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0. ENTRADA A LA APLICACION

El Sistema de Gestion Académica basado en la plataforma Sigm@ se encuentra en la siguiente web:

https://sia.unizar.es

Universidad
Al Zaragoza

1542

08-06-2020 Bienvenido/a al sistema de Gestion Académica

Identificacion

Contrasefia I:I

La identificacion es usuario/NIP y contrasefia administrativa.

Una vez identificado, nos aparece la pantalla principal del Sistema de Gestién Académica. En la parte
izquierda se encuentran el conjunto de aplicaciones al que se tiene acceso en funcion de su perfil. Pulsando
en la aplicacién correspondiente, en este caso "Tasas sigm@", aparecen las opciones de menu especificas de
la misma y, dentro de cada opcion, los submenus correspondientes.

En la parte superior, se encuentra, entre otras, la pestafia "Mis Aplicaciones" que permite volver al menu
base para escoger otra aplicacion; en este apartado también se encuentra la pestafia "Mi cuenta" que
permite ir al repertorio de listados emitidos por el usuario.

Universidad

Zaragoza

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

©  Gestion de Movimientos
Consulta de Movimientos
Generacién de Pagos Manuales
-] Prepago reserva de plazas
Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios
posibles

Listado reserva plazas

Cambio reserva

1 Universidad
G Al Zaragoza

© Informes
© Informes I

© Mantenimientos de alumnos
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1. INTRODUCCION

Tasas-Sigm@ (TAS) es el producto de Sigma que se encarga de realizar la parte econdmica de la gestion
académica de la Universidad. Ademas, es la encargada de calcular las liquidaciones en concepto de cobros
gue deban realizarse, ya sea a través de la Matricula, Expedientes, Certificados, etc. es decir, cualguier
producto que gestione pagos y/o cobros (este seria el subsistema LIQS que se engloba dentro de TAS).
También interviene en la parte econdmica del recalculo que efectiia el médulo de Becas.

1.1. Tasas-Sigm@ en Matricula

En el mddulo de Matricula, TAS interviene activamente en la pantalla confirmacion de matricula. Efectta
todas las comprobaciones, procesos, calculos, etc. necesarios para liquidar correctamente la matricula de
cada estudiante.

Algunos de estos calculos que se realizan en matricula son los siguientes:

m Calculos de tasas administrativas. Las que procedan en cada caso.

Seguro escolar: Sale marcada por defecto a los alumnos que no cumplen 28 afios antes del 30
de octubre incluido.

Apertura de expediente: Tasa marcada por defecto para alumnos de nuevo ingreso.

Gastos fijos de matricula: Tasa obligatoria para todos los estudiantes. Comprende los precios
por seguro de responsabilidad civil y tarjeta de identidad.

m Calculos de tasas académicas: TAS calcula los importes brutos y netos aplicando la tasa académica
correspondiente segln veces matriculada cada asignatura y segin modalidad de grado de
experimentalidad.

B Descuentos por asignaturas sin docencia.

B Exenciones/bonificaciones por familias numerosas, fondo social, discapacitados, Matriculas de
Honor, etc.

1.2. Tasas-Sigm@ en Expedientes

En el médulo de Expedientes Sigm@, en submenu Reconocimiento y Transferencia de créditos, Introduccién
directa, en la pestafia de Lig. Académica interviene TAS calculando los importes correspondientes a los
reconocimientos, dependiendo de la clase de liquidaciéon asociada, dentro del mismo afio académico, a la
liquidacién previa de MAT. Genera, si procede, los correspondientes abonarés.
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Ejemplo célculo de matricula

Nombre y apellidos
Afio

Centro

Estudio

Plan de estudios
Régimen

2019/20-0

109 - Facultad de Economia y Empresa

133 - Economia

417 - Graduado en Economi

ia

0 - Estudiante a tiempo completo

DNI

NIP

NIA

Tipo de Estudios 5 - Grado
Espedialidad 0 - Mo especificada

00— —0 08

Mis datos
personales

onal de Matricula

Curso mas alto 4

Tipo de plan créditos
Alumno condicional becario No

Tipo de descuento 0 - Ordinaria
Otro importe Motivo

24900
27417
27420
27429
27431
27443
27447
27459

Créd. Mat:
Créd. Sup:

Idioma moedemo Inglés B1
Economia espafiola
Microeconomia Il
Econometria Il
Trabajo fin de Grado
Aplicaciones econométricas
Sistemas informaticos de ayuda a La decisidn

Practicas en empresa

Obligatorios 20.0
Bisicos 60.0

Cuestionario

1
222
132

=[e=]
Cast.

