE Pranes de Pago y Cuenias por cobrar de aemnos

¢, Como obtener los presupuestos de ingresos?

El procedimiento para obtener los presupuestos es el siguiente:

"QP_) Paso 1: Utilice la opcién [Presupuesto de Ingresos], que se obtiene en el menu

Cobranza. De acuerdo a las diferencias entre el presupuesto simple y

calendarizado, elija el presupuesto que quiera obtener e ingrese a la opcién
correspondiente del submenu.

| Cobranza Reportes Configuracion
Configuracidn de Conceptos de Cobro...

| Creacion de Planes de Pago...

Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos Presupuesto Analitico simple...
L\E Presupuesto Analitico Calendarizada...

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Ranictrn da Tnaracne » Fmicinn de Rarihne Crlan

"Qf_) Paso 2: Ahora elija un ambito de seleccion de alumnos (por Grupo, por todo un
nivel o seccion, nivel y grado o de toda la institucion).

Seleccione un Grupo 3 1[
~ Teclee la Clave de un Grupa %
{* Por Grupo i Por Nivel " Por Nivel " Todos
¥ grado

Clave de Grupo: ISECEF\

i~ Ordenado par I
{* Mombre i 3 Selecrionar Grupo _| ! @ cancelar |

" Matricula

Paso 3: Luego seleccione el rango de fechas de las cuales desea obtener el
presupuesto. También podra solicitar el presupuesto por alguno de los
conceptos de cobro.
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xI| el sistema sugerira
— Fechas y Concepto de Cobro P las fechas de

acuerdo al ciclo

Del dia 01/09/2001 ﬂ Aldia |[15/08/2002 ﬂT/ escolar activo.

Concepto: If:’l'cndcns los conceptos = j El sistema
[T Considerar las cantidades "a pronto pago considerara todos
—r los conceptos de
cobro a menos que
seleccione uno

- @ cancelar | | especifico.

El presupuesto tiene la posibilidad de considerar los descuentos por ponto
pago y asi aplicar en todos los pagos programados esta deduccion.

¢Por qué es util obtener un presupuesto de ingresos
considerando los descuentos por pronto pago?

Si la institucion otorga descuentos por pronto pago y considera un
presupuesto sobre cantidades normales, estara obteniendo estimaciones
mas altas a la realidad, lo cual puede dar lugar a una planeacion
financiera incorrecta. Por ello, sugerimos considerar esta opcion y
obtener una estimacion mas conservadora de ingresos.

Paso 4: En el caso del presupuesto analitico simple, el sistema preguntara si
desea obtenerlo detallado por alumnos.

tencion =

@ ¢ Desea obtener el presupuesto detallado por alumnos 7

Ambos presupuestos cuentan con un reporte predeterminado, que se puede
enviar a la impresora o previsualizar en pantalla.

Proceso General de Cobranza

1. Modalidades de Cobranza.
Uno de los multiples beneficios y bondades de Control Escolar GES, es que permite
la utilizacién de dos modalidades de cobranza.

a) Modalidad de Control de Caja Unica. Es la modalidad tradicional en la cual se
cuenta con un Unico punto de cobranza.

Caracteristicas:

0 Mantiene un nimero consecutivo de recibo permanente.

0 Los cortes de caja se obtienen de la cobranza total, no se puede separar
cobros por nivel ni por cajero.

o Es muy sencilla, y no se requiere de aperturas de caja.
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b) Modalidad de Control Extendido de Cajas. Es la modalidad de multiples cajas,
en la cual se pueden operar simultdneamente procesos de cobro en distintas

partes de la institucion.

Caracteristicas:

(0]

O oo

O O o

Operacion de varias cajas, incluso simultdneamente.

Mantiene un numero consecutivo de recibo, por cada sesion de cobro.
Posibilidad para manejar varios turnos de cobranza por dia.

Durante el tiempo de operacion de una caja, ésta es asignada a un usuario,
siendo este usuario el Unico que puede operar la caja.

Se realizan cortes de caja, para impedir el cobro.

Los cortes de caja se obtiene por cada sesion o turno de cobranza.

El estado de la cobranza de cada caja, puede ser monitoreado desde
cualquier punto de la red, por el supervisor de cajas.

2. Configuracién de las Cajas.
Un principio indispensable a través del cual prepararemos nuestro sistema para
proceder a cualquier tipo de cobro, es la configuracién de al menos un punto de
recepcion de cobros cominmente denominado “Caja”.

Nuestro sistema le permitira configurar cualquier cantidad de “Cajas”, y en la
operacion, podran ser utilizadas para recibir cobros exclusivos de alguna seccion
en particular, por ejemplo Seccion Primaria, o bien podran ser destinados a Cajas
Generales, en donde se podran recibir cobros de cualquier seccion.

A cada caja se le asigna un Nimero Unico, ademas de un nombre de caja.

Para realizar la configuracién de “Cajas”, ingrese a la ventana de Configuraciéon
General y seleccione la pestafia Cajas, tal como aqui se muestra:

x
Datos de la Institucion | Miveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas  Cajas |Qatos Adicionales | Interfaz de Usuario |
¥ Habilitar Control Extendido de Cajas:
I

MNo. de Caja I Mombre de la Caja I Cork@cuh’vo I Activada I

1 CAJA GEMERAL 5658 SI

2 CAJA SECCION "PRIMARIA™ 1569 51

3 Caja Permanente 100000 MO

TP Agregar Caja... ' / Modificar Caja... ' = Eliminar Caja [
‘ E Regqistrar Configuracian I fL Salir de esta opcidn

Manual de Operacion

Desde esta opcion se podran agregar todas las cajas que sean necesarias.

Para ver los detalles de la configuracion de cajas, vea el capitulo Configuracion.
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Operacion de Cajas bajo la modalidad de Caja Unica

Para la operacion de una caja, solo basta con tener configurada una caja e ingresar a

la opcién de Registro de Ingresos. Para mayor referencia vaya directamente a la
seccion Registro de Ingresos en este capitulo.

Operacion de Cajas bajo la modalidad de Control
Extendido

Para la operacion de una caja bajo esta modalidad, debe realizarse una apertura y un
corte de caja.

1.

F

Manual de Operacion

Apertura de Cajas. Es la activacion de una caja, asignandole un operador
0 cajero. La apertura permitira proceder al registro de cobros, con lo cual se
permitira el control por caja, turno y usuario.

Para abrir una caja, siga estos sencillos pasos:

Paso 1: Ingrese a la opcion Apertura de Caja ubicada en el menu Cobranza.

Cobranza Reportes  Configuracion

Configuracion de Conceptos de Cobra., .
Creacion de Planes de Pago. ..
Asignacion de Cuentas por Cobrar, .,

Presupuesto de Ingresos 2

Cortes de Caja... %

Paso 2: Ahora aparecera la ventana en donde se realizara la Apertura.

=

Apertura de Cajas 3
IR 3] <] > v [

Semones en el ds por Capas | ﬂ

bee e Cajera | Mermbre: Comesita ded Cajer

2 Beporte de Auditoria de Recbas

] 53l de esta apdidn
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@ Paso 3: Teclee la fecha en la cual se necesita la operacion de una caja.

Las cajas
que
muestran la
leyenda “NO
ABIERTO",
estan
disponibles.

D

Apertura de Cajas

Fechas [oorioizont] | <| |

Paso 4: Acto seguido, el sistema mostrara todas las cajas configuradas,
indicando cuales estan disponibles y cuales ya estan EN USO.

.
. . Las cajas que
Apertura de Cajas Apertura de Cajas aparecen en color
Fecha: [ooriozmor B Fecha: [iriozo0r | <] | gris, y muestran
la leyenda “EN
Lista de Cajas Lista de Cajas / USO DESDE.. .”,
\ 1- "CAJA GEMERAL" B 1- "CAL GEMERAL" ‘/ no estan
= MO ABIERTO % EM US0 DESDE 10: 0 hirs. d . bl
I% 2- "CAJA SECCION "PRIMARIA™ % 2- "CAJA SECCION "PRIMARIA™ |Sp0n| es.
MO ABIERTO MO ABIERTO

Paso 5: Para proceder a la apertura de caja, haga “doble clic” sobre la caja

gue desee utilizar.

Inmediatamente el sistema nos mostrara la opcion Realizar Apertura.

Semones en € dis por CaE: |I1|'l;l..'_'

= 1- "CAJA GEERAL'
el EN USC DESDE 09133 b, [:& .

e

Electvo ton gu e foer bre!

Cuando aparezca la opcion
Realizar Apertura, el sistema
nos indica que esta preparado
para recibir la indicacién y los
datos de la apertura.

& pediearfpetra . PASO 6: Haga “clic” en la opcién [Realizar Apertura].

fﬁ Paso 7: Ahora ingresaremos los datos de la operacion de Apertura.

Manual de Operacion

9 Redlizar apertura

Sesiones en el dia por Caja: INinguna j

Mombre del Cajero: Ipedro C. Pedro Castila Jiménez
Efectivo con que Apertura: ISSD.DD

Hora de Apertura: 09:08:46 a.m. ﬁ
Recibo Inicial [1oss: Después de completar todos

los datos, haga “clic” en la
opcion Realizar Apertura.

-

O Cancelar
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Descripcion de los datos para realizar apertura

Nombre del Cajero Teclee el nombre de usuario (con el que ingresa al
sistema) del operador de caja (cajero).

Efectivo con que Efectivo con el cual se inicia la operacion de caja.
Apertura.
Hora de apertura El sistema tomara la fecha de la maquina, modifiquela si

esta incorrecta.

Recibo Inicial Ingrese el numero del recibo o comprobante de pago con
el cual se inicia la sesion de cobro.

Cuando haya completado los datos anteriores haga “clic” sobre la opcion
[Realizar Apertura].

En este momento se inicia la sesion de operacion de una caja (Sesion de
Caja o Turno) y un usuario del sistema se constituye en un operador de
caja o Cajero.

Apertura Correcta ﬂ

fri La Caja # 1 se ha aperturada,
& parkir de esta momento, va podra realizar cobros en ella.

Operacién de Cajas. Para utilizar una caja y registrar cobros, se requiere
lo siguiente:

a) Que el operador de caja o0 cajero, tenga una caja asignada desde una
apertura.

b) Que el usuario ingrese al sistema, utilizando su respectivo nombre de
usuario y contrasefia. Si el sistema se opera con un nombre de usuario
distinto al del operador asignado en la apertura, no se podran registrar
cobros.

Para ver la forma de registrar cobros, vea la seccion Registro de Ingresos y
emision de Recibos, més adelante en este mismo capitulo

La operacion de caja continda al realizar el Corte y el Cierre, pasos que a
continuacion se explican.

Cortes de Caja. Un corte de caja nos permite detener la cobranza en
alguna caja activa y finalmente nos permite acceder al mecanismo de
cierre de caja.

En Control Escolar GES & opcion Cortes de Caja, nos permite ademas
realizar un monitoreo permanente de la cobranza en cualquier caja activa.

Para analizar a fondo esta funcion, consulte la seccién Realizacién de
Cortes de Caja en este mismo capitulo.
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Registro de Ingresos y Emision de Recibos

El registro de ingresos es el mecanismo por el

cual se realizan los abonos vy

cancelaciones por pago de las cuentas por cobrar asignadas a los alumnos. Dicho de

otra manera, cuando un alumno acude a la caja de |

a institucion a realizar un pago, el

sistema realizara un abono de forma directa y automatica a una o varias de sus

cuentas por cobrar (segun sea el caso).

Control Escolar GES, ofrece la posibilidad de re

cibir pagos programados, pagos

esporadicos, abonar anticipos (al saldo o a los recargos), liquidar anticipadamente,
célculo automético de recargos o bonificaciones, asi como el manejo de becas.