Asignaturas a Informacién del Confirmacidn de
matricular pago 12 matricula

Otros Importes

oo e o

Descripcién

g | o | |
0 No

1 Obligatoria 4 XX 4]
Cast. 2 Obligateria 2 X 60 3 No 0
Cast. 1 Obligatoria 3 p.t4 60 1 No ]
Cast. 1 Obligatoria 4 X 60 1 No 4]

2 Trabzjo fin de Grado 4 p.t4 60 0 No ]
Cast. 1 Optativa 4 X 0 1 Mo Q
Cast. 1 Optativa 4 XX 0 1 No 4]

o Optativa 3 X 120 o No 0
Optativos 18.0 Trabajo fin de Grado 6.0
Obligatorios 114.0 Optativos 33.0

20

Idioma modemo B1
Créditos en 1° matricula
Créditos en 2 matricula

Créditos en 3* matricula

Total tasas

2547 € 5094 € 5094 €

300 1620 € 436,00 € 486,00 €
60 2436 € 146,16 € 146,16 €
60 5279 € 31674 € 316,74 €
999,84 €

I S S

El alumno

Gastos fijes de matricula

con DNI

Total importe matricula 102501 €

Seguro escolar

debe abonar

Total tasas

112¢€ 112€
2405 € 2405 €
2517 €

102501 €

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica
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Ejemplo calculo de RYT

Localizacidn de alumno

Datos personales

Lig. Académica Incorporacién Documentacidn

Cabecera solicitud

Estudios previos Relaciones Incompatibilidades Resolucion

Codigo Descripcion
25540 Filosofia de |as sexualidades
Créditos totales
Unidad Descripcién
60 Créditos en 17 matricula
Total tasas
Forma de pago F - Entidad Financiera
Fecha de movimiento 232,/05/2020
(i ] Los movimientos de tasas se han grabado correctamente.

Créditos Solicitud Version Fecha solicitud Fecha resolucion
6.0 44371 1 23/05/2020 22/05/2020
6.0
Importe Importe neto
82,206 10,28€
10,286

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica
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2. GESTION DE CINTAS

Para gestionar en la aplicacion SIGMA los pagos y devoluciones de los importes de matricula, RYT, etc. se
intercambian ficheros en formato electrénico entre la entidad financiera colaboradora y la Universidad. Estos
ficheros, ajustados a un procedimiento normalizado y comun a todas las entidades financieras, recogen la
informacién correspondiente a los pagos y devoluciones de los alumnos. A este proceso de intercambio de
ficheros es el que denominamos gestion de cintas y se realiza centralizadamente desde la Unidad Sigma.

Esguema de funcionamiento de la Gestion de Cintas:

ABONOS

Alumno va a pagar a la
= Entidad »

Entidad Financiera
Universidad (emite abonares)
Genera cinta de

Procesa Abonos con los
Cinta Abonos: alumnos que
Valida/Concilia pagan

DOMICILIACIONES

Envia Cinta a la Entidad: ”
Valida/Concilia !
(Forma de pago = ‘D’) m

Entidad Financiera

Y

Universidad (genera remesas domiciliacion)

A
Cobra a los alumnos.

Procesa cinta de errores Genera la cinta de
Errores de

Desvalida - Desconcilia Domiciliacién

con los alumnos a los
gue ne ha podido cobrar

2.1. Gestion de cintas de abono

Los abonarés bancarios, emitidos a través de la aplicacion SIGMA, contienen los datos necesarios para
identificar los movimientos con forma de pago “Entidad Financiera”. Cuando los alumnos pagan estos
abonarés en las entidades financieras colaboradoras, estas nos envian telematicamente los ficheros que
denominamos “cintas de abonos”, los cuales contienen la relacion de pagos efectuados diariamente. Estas
cintas se cargan en la base de datos, de modo que con los datos identificadores que contienen, validan y
concilian los movimientos que se generaron desde matricula, RYT, etc. e informan campos de fechas
validacion/conciliacion, etc.
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A continuacién se detallan las distintas formas que disponen los alumnos para pagar estos abonarés
bancarios:

- Presentacion del abonaré en ventanilla, en cuyo caso se podra pagar con dinero en efectivo o, si se tiene
cuenta abierta en la entidad, mediante cargo a dicha cuenta; como justificante se devuelve al alumno uno
de los abonarés debidamente validado.

- Abono en cajero automatico que disponga de lector dptico. Tras introducir tarjeta bancaria, elegir la opcion
de pago de recibos vy, siguiendo las indicaciones que ofrece el sistema, pasar el cddigo de barras por el
lector del cajero, lo cual dara lugar al pago del importe correspondiente. Como justificante del pago puede
guardar el recibo que expide el cajero.