La opcion [Registro de Ingresos y Emision de Recibos], se ubica en el submenu de

Cobranza.
Cobranza Reporkes  Configuracian
Configuracian de Conceptos de Cobra...
Creacion de Planes de Pago...
Asignacion de Cuentas por Cobrar,

Presupuesto de Ingresos

apertura de Caja
Cartes de Caja...

Registro de Inggesos v Emisidn de Recibo

Consulkar Ingresss por fecha, .,
Zomparativo de Ingresos, .,

5., ChHR

La ventana para el Registro de Ingresos es la siguiente:

& Registro de Ingresos i T ||:||5|

Seleccione forma de Cobro {Alumno o Familia} %

= par Familia Siguiente Pago... |

Nombre del Alumno Matricula:

Grupo:

Grupo g Estado de Cuental

"Datos para registro del pago

Fecha [10/02/2005 3| Caja [1-Catn GEMERAL =l mo.Recho

—

Aplicar Aukorizacion |

Lista de Pagos pendientes: w w

Afio:  Mes:  Plan de Pagos: Conceptao a Pagar Cantidad Pagada Pagar

Programada Parcialmente

K1

Agregar Cobro Esporadico...

Observaciones:

I~ Maoskrar un aviso con las observaciones de los alumnos

ﬂ admin

Cantidad a  Recargos: EBeca Descuentos:
Pagar:

]
Sub Total: m
+ Recargos: m
- Descuentos: m
= Total a Pagar: m

| El Registrar el Recibo | |® Salir de esta opcion |

Como se puede observar, la pantalla de registro de ingresos esta preparada para

aceptar pagos por alumno o por familia.

Manual de Operacion
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Para realizar cobros por familia, es requisito indispensable que previamente se hayan
formado las familias (vea el capitulo de Control de Alumnos).

¢, Coémo registrar un Cobro?

%) Paso 1: Para empezar, es necesario seleccionar la forma en que se va
a aplicar el cobro, por alumno o por familia.

Seleccione forma dA‘o (AlumnoxFamilia)
] = por Farnilia Siguiente Pago... |

Nombre del Alumno }\ Matricula: Grupo:
I I GErupo

"Datos para reqgistro del pago

Fecha [10/0212003 33| caja [1-Cadn GENERAL =] ho.Recbo |

Paso 2: Ahora seleccione la opcion [Siguiente Pago].

Siguiente Paqo... J

Esta opcion actuara dependiendo de la forma de cobro seleccionada
(Alumno o Familia):

Por alumno: Mostrara la ventana de seleccion de Alumnos, en donde
podremos elegir un alumno (por nombre o por matricula).

Seleccione un Alumno x|

Buscar por Mambre | Buscar por Matricula |

Teclee el Apellido Paterno:

|PEREZ|

% | )) Seleccionar Alumno | | @ Cancelar |

Por familia: Cuando seleccionemos familia, aparecera la ventana de
seleccion de familias, donde elegiremos la familia a la cual realizaremos
el cobro:

Seleccione una Familia x|
Buscar por Apelidos de la Familia ... | [}3

Teclee Apellidos:

|_;> Seleccionar Familia | |_® Cancelar |

@ Paso 3: Después de seleccionar al Alumno o Familia, se debera teclear
la fecha en la que se esta realizando el cobro. Al mismo tiempo,
dependiendo de la modalidad de cobro se asignara numero de recibo.
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& Registro de Ingresos

Seleccione forma de Cobro (Alumno o Familia)

* por Alumno = por Familia Siguiente Pago...
Nombre del Alumno Matricula: Grupo:
| JUAREZ CORTES ROSAMNNA | 0015244 SEC/1

"Datos para registro del pago

Fecha [12/10/2001 |3 caja [1-caza cEnERAL >l Mo.Redbo
I~
1

Modalidad de Control de Caja Unica:

Después de la fecha, el usuario debera seleccionar manualmente la
caja que utilizara para cobrar, el sistema verificara el status de ese caja
y asignara su numero de recibo consecutivo.

Modalidad de Control Extendido de Cajas:

Después de introducir la fecha, el sistema buscara una caja abierta en
tal fecha para el usuario que estd operando el sistema; cuando no
exista una caja disponible, aparecerd un mensaje como el siguiente:

Pl
Antes de realizar un cobro®es necesario reslizar la apertura de una caja para este usuario

Verifigue que no se haya realizado el corte de Caja.

Cuando el sistema identifiqgue una caja abierta en la fecha indicada,
asignara el nimero de recibo que le corresponda.

%_) Paso 4: Ahora el sistema mostrara todos los pagos que el alumno o

alumnos tienen pendientes por cubrir incluyendo los adeudos. Usted
deber& sefialar los conceptos por cubrir en este pago, marcando la
casilla de la columna Pagar como aqui se muestra:

Lista de Pagos pendientes: w w

I

Afio:  Mes: Plan de Pagos: Concepto a Pagar Cantidad Pagana Tagar Cantidada Recargos: Beca
Programada Pardamente Pagar:

2001 Sep PLNKI_1  COLEGIATURA $1,350.00 e | $1,350.00  $101.25 $0.00

2001 PLNKI_1 | COLEGIATURA £1,350.00 $0.00 z‘k $1,350.00 $0.00

PLMKI_1 COLEGIATURA
2001 Dic PLMKI_1 COLEGIATURA s000| O S0.00
2002 Ene PLMKI_1 COLEGIATURA goa00| O 20,00
2002 Feb PLMKI_1 COLEGIATURA soao0| O S0,00
2002 Mar PLNKI_1 COLEGIATURA so.00| s0.00
2002 Abr PLNKI_1 COLEGIATURA S0.00 I- s0.00
2002 May PLMNKI_1 COLEGIATURA S0.00 I_ S0.00
KN
Agregar Cobro Esporédico... COLEGIATURA Oct/2001 Vence: 10/10/2001 Sub Total -

Las cuentas por cobrar vencidas se muestran con
color ROJO.

Importante: Si el alumno o alumnos, tienen alguna beca asignada, el
sistema automéaticamente calculara las cantidades que apliquen y las
mostrara en la columna Beca. De igual forma si se ha incurrido en
alguna morosidad, se mostrara en la columna Recargos (ver imagen).
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Las cantidades mostradas en las columnas Recargos, Beca vy
Descuentos, pueden ser modificadas por el usuario (si tiene asignado el
privilegio de modificacion libre de Recargos y Descuentos).

A medida que se marquen los renglones por cobrar, el sistema mostrara
la cantidad a pagar en la parte inferior derecha de la ventana:

Sub Total:
+ Recargos:
- Becas:

- Descuentos: $£100.00

= Total a Pagar: $3,700.00

@ Paso 5: Si desea agregar alguna nota como observaciones para el
recibo, escribalo en el recuadro Observaciones como aqui se muestra:

Observaciones: |P.ﬁ.G.ﬁ. 5U ADEUDO Y SE PONE AL CORRIENTE]| |

[~ Maostrar un aviso con las observaciones de los alumnos L\\g

ﬂ admin

. N\ . .
En algunas ocasiones los usuarios desean colocar anotaciones
importantes, relacionados con funciones de cobranza, en la ficha
general del alumno. P.e. No cobrar recargos.

Si desea obtener un aviso con las estas observaciones al momento de
seleccionar los alumnos, marque la casilla "Mostrar un aviso con las
observaciones de los alumnos".

aviso x|
Estas
observaciones no @ Observaciones:
se reﬁeren a Ias MO APLICAR LOS RECARGOS PARA ESTE ALUMNG
observaciones del Q
recibo. . "

Al marcar esta casilla, pasara a formar parte de la configuracion global
de su sistema y sera valida también para los siguientes cobros.

[ Registrar el Recibo | Paso 6: Haga “clic” en la opcion [Registrar el Recibo] para indicar la

Manual de Operacion

forma de pago. Responda afirmativamente a la pregunta de

confirmacién. sub Totak

+ Recargos:
-Becas:
- Descuentos:

= Total a Pagar:

‘EI Registrar el Rﬂuhn%| () salir de esta opcién |
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Paso 7: Aparecerd la ventana para ingresar la forma de pago y la
cantidad recibida.

F x
Seleccione la Forma de Pago: IE— Efectivo j
Banco Folio Fecha,/Operacion

E Reqgiskrar Pago

| | foojoojoo J

Total a Pagar: |3,700.00
Recibido: [4000.00|

Cambio: {300.00

E Reqistrar Pago @ Cancelar

Paso 7.1: Seleccione la forma de pago: Efectivo, Depdsito
Bancario, Tarjeta o Cheque.

Paso 7.2: Si el pago se hara en Deposito Bancario, Cheque o
Tarjeta de Crédito, llene los espacios para Banco, Folio y Fecha
de Operacion. En el folio se puede indicar el nimero de la ficha
de deposito, el nUmero de cheque o ndamero de autorizacion,
segun sea el caso.

Paso 7.3: Por ultimo escriba la cantidad recibida. Por seguridad,
esta cantidad debe coincidir o ser mayor que la cantidad total
gue refleja la suma de cantidades en los pagos.

Con base en la cantidad recibida, el sistema le informara el
cambio que debe ser proporcionado a la persona que esta
pagando (solo en los casos de pago en efectivo).

Paso 7.4: Para cerrar esta ventana y proceder al Registro del
Pago, haga clic en la opcion [Registrar Pago].

Paso 8: Después de registrar el pago, aparecera una ventana de
confirmacion para el envio del recibo a la impresora. Responda
afirmativamente para proceder a la seleccion del tipo de recibo a

imprimir.

<predeterminado’
Haciend arib Fiermoln nara modalidad detallado Control Escolar
aclendo ¥ Fecibo Ejemplo para modalidad Resumido :
“d0b|e CliC” 3- Ejemplo de Recibos por Tiraje SESLle permlte X
. ISsenar sus propios

seleccione el recibos; puede

tipo de recibo utilizar de igual
que Fiegea forma hojas
imprimir. preimpresas oen
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blanco.
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un recibo,
gue incluye
el desglose
detallado de
los
conceptos

pagados.
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_J._,__\ COLEGID CANADHENSE DE CUERNAVACA Facha  DAAH0/2044
gz ) | PRIVADA CANTARRANAS = 23, COL, DEL BOSGUE Foacho Ma, {3604
24
S
I i G 3 0 dle Secinuiaiio Lan
’i‘é‘:'éﬁ' T Moo et Memn: Encolar 209-30872 |
ARAHA VALLE BALVDOR
Plari d= Carcapin ca Pago urhciad: Racamos Encn [wmsuanine
mamE
PLHSEC 1 COLEMATUIRSA S2pR0H PAOG 140000 200,00 a.00 om
PLMSEC 1 COLECATURA Qb0 PA RS 180000 0.0a 0.0 1000
FORMS DE PRG0: EFECTR SIETOTAL 360000
EE PuNE AL CORRIENTE CRARGOS 42 noog
DESCUENTOS 2 10000
BECA = aoa
CANTIDAD COM LETRA:

TOTAL: Ara0o0

TREE KL GETECIENTOE PEBOE 001100 WA, Ty S e N R

Consulta de ingresos por fecha

Muy frecuentemente se tiene la necesidad de consultar la cobranza de algin dia o de
un rango de fechas, para esto hemos dispuesto la opcion denominada ‘Consultar
Ingresos por fecha”, esta opcion esta colocada como aqui se muestra en el submenu

Cobranza.

Manual de Operacion

Cobranza Reportes Configuradidn

Configuracian de Conceptos de Cobro...
Creacidn de Planes de Pago...
Asignacidn de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos b

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emision de Recbos... Ctrl+R

Consultar Ingresos por fecha...
Comparativo de Ingresos... k

Paso 1. Al aparecer la ventana de consulta, teclee el rango de fechas
gue desee (Desde y Hasta) y luego oprima la tecla Intro. Cuando desee
consultar recibos de un solo dia, ambas fechas deberan ser iguales.

Consulta de Ingresos por Fechas

MWJHMWJJJ

Seleccione Caja: I

Al teclear las fechas el sistema mostraré todos los pagos comprendidos
en ese rango de fechas de todas las cajas.
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Si desea avanzary
retroceder en los
dias consultados
(de forma rapida)
utilice las opciones:

Este sera el
aspecto de la
ventana
sefialada, con
una vista de los
recibos de un dia
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Paso 2: Si desea filtrar los pagos sobre una caja en particular,
seleccione la caja como aqui se indica.

Desde |01/10/2001 J Hasta |31/10/2001 J _|_|

Seleccione Caja: |<tudas las cajas =

<todas las cajas>
Lista de pagos reg l-CAJA GENER.AL

Para un operador de caja, el sistema buscara la caja asignada y
mostrara solo los recibos de su caja. Para el administrador o supervisor
de cajas, el sistema permite ver los recibos de todas las cajas.

& Consiilt @ die Ingeatas pos Facha —|oj =l
Consulta de Ingresos por Fechas
Dosda [E=82001 G| Maeta [rEREl | o | w
Sedecrione Caja i
Lista de pagos regestrados en estafs] lecha(s)
M Fanills o Nombre de Absmro Satus:
12008 s sas0S Fiains AFRE WAL THETD fra00m|  Pagado
[T 1345 ECEA (SasDO0+ CECETIA 5 ARAELS GABRIEL fa00.00|  Fogeds
Ll 134 Ll Fo01E) FEUAP UL DESUENS WASEIH ELIGS f15000|  Pagado
mj09)z001 147 e Fe1IMT GILLOT LOMELIN CINDY IRJIELS f1omnm|  Fagedo
609} 1 1348 [ETETY FLORES ES0L0ER SLAA $1,35000|  Pagado
R LTE 1342 PROLA FOdiLdD ZALORAD O MER TIHES LETICTA $EOMARA $1.5000|  Pagado
o5 [ug/z01 1350 ECLA 5006356 FILE 20 ALETH DUANS JOSEFIT0, fLmom0|  Fagads
H{0e)z0 ] 175 TCLA [SRO0ZMT AN ) FERAZ A CRISTING SREEIR1A, jrmnm|  Fagads
R ] 1352 LA SIS CUWERDS BRISERD ESSICA HARTA Fa,00, 00 Pagada
e 1383 =cie sozs: IS ERSTS MERDI A HATHALT from0.m0|  pacado
TR 1354 ECLA (500235 CORREA MENDCTA HECTOR. f70.m|  Pagado
os(ugjz01 1355 EClA S002m0 MERCAD HAHMOHD GRETA PAOLA frmom|  Pagads
om{08lz0 ] 1350 PRI, FII4 15 TANCHEE TIRACL ELIAS fromnm|  Fagado «
4| | _r|
: I i |
F e pedbo.., | | #8 SoncelerRedo | | B juvaiode rgrescs | | S Repartede rescs | | ) 5 de et cpcitn |

Desde esta misma opcién, podemos realizar:

& La consulta de un recibo.

& La cancelacién de un recibo.

& Obtener un reporte Sumario de Ingresos, y
& Obtener un reporte detallado de Ingresos.

Enseguida mencionaremos brevemente cada una de estas funciones.

Existen muchas
formas de consultar
un Recibo, una de
ellas es desde esta
opcion. También se
puede hacer desde
el Estado de

Cuenta.

E Ver Recibo. ..
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05/09/2001
05/09/2001

Consultar de un recibo previamente realizado

Paso 1: De la lista de recibos presentada, seleccione el recibo que
necesite consultar.
1351
1352

I |

SEC1A
SEC1A

[ENEIETEATE}

5-002347
5-002363

LRI o B o TR o W Th T RN g

AMARC PERAZA CRISTIMA GREGORIA

OtYVEROS BRISEND JESSICA MARIA

Paso 2: Haga “clic” en la opcién [Ver Recibo] y de inmediato se
presentara el recibo en la misma forma en que fue registrado.

En la siguiente imagen veremos un recibo, al momento de consultarlo.
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& Regbtrodetrgresns =10 =i
— Salecanne Farma de Cobm (alamno o Pamika)

Esta opcion = nai fKemnn £ pir Lt

nos permitira s itata

hacer una - ' [ =Y Fxbacke i Coania |

reimpresioén del oSt X N M

RecitF))o. o e NV e T e

Canbdad Pagmds Fogar
Prograrads Parcalmenis

Aqui se / |

Cantidad s Rerargos! Bera  Desoieniost
Fogar

muestra el /
concepto que
fue pagado. <
LI )
¥ ' 13- g COLECIETLIAA Ok 300 U 107102001 Suh Totak m
+ Recasgn: [
Obcoraciongs: | -Dacar: | ao
T Miairar ur svim con lar chmrvscones duloa sumoe ~Dascusriae: m
= Totala Pagan
ﬂ Jrge

By Iopivi A | | derfomadepaga.. || o Vodfior Reche | | ) Salie de esto opidn

La ventana de consulta de recibos, cuenta con las siguientes opciones:

- Para Reimprimir un Recibo.

(€ ver forma de pago... | - Para ver la forma de Pago.

- Modificar un Recibo: Se visualizara solo cuando el usuario tenga el
privilegio correspondiente.

Importante: En la modalidad de Control Extendido de Cajas, no se
podran modificar recibos de una caja que haya sido cerrada.

Cancelar Recibos

38 Concelar Recibo | Paso 1: De la lista de recibos mostrada, seleccione el recibo que
necesite cancelar y luego haga “clic” en la opcién [Cancelar Recibo].

e i o e S 1 S
Podra cancelar  giag/2001 1351 SEC1A  [S-002347 AMARQ PERAZA CRISTING GREGORLA

un recibo 05/09/2001 1352 SECIA  |s-O02363 MSVEROS BRISERIC JESSICA MARIA

desde la

opcion Esta opcién no borra el recibo, simplemente lo marca como Cancelado y
Consulta de restablece los saldos de las cuentas por cobrar al estado que tenian
Eg;'g;sopor antes de registrar el recibo. Es una accion irreversible, por lo cual

_ sugerimos actuar con mucha precaucion.
Cortes de Caja.

Un recibo cancelado se mostrara en color rojo y se indicard como
“Cancelado”.

Importante: Bajo la modalidad de Control Extendido de Cajas, no se
podran cancelar recibos de una caja que ya haya sido cerrada.
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Emitir un Sumario de Ingresos

Un sumario de ingresos es un informe que presenta la situacion de la
cobranza del dia o del periodo, por cada concepto de cobro.

Si para un concepto de cobro se recibieron cobros de varios meses, el
sistema emitira la informacion de cada mes por separado.

COLEG|O CANADIENSE DE CUERNAVACA
SUNARK DE INGRESOE
DEL Dl& 050312001 AL 051002001

MIUEL: Pibmaids CARTIDAD frenne) [rarme] jmie) TaraL
COBRCS COMCERTODE COBRAHZA FROOR AR EECHE:  DEECUEMTOE RECARGOE: COBRADD
] coL COLEDLATLUIRA, 3 e 1 0000 LT ERICTT
Pl aria TOTALES: A0 an nm a0 i am EA00O8
MIMEL: Seqwndarky CANTIDAD menns ] imercs Imas1 TETAL
COBRCE CONCEFTODE COBRAHEA FF O A, BECHE:  DEECUEMTOE RECAROOE: COERADD
u oL COLEDIATLIRA S st | E RN R} F00 10 LU 18 300 00
1 caL COLETIATLIRS Do il 1 Ft £00 00 FIeen 1 55008
Secundar TOTALES: 50000 ELVE 1iien 0 A7 B0 08
GRAR TOTAL; R 200,00 AT a0 2= 580 01

ARAH TOTAL COBRARE: 008

La informacion que presenta es el numero de cobros por cada
concepto, el nombre del concepto y el mes, la cantidad programada, las
becas y descuentos aplicados, los recargos calculados y finalmente el
TOTAL cobrado.

El sumario anterior presenta la informacién dividida por nivel o seccion,
sin embargo podemos solicitar un sumario que nos presente el reporte

concentrado.
'% COLEGIO CAMADIENSE DE CUERMAVACA
f;:: } SUMARIO OE INGREBOS (CONCENTRADD SEMERAL)
o o
e=raLAR DEL DA (2/08/2001
GES
CAHTIORD [ ) Jwvare| (] TOTaL
COBACS CORCEFTO DE COEMAHEER: FROC RGOS BECAS: OESCUENTOR RECATOOS: COERInS
] COL COLEDIATURA Sspirot a7 D00 Do i 0 O DD 34 5000
i [{: 8 LB LAT A& Dol i i F0 0 80 D0 1. 080 00
TOTALES: 2B E [ L 1,560 00 0 5 DD
GFAN TOTAL: £ B00 ) foCR) 1,560 00 LR 5 DI
GEAN TOTAL CODRAERD: ZHIEM

Para obtener el sumario siga estos pasos:
Paso 1: Desde la opcion de consulta de ingresos por fecha, ingrese los

datos para obtener la consulta deseada, tal como lo vimos en las
paginas anteriores.
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Cambiando las
fechas podra
obtener los
sumarios de un
dia, de una
semana, de un
mes, anual,
etc.

‘ Sumario de Ingresos |
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& Consults de Ingresos: por Fecha

Consulta de Ingresos por Fechas

e e s

Selesrione Cajes |

=

Lists de pagos registrados en estais) Fecha(sk

Pelrtricalas Famiia o Hombre del Aumrn

Control Escolar GES 3.5

=100l =i

41102001 002347 AMERD PERAZA, CRISTINA GREGORIA §1,700.00 -
04/10/2001 12005 ECIA |S5-2E000L ARANA LIVALLE SALYADCR §3,700.00)  Fage
o4/10/2001 2007 ECIA |S-00236 ALEN HERNAKNDES AHA KAREN $1,50000)  Page
05/ 10/2001 4200 PRIZA  |0I20005 DE LA MOAA ALPLCHE AHGEL ROMEN $3,00000)  Pace
05/ 10/2001 34001 POrAL  |PAI-0090-00603 |VAZQUET SIERLA QEYALDE §1,20000)  Pass
Q5001 24002 P TR PR e TRUIECLUE LANDIN CINTHY A S0CCARD §1,70000  Pags
05 1001 123444 PRISA, PRI - 195400505 | ABLINAROLT DESQUERS 10RGE ALEERTO §1/450.00 Pags
057107001 123445 Pal1A P12 ABLIAPOL DESOUERS HASSM BLIAS $1,500.00 Paga
Q5107001 123445 PRISA PRS0 -02650 | Va2 (RUEE SIERRA CEVALDS $1,500.00 Pags
0511072001 123447 PRL3A 110083 FLORES ESCUDERD SLS ANS $1,500.00 Paga
OEF0/2001 123448 (PRI3A (0710091 CARAYED VERDE LAZARD ALFONED $3,150.00)  Page
25 10/z01 124 [RIm Fe13071 NUFET HERHANDET LUTS ERRIGLE $3,1%0.00)  Page

=
£ El| .'.H

et Bedion. .

3L Ceromler Recko [TEHW £ Beperte de rgrezs | | ) i e esin opeein

Paso 2: Cuando obtenga la lista de recibos de acuerdo a sus
requerimientos, haga “clic” en la opcion [Sumario de Ingresos].

Paso 3: El sistema preguntara si desea obtener el sumario de forma
general, esto es, incluyendo a los alumnos de todos los niveles.

2)

]

iDesea obtener el reparte en forma General?

Seleccione NO para obtenerlo por uno o warios niveles

Si prefiere obtener el sumario por algin nivel o seccion en
especial, indiquelo seleccionando la opcién NO. En tal caso,
aparecera una ventana en donde deberemos marcar solo
aquellos niveles que deseamos incluir en nuestro sumario.

Seleccione uno o varios niveles

%]

Descripcion del Nivel;

15C [ Ingenieria en Sistemas Computacionales
KL [l KinderI
KII [ kinder 11
L[] Conkaduria Poblica
LI [ Licenciatura en Informatica
A [] Maestria en Administracidn
FRE |:| Preparatoria —I
FRI Frimaria
PTI [ Técnico Profesional en Informética
SEC Secundaria

¥ Obtener reporte concentrad

i

| )) Conkinuar. .. | | O Cancelar |

Marque esta casilla si
desea obtener el
sumario concentrado,
sin totalizar entre
niveles.

Al terminar haga
“clic” en la opcion
[Continuar].

Paso 4: Después de un momento, el reporte podré ser visualizado en
pantalla o enviado a su impresora.
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Obtener el reporte de ingresos

Ya vimos que esta opcidén nos permite consultar los recibos emitidos
entre un lapso de fechas, por lo tanto, desde aqui mismo podemos
obtener un listado impreso de tales recibos.

| &, Report= de Ingresos | Paso 1: Haga “clic” en la opcion [Reporte de Ingresos].

Reporte de
ingresos
incluyendo
alumnos de
todos los

niveles.

Reporte de
ingresos
incluyendo solo
alumnos de
Secundaria.

Manual de Operacion

Paso 2: Al igual que el sumario de ingresos, también podra
obtener el listado con todos los alumnos o filtrando los del algun
nivel o seccién en particular.

atencion x|
@ iDesea obtener eske reporte en Forma General?

Seleccione MO para obtenerlo por uno o varios niveles

no |

Paso 3: En el didlogo opciones de impresion seleccione el
destino y obtendra un reporte como el siguiente:

o COLEGIO CANADIEHSE DE CUERHAYACA
\ tﬁl REFORTE DE MGRESTE
B AN CeEL CAA QEAEDE AL T 001
GETS
\1 Mgy’ ol e o b i
PR [ FAG e
moanmn 1w L LN Py R AT ™ TR
mmATE 1M = EMARTH. CRCEILL T AR SRR L ™ k L EE T
mencmn 1w Para FOOUITI AETAR DS T BT FAL R LA in CEUE T T
4 senomn  int o Bome? GLOT LS ST LR [ CEUE R
8 deaeme (b (TN FLSIE RSCUSEED Bk [ 11,3550 e
" mmmn s PGV TN DRS00 WRETINET TGS T ™ WIS W
mmcme =i EODNIAN CFRED SHMETA DA 13 TRINR [ CEE T
] moicmn Wi 1 DO AR PSR CRITT DR [ SR E R
] smemin i gt ES] LR WA RS S aseias = CEEE R EE
L ] dumrmn (F ¥ o] ] ST e D R [y U E RORTETT
i et i (L2 s TR D0 R, DN DOZA HECTOR [ 0
MpAraE A L e LT e TR
e COLEGID CAMADIEMSE DE CUERNAVACA
AN i*;} REPCATE [E INGRESS
\ e DEL Dl 0001 A 05005001
GES ke
H_ID- M ﬂ m Mabricadn: Horsben ded #uenna Ml ﬂm
FORMA [EPAGE Hedie
i Lot ul tidEs BRCim SO B Fare: PREED M THED L [EE L R R TR
i BE s BRCin o b CECRER S A Gl I L 0l O AT e
1 Ak (1] SRCiA SO 50 CRUT Tavurd BT Ok JEciEF A [ 3 fak il WO HES o,
4 B D i i BRZin B0l 4T A D PIRRAA D STIHA GRED DA 4 [="T0 T2 A Aol O
F LTI T BECiH SRR AUVBADS NAREBD J55 51 0A WA ke e 01 OO0 b A e
" Tt I T EEGIE BOMGINT NG R EMI IR MATHRL] . B1000 (4108 e
] = T BECIN EONITES GO ER REH DO A HEC TR [ FLADDE A
L] A EEGIE SONTI R LR CA0 T HRRAD W0 ERETE FEDLS, L FLA el
[} 1] NEGIA B-ACR T MENOLLETK) BET ST AGA EW S o paen [ FLAC 0417541 pre
o AN (=11 BIART] LRMICER W [WMEL . 1RO 110057 pre
n BROET  AESA.LC EECIE SN0 P ERP MO RERMET [ A0 D0:1817 pre
n HRnEn AELEA.IT EEGIR BRI RS SLEIT HEMHEHET SHE ERNEY L FLAGE 0T pre
1] BRSSO TEGIR BIARNT CRBARSE [N IO RON LR [ FLACM 01T pre
] HIAIEN AESEOT BEGIE B TS OAMELG GRS TRD LUGK . B1ACOE 08T pre
B MMEOE AESE.OC EEGIE BN W SAENCHET BOMA DAIEL [ FIEO0 11300 pr
w HRTEn AELLT BRGNS TRIGITT PERET YT PO EA GO P S L R0 1T pire
" BRSO TEGIR SIAN DELA KBRS SLSAES RSFET H [ FLACN 178 pre
Totol Bracabvo! 4302 560,00
Fockss 17
Rl Emilhdon: L1 NONAL RECEDN: $3056808
Redbos Cancebslos; 1 MCHE T C ARG EL ADNE § LT
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Realizacion de Cortes de Caja

Dentro del procedimiento general de cobranza, los cortes de caja tienen un papel muy
importante. Como se mencioné antes, el corte de caja nos permite detener la cobranza
en alguna caja activa y nos permite acceder al mecanismo de cierre de caja.

Esta opcion permite ademas, realizar un monitoreo constante de la cobranza en

cualquier caja activa.
Cobranza Reportes  Configuracidn

Para acceder a la opcion
Corte de Caja, utilice el
submenu Cobranza.

Confiquracion de Conceptos de Cobrao,,.
Creacion de Planes de Pago. ..
fsignacion de Cuentas por Cobrar.,,.

Presupuesto de Ingresos 3

Apertura de Caja

Danickra da Fraracac v Fricidn da Darcibne helLD

Paso 1. Cuando aparezca la ventana de Cortes de Caja, teclee la fecha en que se esta
operando la caja (puede ser una fecha de cualquier dia, aun con sesiones cerradas).

& Cortes de Caja - Cherres - P [ |
@ Realizacion del Corte de Caja |;
fecha  [1508(001
Cajere Responsable:
Cobros Reakeados: @ Recibos Canceladosx 0 Pmshizar CORTE

Después de teclear la fecha oprima la tecla Intro.

Paso 2 Al teclear la fecha, el sistema buscara la caja o cajas que tiene asignada el
usuario a lo largo de ese dia.

=100 %
A - - -
ge mostrarauna  Realizacion del Corte de Caja
reve -
o Fecha: 03200 1 il
estadistica de la e : S—
[1-cans s, caprofa): adnin | CATA EN ACTIVIDED (RTERTA) |
cobranza [
Cajere Responsable: dorge E Lopsa: Sanches
efectuada. Cantidad Ticlal  40.20000  Recibos Ubiizados: Del 17006 &l AF-09453
Cobros Realizados: 24 Recibos Cancelados: 1 fisalzar CORTE
Ingresas (+) S A00L00 ——
Totak 5§26.000.00 @ Cierre de Caria
Radbes Cobrados en eata facha | peyumen de [ngresos Clasifoad |
Hn-. F::lb:: Gl: Mornbre ded Akuinne o Farks
o | e e [ §1,800,00
También se CAJA ENERAL 08/09/2001 12007 ZECIA CISKERDS MENDOZA KAYELL [=" £1,800.00
podré observar CAJA EHERAL |afmtzon | 12000 Isecia | A0 HERRANDIEE ATt RARETH =3 20000
i CAJA GENERAL |G 00 | 12009 |SEC1A |MARTINEZ TIMEWEZ CRLISTOPHER: Ok 51,800,000
€ |_stado de DA CENERAL 03002001 13040 SECAA MARTINEZ TIMEMET CRISTOR-ER ok £4,550.00
recibos CAJA EMERAL [Tt ] AE34%E  |PRIZA EMRIGLUEZ MARTIMET PANELA =" £1,500.00)
emitidos A EHERAL Af5(Z001 | Arssm [SECIA DE LGS SANTOS AHATA ADRLANA = £1,800,00
' CAJs GENERAL |1 | AE0944T SEC1A |REISADD CRTIZ ANGELICA 15488 DE ] | Ok §1,800,00
A CENERAL CaA9/I001 | AEODAE  [SECIA ESONC BENITES JLIAK JESUS o £850.00
CAA GENERAL |cexmjmol | aegssm  [eRIIa |ROSLES 4LaRCON CaRLOS ALBERTD [=" £32,000.00
f5/Z01 | AE-0sam RDOLES ALARTON RALL ok £2,250,00

kA ESTEFAMLA

RODEUE? MUREZ

A

& VerReabo,., | | 0 Caroslar Reobo |Eﬁm gmu;mm| By peporte de [rgresms |@5!rdusmupmin
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Los usuarios supervisores de cajas, podran consultar cierres de cualquier usuario y de
cualquier fecha.

Al realizar el corte se detiene la operacién de la caja, después del corte se debe
realizar el conteo de efectivo y documentos para verificar que coincidan con los

ingresos reportados por el sistema.

Realizar CORTE

Paso 3 Cuando esté preparado para realizar el Corte, haga “clic” en la
opcién [Realizar Corte].

%_) Paso 4. El sistema solicitara una confirmacion para proceder al corte.

il

El Cierre de
Cajas, es la
operacion que
finaliza el ciclo
Apertura —
Cobros — Corte

— Cierre.

x
® Zon el corte de Caja, wa no se podran realizar mas cobros,
L]

¢ Desea proceder al corte de esta caja 7

Ho |

Paso 5: Ahora deberd teclear el nUmero del primer recibo que esté disponible en

su impresora. x
Miimera del primer recibo que esté dizponible ahora.
20104

(1] 4 I Cancel |

Paso 6: Al realizar el corte, el sistema enviara el siguiente mensaje:

Corte Efectuado x|
Q El corte de caja fue realizado exitosamente.

Ahora un supervisor de cajas debera verificar v realizar el cierre

s

[

Paso 7. El Cierre de Caja se realiza posteriormente al corte, una vez que se ha
realizado la verificacion de efectivo y documentos.

Realizacion del Corte de Caja

Fecha: )8/09/2001 ﬂ
Sesiones: I 1- CAJA GEMERAL, Cajero(a): admin CAJA EN ACTIVIDAD (EM CORTE) ;I

Cajero Responsable: Jorge E. Lopez Sanchez
Cantidad Iniciak $1,200.00 Recibos Utilizados: Del 12006 al AE-09463

Cobros Realizados: 24 Recibos Cancelados: 1
Ingresos (+): £34,800.00 _——
Total: $36,000.00 ‘ % Cierre de Caja

Recibos Cobrados en esta fecha | Resumen de Ingresos Clasificado I

Una caja en donde ya fue hecho un corte aparecerd con el gatus “CAJA EN

ACTIVIDAD (EN CORTE)”, y desaparecerd la opcion [Realizar Corte].

Manual de Operacion Pagina 268



Cobranza

Control Escolar GES 3.5

%) Paso 7.1: Cuando esté listo para realizar el Cierre de Caja haga “clic” en la

opcion del mismo nombre. 5
% Cierre de Caja

%-‘) Paso 7.2: El sistema solicitara dos confirmaciones.

Después de
contestar

Q i Desea proceder al cierre de esta caja ?
afirmativamente

a las dos

confirmaciones,

continde con el
paso 3.

atencion

=

Paso 3: Finalmente, el Cierre de caja esta realizado.
]

@ El cierre de Caja fue realizado exitosamente

La caja que ha sido cerrada aparecerd asi:

=10] =

& Cortes de Caja - Ciermes -

Realizacion del Corte de Caja

._:-:-:.::_. s .:.:.‘I-.LI Y ; o e = Esta ca]a va
Capern Respansable: Jorge B Loper Sancher
Cantidad Insink  §1,20000  Recbos Ukilizados: Del 120606 o] AE-09463 fI.IE l:errada.
Cobros Reslrados: 24 Recbos Cancelados 1
Ingresos [+ 534,800,00
Tatak 53600000

Padbes Cobrades en wmta fadna Remmen de Ingresos Clasfcads
o No.Redbo;  Grupe: Hembre del Mumna o Famis

C 08 /03300 | =l |25 CORTES AnA MARTA ok | siano
CATA GENERAL caisaol | w7 |sEcae |cimERos MENCCZA MAYELL ok | sLEoo00
oAl GEHERAL Eac tIRE. = |ALEXD HERNANCER AHlA £AREN ok | saooan|
CATA GENERAL 0% 0 1 12009 A MARTINEZ JIMENEZ CRISTOPHER, ok 1,800,00|
CA8 GENERAL DANS01 | 120 [ECIA |MARTINET TIMEHET CRISTORHER, Ok | sL650.00]
CATA GENERAL CBAS/2O01|  AEODHE  |PRI3A |EMAIGUEZ MARTINEZ PAMELA Ok | s1,500.00)
CA8 ENIRAL Dozl | AnoeeW (T |oE Los 5anTas AMaTa ADRLARA ok | sLomo.n)
PoA LA, GEHERAL L e e | AE TR T .ECEA “DS-!E-C-GR"'.I.Z BMEELLCA ISAEELDE 1 | ok | il.BD‘J.IJI:IE
KCAIA GEMERAL 08/08/2001 AE-QSHE SECIA ESFINQ BEMITEZ JJAN JESUS ok 850,00 |
ICALA GEMERAL [ o AE 249 PRILA AOBLES Al 8AC DR CARLOS ALEEATC Ok 53,000.00
(4

ICA1A GEHERAL 08087001 AEQED  [PRI3s ROBLES ALARCON RALL
: : IRIGLIET NUFEZ DLANS ESTEFANIA

§32,250.00

i} -

Iwgm ﬁagrmdwundhn .Ep_dlzl._. |%§.m:‘lu}hgmn:. légnpu-m.:h n-.gmmJ .agaldnﬂhﬂpddn

Una vez que la caja se cierra podra volver a utilizarse para otra apertura, con lo
cual se abre una nueva sesion.
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Comparativo de Ingresos

Nuestro sistema también contiene una herramienta muy practica que le permitira
realizar comparativos de Ingresos, entre dias o cualquier periodo de tiempo.
Estos comparativos seran mostrados en el sistema en forma de gréaficas de
barras.

Cobranza Reportes Configuracion

%) Ingrese ala opcion [Co’mparatlvo de Configuracidn de Conceptos de Cobra...
Ingresos] del submenu Cobranza. Creadién de Planes de Pago...

Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos 4

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emision de Redbos... Cirl+R
Consultar Ingresos por fecha...

Comparativo de Ingresos...

La ventana del Comparativo es la siguiente:

JRI=TE
Comparativo de Ingresos R&
En esta opddn podra obtener un comparative de los Ingresos obtenidos entre distintas Techas.
Cajas Disponibles: IU-TDdas las cajas LI
Datos de la comparacidn | Grafica de Comparacidn | Grafica de Personas Atendidas | Se deberan
. agregar las
Lista de fechas a comparar... fechas o
LuH Desde: FEEE aP Agregar Fecha... —| rangos de

; !
| S Quitar Fecha... | fechas.
| |

ﬁ Generar Comparativo

| I_L Cerrar

%_) Paso 1: Utilizando la opcién Agregar Fecha... ingrese las distintas fechas que
participaran en el comparativo:

Lista de fechas a comparar...

<k Agregar Fecha...
lage

| = Quitar Fecha... |

E Generar Comparativo |
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@ Ingrese una fecha o un rango de fechas.

Teclee una fecha de corte | Teclee una fecha de corte P
Tedee la Fecha requerida Tedee la Fecha requerida

Fecha: [04112002 3|  IRange Desde: [0U14/2002 3|  [FiRange
Hasta: |15/11/2002 |

| anncelar ‘ @gam:elar

Aqui podra observar dos rangos de fechas listos para realizar el comparativo:

Lista de fechas a comparar...

- |

9P Agregar Fecha... |

01/10/2002 15/10/2002
01/11/2002 151142002 | = Quitar Fecha... |
| | ﬁ Generar Comparativo |
Es posible ingresar
% cualquier cantidad de
fechas o rangos en el
comparativo.

&

%-) Paso 2: Para proceder al comparativo haga “clic” en la opcion [Generar

Comparativo]

;I | SF Agregar Fecha... |
15/10/2002

15112002 | = Quitar Fecha... |

| |ﬁ§,enaar={$wam

Control Escolar GES procedera al anélisis de los cobros efectuados en las fechas
0 rangos ingresados y presentara la grafica del comparativo de ingresos.

Datos de la comparacion  Grafica de Comparacdn [Gr&ﬁm de Personas Atendidas I
COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA

COMPARATIVO DE INGRESOS
** Cobranza General **

18,000 7 sﬁ.m 45,100.00

16,000 _
14,000
12.000
10,000
8000
6,000 -
4,000
204040
0

0110/2002 a 15102002 1% 01112002 & 151 1/2002

INGRESOS

| Byppmresia || fi cemar |
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Ademas, con la siguiente pestafia podra obtener una gréfica de personas
atendidas.

Datos de la comparacidn | Gréfica de Comparacién  Grafica de Personas Atendidas |
COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA

COMPARATIVO DE PERSONAS ATENDIDAS
“* Cobranza General **

PERSONAS ATENDIDAS
~

MM102002 a 151072002 01/11/2002 a 1EJ11.|'2IJDZH

| Imprimir Grafica | | I'L Cerrar |

Puede obtenerse la impresiéon de cualquiera de las gréficas, para ello utilice la
opcion marcada como [mprimir Grafica]. Esta opcion esta situada en la parte
inferior de la ventana.

Opciones rapidas para incorporar fechas al comparativo

Al contar con una fecha base incorporada, podra requerirse incorporar algunas
fechas de uso recurrente como pueden ser: Del dia siguiente, del dia anterior, de
la semana anterior, etc.

Para esto, el sistema cuenta con un menu contextual que se obtiene haciendo
“clic derecho” en el area de fechas.

Lista de fechas a comparar...

15/11/7007
Agregar dia siguiente
Agreqar dia anterior
Agreqar fecha de |a semana anterior
Agreqgar misma fecha de mes anterior
Agreqgar misma fecha de ario anterior

01/11/2002

TRl | II—‘

Agregar fecha actual

Después de seleccionar alguna de las distintas opciones del mend, el sistema
automaticamente la incorporard a la lista de fechas que formaran parte del
comparativo.
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Consultar los estados de cuenta

La consulta a estados de cuenta es una herramienta de primera mano como forma de
seguimiento del comportamiento de pago de un alumno.

En Control Escolar GES, los estados de cuenta nos permiten conocer de forma muy
practica diferentes tipos de informacion, por ejemplo:

- Los pagos vencidos.
- Los pagos pendientes, pero no vencidos.
- Los pagos que ya fueron cubiertos.

Ademas, el estado de cuenta nos muestra datos muy Utiles como: el Gltimo recibo que
fue pagado por el alumno, las becas que estan asignadas al alumno y que aplican a los
pagos, los abonos o recibos aplicados a un pago, entre otras cosas.

El estado de cuenta tiene tres modalidades de visualizacion:

- Forma Visual (forma clasica predeterminada).
- Tipo Balance Contable.
- Tipo Lista.

%_) Paso 1: Elija la opcién [Estados de Cuenta], en el submenu Cobranza.

| Cobranza Reportes  Configuracidn
Configuracion de Conceptos de Cobra...
Creacion de Planes de Paga. ..
Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos 4

fpertura de Caja
Cortes de Caja.. .

Reqgistro de Ingresos y Emision de Recibos,.. Crl+R
Consultar Ingresos por fecha. ..
Comparativo de Ingresos...

Estados de Cuenta...

F\utu:urizlggién de Descuentos. . Chrl+-A

r Paso 2: Seleccione el nombre del alumno de quien desea consultar el Estado

~ de Cuenta. _
Seleccione un Alumno L x|

Buscar por Nombre | Buscar por Matricula

Tedee el Apelido Paterno: &
ESPING,BENITEZ, DAMIAN|

[ I'>)§=.EE:-:-:-:'&- Alumno [ @gancelar [

Acto seguido aparecera la ventana del Estado de Cuenta, mostrandolo en su
modalidad Visual.
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Muestra de
forma
ordenaday
clasificada
cronoldgica
mente los
pagos que
fueron
programados
para el alumno
y los abonos
que ha venido
realizando. Se
muestra el
desglose de los
descuentos y

becas.

Control Escolar GES 3.5

9 (m .1

Estado de Cuenta

Mombsre del Alammoa  ALEWC HERMAMDIET ANS KAREN Grupor SEC1A

Fecha de Corter 03/LL004

Matricuila: S-002I65 \'HJI.'._P:W DO5H06{ 2007 e 34561 Caja: L

Status dal Alumnee  Acteo [V Wostrar abservanones de los reghos

Ectad e Comrv (o) | Extac c Cusnts foca Galanze) | Estss de Cusnta (ros Les |
= [ At Escnar 0012002 010 =
- @ Plan de Pagos: PLMSEC_L
- coleerameaseii0: PacADD
il '§ COLEGIATURA Octi2001 PAGADS
pi - coesEmms kvl resano
B -'J ColEcIammA D0y Rasane
I —' T47L17001 RECIBO = 991245 DESCUENTOS: $150.00
] = DESCUENTOD CE $150.00
5§ colEmmRaEena Facno

Seleccione un recibo
y haga clicen la
opcion [Ver Recibo]
para consultarlo.

=~ UEh 1 1 & G009
B coesmmareiion pasaon
i -~ [E] 0s/sjmbz RECED 2 3455 L RECARAOS: $200.00
1 i FRTATI O e 0D DACAND ;”

Dhservacicnen al Extedo de Cumbr-ﬂ [ningainal

d regnEEnToe ¥\ VENCIDOS , 14O YENCIDOE

ver Racho |%mmrre.-mdenmna @auntﬁam-dénl

La informacion
de tipo balance
muestra un
desglose con la
aplicacion
contable de los
distintos
conceptos
programados,
pagados, las
becas,
descuentos,

etc.
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La simbologia gréafica que se presenta en el Estado de Cuenta Visual es la siguiente:

J Indican pagos ya efectuados. g Un recibo de pago.

}‘,f. Indican pagos vencidos y pendientes. @ Representan un ciclo escolar.

(") Son pagos pendientes, pero no vencidos. @ Representan un plan de pagos.
L

Si desea ver el Estado de Cuenta en su modalidad Balance, haga “clic” en la
pestaiia [Estado de Cuenta (Tipo Balance)].

~loixj

Grupn:  SEC14

war.. | 0N Page: OSNA002 Rachs: 34561 Cajat 1
[¥ Mostrar pheervmdones de los rechos

Estads de Cuenba (Vsusl}  Batads da Cusnta {tipo Edlanca) JE:budnde&mbu (Moo Leba)

Tata! Progranaci:

- Barms ' Descins. programadns
Frogranssdo Real:

- Desoen o Aukoriaados:

+ Cargos fupboriza dos;

36, 50000 +
Lo -
36,500.00 =
LAOED. D -
1000 +
TOTAL FAGADD: 16,900.00 +
= Decs: 0.an-
- Otroe Deen antoe: 12,0530 -
+ (Hros Coargoss LoAn.0o +
FAGADDY REAL: F16,7F000 =
FAG0E PENDIENTES 40 YENCIDOS )
PGS VENCIDOS;
- Barnes v Desoenies pendentes por apliosr
- ferm por apicsr Verodm;
PERDIENTE x PAGAR REAL:

Sasimias Tguales

0.0 +
20, 100,00+
a.an-

520, 100,00 =
436,A50.00

Chservacores al Estads de Cuenta J [ninguna)

124 Tmorinir Estaca de Cusnta |l|?_'}5.:lr d:umnpum|
v
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Esta Gltima
modalidad
permite
observar en
forma
secuencial con
el comporta-
miento del
saldo deudor

del alumno.

Control Escolar GES 3.5

Por ultimo, si desea ver el Estado de Cuenta en su modalidad Lista, haga “clic”
en la pestafia [Estado de Cuenta (Tipo Lista)].

& Estada do Cuenta por Alemins =]

Estado de Cuenta

Hombirs del Alsmnee  ALETD HERNANDET ARA KAREN Lrapa: SEC14

Fecha de Corte: D313/2004

Hatricula: £-000%8s war.... | i Pagee 05002 Rache: 34581 Caja: 1
Status del Aumng Ao [¥ Mostrar beervacones de los rechos

Estats de Cuenta (isusi} | Estocs e Csertn [ion Befarce) Estad do Cuenia (T Lt |

Pachs | Coreepin | | Cantriad | sado -
s 0108/200L  COLESIATURA Seny2001 L,B00.00 + 130000
- S0 BN 1515001 RECIND & REZI4E-00 Efectn 1,700,000 - 100,00
== LESQUENTD DESCUBNTOS 510000 APLICADCS SOBRE 51,600.00 103,00 - 0.0
ol 017102001  COLECTATLELA Ocbfa0d L 1,00 00 + 180000
- 50U ABOMO 04/10/101 RECTBO 2 L2007 Efectien 1, 500,30 - 30,00
= LESO ENTD DESCUENTOS §100,00 APLICADCS SOERE 51,800.00 100,00 - 20,00
- U ABTH0 NTISI001 RECIDG & LI Efecthm 00,00 - .m0
o 0ifi/E0L COLESTATURLA Riow /2003 1.800.00 + 14300, 03
- S ABOMO 047112001 RECIBO = B1240 Efactiva 1, 70000 - 10000
= DESOENTO DESCLENTOS 310000 APLICADCS SOBRE 51,800.00 100100 - o.m
s 0113/2001  COLDGIATURA Dicfanoi LB00.00 + 1,300,000
- 50U ABOMG 147117001 RECIBO & 051249 Efectim 1650000 - 150,080
meangies LR NREEEE s S o iri =

Dhservacores &l Estade de Cusnka :;I [ningumna)

B Toinir Extaca de Cusnta i@s.:lr de esin apeidn |

La simbologia

+ Indican que el saldo del alumno aumenta por algin cargo (o recargos)..

- Indican que el saldo del alumno disminuye por algin abono, beca o

descuento.

Operaciones Especiales en el Estado de Cuenta

La opcion de Estado de Cuenta esta pensada en ser una opcién util para varias
posibles acciones.

Al ingresar a un estado de cuenta, desde la pestaiia de Estado de Cuenta
Visual, tendr4 acceso al menu contextual que le permitird realizar estas
funciones:

& Consultar un recibo, cuando el concepto haya sido pagado.

& Consultar la facturar realizada, cuando el concepto haya sido
pagado y facturado.

Agregar un Concepto Individual (una cuenta por cobrar individual,
sin programarla en un plan de pagos).

Eliminar un concepto de un estado de cuenta.

Conceder una prérroga a cualquier concepto vencido.

Capturar un Ingreso de forma rapida.

Imprimir todas las boleta de Pago, correspondientes a los
conceptos pendientes de pago.

Imprimir la boleta de pago de un concepto especifico.

RRRR &

Y
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Vea el menu contextual obtenido en un concepto pagado.

Estado de Cuenta (Visual) | Estado de Cuenta (tipo Balance) | Estado de Cuenta (Tipo Lista) |

Control Escolar GES 3.5

E| J COLEGIATURA Octf2001 PAGADO
------- J 11/10/2001 RECIBO # 12023 RECARGOS: $200.00

Cuando se
obtiene el menu
contextual en un
concepto
pagado, se tiene
habilitada la
opcion Ver
Recibo.

= J COLEGIATURA Movf2001 PAGADQ

ECr IENTOS - £100 0

= 06/11f2001 RECIBOE

- M
DESCUENTOT ‘et Fackira, .

Bl ‘J COLEGIATURA Dic}
' Agregar Concepto Individual...

J 05/12/2001 F

Eliminar este Concepta

== DESCUENTOL

~ L =T =1 6 = Y
...... 3¢ colecraTurA Ene

B} ‘J COLEGIATURA Feb Captura Rapida de Ingresos, .,

i ﬂ 10/o2/2002 £ Imprimir todas las Boletas de Pago...

Imprimit Bolebas de Bago para este concepba exclusivamente. .

...... >‘( COLEGIATURA Mar,

A Ll i reTamin s aLotmnnn e ame

Vea el menu contextual en una situacion distinta:

W e )
ﬂ 06/11/2001 RECIBO # 11114 DESCUENTOS: §100.00
== DESCUENTO DE $100.00

[']----J COLEGIATURA Dic/2001 PAGADO

Cuando se
obtiene el menu
contextual en un
concepto no

pagado, se
tienen
disponibles

varias opciones.

J 05122001 RECIBO # 203313 DESCUENTOS: $100.00
== DESCUENTO DE $100.00

WerRecibo,,.

= 'y COLEGIATURA Feb/2002
= J S Ver Factura, ..
‘. Z| 10/02/2002 RECIEC
Agregar Concepto Individual...

------ M coleciaTurRA Marfz002. =
L) Eliminar este Concepto

|'_—'| : COLEGIATURA Abr/2002

vaciones al Estado de Cuema:;l (ni e ey

il i Bk

Pagos CUBIERTOS K VENCIDOS ~ Imprimir todas las Boletas de Pago...

Imprimir Boletas de Pago para este concepto exdusivamente...

E

Podemos concluir que el menu contextual puede tener opciones habilitadas o

deshabilitadas segun el renglén que haya sido seleccionado.

Manual de Operacion

Agregar un concepto individual

Al seleccionar la opcion Agregar Concepto Individual,

podremos

agregar al alumno un concepto personalizado con caracteristicas
propias en cuanto a fechas de pago, cantidad a pagar, etc.

x|
Datne del Page
Concephs de Cobranza  |FAGS #4505 EFECIALES =
Ano al gue corresponde |EI'.'.'-C

Mes al que corresponde  |Doerbos -

Hamerno de Parcialidad Nata: 5 &5 un pago dnico tecke 0 (CERO)
Iricio Vercinenio
Ferinda & Reskzame 01122002 El | 10, 12/2002 El
Cantdad a Cobrar SH10
I 11kl pridiie s el Pt o B s fe et el o
[ Sk prontn proc I = e pronin ptgo IFT HH
W ot i it

 Heogaaram | |

Estos datos son
similares a los
usados en la
programacion de
pagos. La
descripcion se
puede encontrar a
detalle en la
seccion: Creacion
y Administracién
de Planes de
Pago.
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Eliminar un concepto

Cualquiera de las cuentas por cobrar, pendientes de pago puede ser
eliminada.

Para ello basta seleccionar el concepto a eliminar y dentro del menu
contextual seleccionar la opcion [Eliminar este concepto].

COLEGIATURA Enef2002 VENCIDO §

VerRecibo ..
COLEGIATURA Feb/j2002 PAGADO Ver Fackura, .,

; j 10/03/200 3 RECIRC] 2 10888 Agregar Concepto Individual...

E

= COLEGIATURA abrf2002 PAGADC ayy

3 Tl amtmrimans meerme s s

Conceder Prérroga. ..

El sistema solicitara una doble confirmacién antes de eliminar el

COMCEPIO.  rrwr—— ]
s} \ Va a eliminar la cuenta de COLEGIATURA mes de Enera del afio 2002
-
-

£ Desea eliminar esta Cuenta par Cobrar para este alumno ?

Conceder prérrogas

Control Escolar GES, permite conceder una prorroga para conceptos ya
vencidos.

x|
En laventana de
— Tedlee la Fecha de Prérroga prérrogas debera
COLEGIATURA Mes de Ene/2002 introducirse la nueva
VENCIDO: $1,800.00 fecha de vencimientoy
La fecha de vendmiento estaba fijada el dia: 10/01/2002 po;terlormente_ hacer
“clic” en la opcion
Nueva Fecha de Vendmiento: Continuar

|_$)gont’nuar | | @gancelar |

De esta forma podra extenderse la fecha de vencimiento y los
conceptos vencidos quedaran excluidos del listado de adeudos en tanto
la fecha de prérroga no sea excedida.

Impresion de Boletas de Pago

Por su importancia, esta opcién sera tratada de forma integral en el
anexo Enlace Bancario.
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Imprimir un estado de cuenta

Para imprimir, utilice la opcion [Imprimir Estado de Cuenta] que se muestra en
la parte inferior de la ventana del Estado de Cuenta como aqui se indica.

= " COLEGIATURA Mcf2001 FAGADG!
£ 04711/2001 RECED 7 991299 DESCUENTOS: $150.00
w= DESCUENTD DE 150,00
- f COLEGIATURS Bre 200z PAGADO
| oey0)2002 RECED # 6000827
= l‘ OOEGIATURA Feb 2002 PACADO
[E] osmsizm0z RECED = 34551 AECARBDE SB00.00
E f COEGIATURA Mar 2002 PAZADC
- [B] osneimz RECED = 34561 RECARGOS: $500.00 =

Mmal&mmt&:m:;l [rangumal

|+ Pagnsﬂ.EE:.“TDS* VENCIOS . 1O WENCIDOS |I'Emm:?;w]fa] {2 v e =sta opoin

Control Escolar GES tiene un Estado de Cuenta predeterminado, pero usted
podréa disefiar un estado de cuenta de acuerdo a sus necesidades.

Para personalizar un formato de estado de cuenta, vea el capitulo Personalizar
Formatos.

La siguiente imagen muestra un estado de cuenta predeterminado.

™ COLEGID CAMADIEMSE DE CUERMAVACA
:.ﬁ AT ESFING BEMTEZ JUIAN JESLE
&g . oy Matricula: 090003000
ESCOLAR SECIA
GES FECHA DE CORTE: 0311/2004
Fecha Coecepho Canlidad Sakdo
Ciclo Excolar: 2001
UKIFCRNES SECUNDARLA 200 FISCA S BEF2N $2800
U ABDHD. .. FECHA 8D MECISD AE-O3228 Elmciras el
URIFCRMES SRIMARLE §200 00
S ABONG. . FEGHA 1528 Efeative B
513000
£Een REDIBG. REDSESCE Efctiun g3
£300
COLEMATURA OOT/20! 08050 $.800.00
AP ABCHO. . FECHA D84 1r001 REDIE: 130 14 Efamiin 1,300 0 Py
s RECARECE B3 w30t
manos FA30 OF AETANDEOS 220004 Lo
G COLEGATURA ROV SLED.% H.800 00
U ASOHO. . FECHA D0410001 RECISG: 12014 Eracthen 59300
ranca DESCUENTER .. o
ANI0O COLECLATUME, DiC/I000 800 2%
S ASOND . FRCHA 09123007 ARCIRD- 2068 Efeae ol
QUUINE  COLEGATURA ENE $.50000
SUABOHD. . FECHI 06060907 RECIBE: 3456 Efactiun B
maa FRCARGOS 59,000 2%

En la siguiente pagina se tiene el ejemplo de un Estado de Cuenta
personalizado, que incluye una columna de Saldo Vencido:
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';'E::-;_'} ESPING BEMTEZ DAMIAN ESAL
ESCOLAR GRUPD SECIS
GES FEGHA DE GORTE 1141200
Cancepta Cargos hbonos SALDC  SALDOVENCIDO  OkS
UNFIRWES SEC_RDARLA EDL FISICA M E5l 00 $650.00
- Bupagn a5 -0-
COLEFHATLIRS Sepiant 1 F00.0 51850
- Bupago 1 Foa o Fi00.00
- Digscuantos aphcados sabre §.1 80000 10000 0.
© OLEGIATURS, Ceta0ol 1 E0.0 1 pm § 188000 VEMC.
COLEEATURS Mos f200 1E00.00 2RO § e VEMC.
COLEFSTURS D301 430000
COLEAHATLIRE Ere 2012 $3p0m
COLBEHATLIRS Feb 2002 $3p0000
COLEAHATLIRE, Mar 2012 $3p0m
COLEEATURS Abr 2002 $3E00.M
COLEFHATLIRE M0 2 $3p00m
COLEHATLIRS. b 2002 §3Ip00M
RBKRSCRIPCION A go 00 2000.m §SE000
ER= ] 1 50000 54,0000
- Descugnios apicados cobre § 200000 smm §3p00mM le
SALDO VEMODD:  £3 500,00

Registro de Autorizaciones

Las autorizaciones son el mecanismo proporcionado por Control Escolar GES,
con el que de forma controlada se registran los posibles descuentos a los
recargos, bonificaciones especiales y modificaciones a las becas.

Las autorizaciones se registran en el sistema con un identificador Gnico y
tendran validez solamente durante el dia de su registro.

Cobranza Reportes Configuraddn

Para registrar autorizaciones, =
Configuracion de Conceptos de Cobro...

ingrese a la opcion Autorizacion de
Descuentos..., en el menu
Cobranza.

Importante: Aungue esta opcion
estd rotulada como Autorizacién
de Descuentos, puede utilizarse
para realizar bonificaciones vy
becas especiales.

Creacion de Planes de Pago...
Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos b

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emision de Redbos... Ctrl+R
Consultar Ingresos por fecha...
Comparativo de Ingresos...

Estados de Cuenta...

Autorizadidn de Descuentos... Ctrl+a
Consulta de Autorizadiones... k

Para procesar las autorizaciones utilizaremos la siguiente ventana:
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=
Captura de Autorizaciones
No. de Autorizacién  |° Fecha de Autorizacién: [04/06/2002 |7

"Seleocionar Alumno o Familia

% por Alumno € por Familia Seleccione Alumno... || [%

Grupo:

Concepto Vendmiento Pendiente Recargos Bonificadones

<] | H

Persona que solicita: |

Observaciones: |

| E Registrar Autorizacidn | | I-'L Salir de esta opdidn |

Paso 1: Indique la fecha en la que desea procesar la autorizacion. Recuerde
gue esta fecha es importante para aplicar la autorizacién durante la cobranza.

Captura de Autorizaciones
No. de Autorizacién | Fecha de Autorizacién: [04/06/2002 |3

%) Paso 2: Ahora elija como procesara la autorizacion (por Alumno o por Familia):

" por Familia Selecdone Alumno... | |

"Seleocionar Alumno o Familia

Cuando indique “por Alumno”, debera seleccionar al alumno mediante la
siguiente ventana:

[Seleodione un Aumao £
Brumcar por hombre |Bu9mr por Matriods I

Tedes &l Apelido Pabernp: &
[cEcEs samraa crEREL T |

D Gelcoinmar Al | B@m’-

Al seleccione “por Familia”, deberemos seleccionar la familia:

Seleccinne una familia EI

Buscar por Apelides de ks Famia ... |

Tedee Apedidas:
[PeREz SLAREZ |

[% B salpcdonar Famia | @ Concelar
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Paso 3: Después de seleccionar al alumno o familia, el sistema mostrara los
pagos pendientes con sus respectivos recargos, becas y descuentos.

Como se puede observar, los pagos vencidos aparecen en color rojo.

Mombre del Alumno: Grupo:  Concepto Vendmiento Pendiente  Recargos  Bonificaciones Eems!
CECENA SARABIA GABRIEL SEC2A COLEGIATURA 10/12/2001 $1,800.00 $1,200.00 $0.00 $900.00 .
CECENA SARABIA GABRIEL SECZA COLEGIATURA 10/09/2002 51,650.00 50.00 50.00 50.00

[ |

Paso 4: Ahora debera realizar la modificacion directa de las columnas que
integran la autorizacién. En esta imagen se observa que los recargos originales
(por $1,200), seran reemplazados por la cantidad de $150.

Vendmiento FPendiente Recargos  Bonificadones EEES!

10122001 £1,800.00 pR=) §0.00 £500.00 .
10/09/2002 51,650.00 S0.00 $0.00 50.00

Esto significa que al momento de realizar el cobro y aplicar la autorizacion, el
sistema considerara como recargos, la cantidad de $150 en lugar de la
cantidad mostrada originalmente. La autorizacion puede contener distintos
conceptos.

Paso 5: De forma opcional teclee los datos complementarios:

Persona que solicita: |SRA. BERTHA G. DE SARABIA

I,
Motivo: |F.¢\LT.-'-\. DE SOLVENCIA ECONOMICA e

Observaciones: |SE PONE AL CORRIENTE EN LOS OTROS ADELDOS] |

Paso 6: Para registrar la autorizacién haga “clic” en la opciéon [Registrar
Autorizacion]

| E'REgistrql:(ﬁAutoﬁzadén | fLEaIir de esta opcidn |

Después de esto, debera contestar afirmativamente a una pregunta de
confirmacion y cuando finalmente se haya registrado la autorizacion el sistema

mostrara el siguiente aviso. =i

:‘) Se ha registrado la autorizacidn.
-

£ Deszea Imprimir el comprobante ?

Después de esto, podra imprimir un comprobante de autorizacion que
contendra los detalles sobre los distintos conceptos con autorizacion, asi como
las cantidades originales y las cantidades autorizadas.
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f'.% COLEGIO CANADIENSE DE CUERMNAVACA
i L Facha oEETRO02
2% i PRIVADA CANTARRAMAL & 71, COL. DEL BOSOUE
‘-:_"_._'f Agtorzacm: P
ESCOLAE  Membre el Al
GES BOVEZ E2CAMLLAJOSE ESTERSN
CANTDMOES ORGHALES AUTORIZACTONES
Conoapha de Paga Racamgos Bacx L TEE SN Aecape ancn Deacweatcs
COLERATURA My 2002 19040 o ] X noe noe
COLEGATURA Jdam IO 1500 1] 1% d 0 oo} oo
G BNECINNSS
=
Fersong que soiclia
RS OE ALITORE S300

Consulta de Autorizaciones

Al igual que otros tramites, Usted requerira ocasionalmente tener una consulta
de las autorizaciones que han sido incorporadas al sistema.

Control Escolar GES le permite obtener la consulta de autorizaciones, entre
cualquier rango de fechas.

Ingrese al mena Cobranza y seleccione la opcion Consulta de Autorizaciones.

| Cobranza Reportes Configuracion
Configuradidn de Conceptos de Cobra...
Creacion de Planes de Pago...
Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos 4

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emisidn de Redbos... Ctrl+R
Consultar Ingresos par fecha...
Comparativo de Ingresos...

Estados de Cuenta...

Autorizacion de Descuentos. .. Cirl+A

Consulta de Autorizaciones...

lant
En la ventana de consulta, debera introducir el rango de fechas como aqui se

observa. De inmediato, el sistema localizar4d todas las autorizaciones
registradas en ese intervalo de fechas y las mostrara.
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=10 x|
Consulta de Autorizaciones por Fechas

Teclee el Periodo de Tiempo para consultar las Autorizaciones: %

vester [z | wta [EOA ]

Lista de Autorizaciones registradas en las fechas indicadas.

Fecha de MNo. de Autorizacién para: Persona que Persona gue solidta:

Autorizacion: Autorizadidn: autorizd:

05/03/2002 5 Alumno: MURIOZ SANCHEZ WILSON EDUARDO admin SRA. DORA LUZ SANCHEZ DE LOZADA
04/06/2002 g Alumno: CECERA SARABIA GABRIEL admin SRA. BERTHA G. DE SARABIA
05/06/2002 11 Alumno: RODRIGUEZ HENDERSON JIMENA admin FPAPA

05/06/2002 10 Alumno: FUENTES MEJIA VIRIDIAMA DEL CARMEN admin MARIA DEL JESUS MEJIA (MAMA)
05/07/2002 9 Alumno: GOMEZ ESCAMILLA JOSE ESTEBAN admin

a0 o

| 3 Ver Detalle de la Autorizacidn... | | Listado de Autorizaciones... | | O Salir de esta opcidn |

Manual de Operacion

Podra examinar y consultar el detalle de cualquier autorizacion utilizando la
opcion [Ver Detalle de la Autorizacion...].

Ademés, podrd obtener un listado impreso de las autorizaciones que
mostradas en pantalla. Para ello, use la opcion [Listado de Autorizaciones...]

Aplicacion de Autorizaciones
Una autorizacion cumple su objetivo cuando es aplicada para la cobranza.

Como pudimos ver al momento de registrar una autorizacion, el sistema le
asignara automaticamente un namero; este hiumero sera muy importante al
momento de aplicar la autorizacion, pues el operador de caja deberé introducir
dicho namero.

El procedimiento de aplicacion es muy simple:

Paso 1: Cuando nos encontremos procesando un cobro y la persona que paga
nos informe que tiene una autorizacion, usaremos la opcién [Aplicar
Autorizacion] como aqui se muestra:

[ Reguetrade Ingrecac —lof x|

Selecrione forma de Cobr {Alemnoe o Famila)

o por Aemno ™ por Famlia Sguiente Paga...

Mombre del Alwsmnoe Matricula: Grups
fooorin seman G f5-3mo0s SEC2A
:—Dmsmr\enm del page
e WM o e JE R [
Lista d= Pagos pende=nies * W
s Plan de Pagos: Concepin & Papsr Corvirdad Pagadn Pager Cavddad s Aecargos;
Programada Faroalnent= Pegar;

PUNSEC_1  COLEGLATLRA $1,000.00 £0.000
REINGCSEC | REINGCRIPCIIN 52,000,000 50400
PLMEEC_ 31  |COLEGTATLRA £1,650.00 s0.00

meeer 1 Irreceramoa &1 cenonal &nnn

| | £0.00 £1,200.00
50,00 000 F900.00
s0.00 50,00 .00

&nan érmn énrn

a7
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Paso 2: El sistema nos solicitara el numero y fecha de autorizacion, que nos
seran proporcionados por la persona que estamos atendiendo (a través de un
comprobante o de forma verbal).

Datos de la Autorizacion ] |

Tedee los datos de una Autorizacion

Para proceder haga

Autorizacin: 8 “clic” en la opcién
Fecha de Registro:  [04/05/2002 || Aplicar Autorizacién.

e

| > Aplicar Autonguéﬂ | anncelar

Con lo anterior, automaticamente se aplicaran las disminuciones o
modificaciones contenidas en la autorizacion. En este caso, la cantidad por
Recargos fue disminuida a $150, ya que originalmente era de $ 1,200.

Cantidad Pagada Pagar Cantidad a Recargos: Beca Dewentos:!
Programada Farcialmente Pagar:

$1,800.00 s0.00 [m $1,800.00
REINSCRIPCION

$2,000.00 50.00 £0.00
COLEGIATURA M

$1.650.00 £0.00 S0.00
A continuacion el operador de caja, podra continuar con el procedimiento
normal de registro del cobro y emisién de comprobante de pago.

$150.00
£0.00
£0.00

£900.00
S0.00
£0.00

£0.00
£500.00
£0.00

Elaboracion de Facturas

Control Escolar GES permite generar facturas, utilizando los cobros que hayan
sido registrados con anterioridad. Una factura puede considerar uno o varios
cobros, de cualquier concepto que haya sido configurado.

Nota Importante: Control Escolar GES no es un sistema orientado a la
facturacion, por lo cual no contempla mecanismos globales que existen en
tales sistemas. Sus funciones en este ambito, se limitan a la emision fisica y
control de las facturas que sean generadas.

Para elaborar una factura utilice el siguiente procedimiento:

Paso 1: Ingrese a la opcion [Facturacion], | ebranza Bepertes  Configuradn
ubicada en el subment Cobranza. Configuracién de Conceptos de Cobro...

Creacion de Planes de Paqgo...
Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos b

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emisidn de Recbos... Ctrl+R
Consultar Ingresos por fecha...
Comparativo de Ingresos...

Estados de Cuenta...

Autorizacion de Descuentos... Ctrl+A
Consulta de Autorizacones...

Facturadan...
Consulta de Facturaddn por Fecha..
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Al seleccionar esta opcion, obtendremos la ventana de Facturacion:
S (=T
Elaboracién de Facturas

Fecha fFactura Bo. de Factura |0
& por Mlume ™ por Pamlia S=l=coon= Aunno |

 Davins de bs persora fisca o mord @ la ausl s= fachorard
Denominaciin, Bombre o Razdn
A.F.C. a Cédign d= Mdark ficaciin Fiscal
Do Compietn |

cp, | Furiciie Estao | =]

Takéfara | Fau I

[ Apbar ecis mformacddn = los datos d= Facourscan delios ] smnols)
Lista de Rechos pardientes de Fachracidn
Fecha:  ho. Reoboc

Tokal a Facturan 5§ 0,00

! ke Registrar o Tmprimir Facturs 1, 52 o ests apcidn

Paso 2: Los primeros datos a ingresar son la fecha de facturacion y el nimero
de factura, asi que de acuerdo a la disponibilidad fisica de papel de facturacion
indique la fecha y la factura disponible.

Elaboracion de Facturas

Fecha/Factura [10/12/2002 32| M. de Factura

Si indicara un ndmero de factura y fecha que ya hayan sido utilizados con
anterioridad, el sistema le mostrara un mensaje de advertencia.

Paso 3: Ahora deberé indicar la forma en que desea generar la factura (por
Alumno o por Familia).

Al seleccionar por alumno, solo podra incorporar a la factura recibos de ese
alumno.

g porﬁmno " por Familia Selecdone Alumno ||

Cuando se genera un recibo por familia, se podran incorporar recibos de todos
los alumnos que pertenezcan a esa familia.

Seleccione familia | |

Paso 4: Seleccione el alumno o familia haciendo “clic” en la opcion
[Seleccione Alumno] o [Seleccione Familia].

i por Alumno

En la siguiente imagen se tiene un ejemplo del aspecto de la informacion al
seleccionar un alumno.
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Elaboracion de Facturas

Fecha/Factura |10/12/2002 ﬂ No. de Factura |1012

cBINO BENTTET SICIEREDC TSAT
ESPING BENITEZ SIGIFREDO ISAL

f+ por Alumno € por Familia

— Datos de la persona fisica o moral a la cual se facturara

Denominacion, Nombre o Razon (MARIA DE LOS ANGELES BENITEZ

R.F.C. o Codigo de Identificacion Fiscal
Domicilio Completo |F‘ISIS 2224 5M 41 FRAC TIKAL

C.P. Municipio |CUERNA¥'ACA Estado IMOR 'l

Teléfono | Fax |

I~ Aplicar esta informacidn a los datos de Facturadén del{os) Alumna(s)

Lista de Redbos pendientes de Facturacdidn

Fecha: Mo.Redbo: Mombre del Alumno: Cantidad: ctur
10/10/2001 kR SEC3A ESPINO BEMITEZ SIGIFREDO ISAI £1,000.00 [
05/09/2001 |RE25455-CC SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI £3,400.00 I:‘
11/10/2001 (12023 SEC3A ESPIMO BEMITEZ SIGIFREDO ISAI £2,000.00 I:‘
06/11/2001 (11114 SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI £1,300.00 |
05/12/2001 |203313 SEC3A ESPIMO BEMITEZ SIGIFREDO ISAI 51,700.00 |:|
10/02/2002 (40838 SEC3A ESPINO BEMITEZ SIGIFREDO ISAI £1,800.00 | ﬂ

Total a Facturar:  $ 0.00

En la parte inferior se muestran los recibos pendientes de facturar del alumno o
familia.

Cuando se seleccione facturacion por familia apareceran recibos de los
alumnos que integran esa familia.

Mombre del Alumno: Cantidad: Facturar:

Mo. Redbo:

10/10/2001 |343459 SEC3A ESPINOQ BENITEZ JUAN JESUS 54,950.00 |
10/10/2001 |343459 SEC3A ESPINO BENITEZ JUAN JESUS 54,950.00 O
10/10/2001 |343459 SEC3A ESPINOQ BENITEZ JUAN JESUS £4,950.00 O
03/01/2002 |G-000925 SEC3A ESPINO BENITEZ JUAN JESUS £1,500.00 |
11/10/2001 |12023 SEC3A ESPINQ BENITEZ SIGIFREDQ ISAL £2,000.00 |
06/11/2001 (11114 SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI $1,800.00 O
05/12/2001 (203313 SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI £1,700.00 O
10/02/2002 |40888 SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI $1,800.00 |
17/05/2004 |A12345 SEC3A ESPINO BENITEZ SIGIFREDO ISAI $1,800.00 O

Paso 5: En la parte media de la ventana, el sistema muestra los datos de
facturacion que estén registrados en la Ficha General del Alumno.

En este momento, Usted podra realizar cualquier cambio a estos datos y tendra
la facilidad de actualizar los datos originales de la ficha del alumno.

— Datos de la persona fizica o moral a la cual se facturara

Denominacion, Nombre o Razdn |CIA. PAPELERA DE ORIENTE, 5.C. T |
R.F.C. o Cddigo de Identificacion Fiscal |CIPA-330109-FL4
Domicilio Campleto [PISCIS 2224 SM 41 FRAC TIKAL

CP. 62100  Munidpio |CUERNAVACA Estado [MOR =l
Teléfono |01 777 324553 | Fax |
[~ Aplicar esta informacidn a los datos de Facturacisn del(os) Alumno(s)

Si realiz6 algun cambio, y desea que estos cambios permanezcan en la ficha
del alumno, marque esta casilla.

%_) Paso 6: Ahora seleccione todos los recibos que desee incorporar en la factura.
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Lista de Recibos pendientes de Facturacidn
Fecha: MNo.Redbo: Nombre del Alumno: Cantidad: Facturar:
h [ |
06/11/2001 11114 SEC3A ESPING BENITEZ SIGIFREDO ISAL $1,800.00 ]
05/12/2001 |203313 SEC3A ESPING BENITEZ SIGIFREDO ISAL s1,700.00 [
10,/02/2002 |40858 SEC3A ESPING BENITEZ SIGIFREDOQ ISAI §1,800.00 [ =
Total a Facturar:  $6,400.00
Observe que en la parte inferior se tiene el dato del total a facturar, que es la
suma de los recibos que estan siendo marcados.
%) Paso 7: Para guardar la factura haga “clic” en la opcion [Registrar e Imprimir
Factural.
Total a Facturar:  $6,400.00
|E| Registrar e I.mprillir[%al:tura ‘ j_L Salir de esta opdidn ‘
Se realizara una pregunta para confirmar y posteriormente el sistema enviara el
S|gwente aVvISso:. A =i
:) Se ha registrado la factura.
-
éDesea imprimirla ahora? [:
Mo
Aqui mostramos el formato predeterminado de facturacion:
';':*;W COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA
_,:;,._, PRIVALOA CANTARRAHAS & 23 COL. OEL BOSGUE Factura Mo, 1016
ESCOLAR  CUERNAVACA MO#
GES 333334 CEMC-EA034-HL4
Charba RF.C.
M&RLA DE LOS AN GELES BEMITEZ
Control PISIS 222 & B 41 FRAC TICAL 2
CENCLIN Facha de Facturaciin
Escolar GES aro R Tel. AEOEAD4 104 22002
le dala Al c i il P Cansidad R fa T
. LTI e : i i ' i
faCI|Idad de IMrHE oo e Fago THig A T = BCLIETTO
adaptar el ESPND BENTEZ JUANJESUS  UNIFORNES SECUNDARM 50 FSICA #1 50,00 000 .00 004
formatg de ESPND BENTEZ JUAN JESUS  COLEGIATURA 0otz 1,200,060 200,00 . 008
impresion de ESPIND BEMTEZ JUANJESUS  COLEGIATURA Now2001 1,300.00 000 004 100.0¢
la factura de ESPND BENTEZ JUAN JESUS  COLEGIATURA DicZont 130000 n.on .00 0o
acuerdo a
sus facturas
preimpresas.
SUBTOTAL 250,00
CARGOS = 20000
DESCUENTOS 100.00
CANTIDAD COM LETRA: 5] g
SEIS MIL TRESCIENTOS CIMCUENTA PESOS 00100 MK vImAL: Aom
LE ATEMDIC: admn
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Consulta de Facturas

Control Escolar GES le permitird obtener una consulta de facturas, entre

cualquier rango de fechas.

Cobranza Reportes Configuracién
|ng|’ese al menu Cobranza y gonﬁg.u':racién de Conceptos de Cobro...
seleccione la opciéon Consulta Creadtn de Planes de Pago...
de Facturacién por Fecha Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos 2

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos y Emision de Recbos... Ctrl+R
Consultar Ingresos par fecha...
Comparativo de Ingresos...

Estados de Cuenta...

Autorizacidn de Descuentos... Ctrl+A
Caonsulta de Autorizaciones...

Facturacién... Ctrl+F

Consulta de Eacturaddn por fecha...

Enlace Bancario by 3

En la ventana de consulta, teclee el rango de fechas como aqui se observa. De
inmediato el sistema mostrara las facturas registradas en ese intervalo.

=10l |
Consulta de Facturas por Fechas

Teclee el Periodo de Tiempo para consultar las Facturas

Desde:  [01/12/2002 ﬂ Hasta |31/12/2002 ﬂ
Lista de Facturas registradas en las fechas indicadas.

Fecha de Mo. de Factura: Facturar a: Cantidad Total:  Status:

|»

101242002 CIA. PAPELERA DE ORIENTE, 5.C. Marmal
1041242002 GRUPO GES, SA DE CV Marmal
10/12/2002 MARIA DE LOS AMGELES BEMNITEZ Mormal
[y 5
| = Ver Detalle de a Factura.... I | Cancelar Factura | | Reporte de Facturacién | | O Salir de esta opdidn |

Para reimprimir o solamente consultar el detalle de una factura, utilice la
opcion [Ver Detalle de la Factura...].

Cuando por algiin motivo sea necesario cancelar una factura, utilice la opcién
[Cancelar Factura...] con lo cual los recibos utilizados volveran a estar
disponibles para una nueva factura.

Con la opcion [Reporte de Facturacion...], podréa obtener un listado impreso de
las facturas que estan siendo mostradas en pantalla.
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