- Mediante uso del servicio de pago online de recibos académicos que ofrecen Ibercaja en su pagina web.
Mas informacion:

http://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/ficheros/secrevirtu/guia

pago online recibos acad.pdf

2.1.1. Mantenimiento de registros del pozo

En determinados casos, al procesar las cintas de abono, los datos identificadores que contienen los registros
no coinciden con los datos grabados del movimiento (importes no coinciden, movimiento ya conciliado,
movimiento anulado, etc.); estos registros se almacenan en el llamado “pozo tasas” con un cddigo de error.
Para una correcta gestion, procede identificar los registros del pozo y tratarlos para que lleguen a
validar/conciliar el movimiento en cuestion. Para ello sirve esta opcion de mend, que presenta una pantalla
primero para localizar los registros del pozo, y posteriormente una opcion para tratarlos.

La ruta es Gestion de Cintas > Gestion de Cintas de Abonos > Mantenimiento Registros Pozo.

A continuaciéon detallamos un ejemplo practico del funcionamiento de la gestion del pozo tasas con el
siguiente caso:

Desde secretaria, por las circunstancias que sean, se ha generado a un alumno un abonaré por 351,55 €

gue no coincide con el importe de su movimiento. En este caso el abonaré se generd desde el movimiento
principal de 1939,47 €, con nimero de orden tasa 400.

Consulta de Movimientos de Tasas
o=

NIA

Nombre Alumno

Niimero
Ao acad]| G Actividad | Entidad | de Tipo |Forma de|Importe (Importe(lmporte| Importe | Prop. | Fecha de
o | ° Académica |Pagadoral Orden |Movimiento| pago | Movim.| Val | Conc. PendientsDevoluvendmientoconciliaci
Tasa
201 - 100 - 571 -
— K 12019200 52 Ciencias | P30 yicuiacion 4o | U-PRG0 | EMHORC onpu; pgo 000 193047 30/09/2019
Politécnica - en Ciencias Unico  Financiera
N Ambientales .
Superior Ambientales
201 - — 571-
Escuela — Graduado 5 " M- Entidad
k2 20197200 Pobtéemica | CENCas | EeRS Matriculacin 950 |\ odincacion Financiera  25%92| 25992 25992 0,00 20/02/2020 | 14/04/2020
. Ambientales N
Superior Ambientales
5uma Importes Pendientes 193947

Se muestra la pantalla para localizar los registros en pozo tasas. Con indicar los campos “NIP desde” y
“hasta” con el NIP correspondiente del alumno es suficiente y pulsamos aceptar.

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica 7 | 44
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Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexidn
© Gestion de Movimientos | Gestion de Cintas > Gestidn de Cintas de Abonos * Mantenimiento Registros Pozo
©  Gestién de Cintas
Gestion Pozo Tasas de Abonos
@ Gestién de Cintas de Abonos
Mantenimiento Registros Pozo Centro 201 - E. Politécnica Superior - H EI

Afio/Semestre 2019/200 [ ¥

© Informes Entidad Financiera E
Cif Gestoras =]

© informes 11 =
Fecha Liquidacién E 5]

© Mantenimientos de alumnos
Ficheros EI E

olf

-
M st - & ot -
Ver sélo registros pazo ]

Como resultado de la busqueda se obtiene la siguiente tabla con los abonos encontrados.

Gestion Pozo Tasas de Abonos

Centro 201 - E. Politécnica Superior - H Afo/Semestre 2015/20-0
Entidad Financiera Fecha Liquidacién

Sufijo Ver sdlo registros pozo N

NIP desde hasta

Nombre Fichero

=

XFEF G P 77201-9134-0000400-69 2085 2-3-2020 351,55 1 - Importes no coinciden

C 77201-9134-0000950-48 2085 6-4-1020 259,92 0 - Registro comecto

Sobre los registros seleccionados en estado “P” (Pozo), se pueden realizar las siguientes acciones que son
las que aparecen bajo la columna “Accion” mediante unos iconos, y dependeran del tipo de error de que se
trate:

B Eliminar: Anula el registro y ya no aparecera como pozo. (No recomendable)

B Modificacién: Esta accion lo que permite es introducir los datos correctos para que casen con el
movimiento deseado. Permite modificar la clave de cobro (nimero de casacion) y por tanto validar y
conciliar otro movimiento que no es el realmente abonado por el alumno. También permite
modificar el importe. (el importe no deberia NUNCA modificarse)

B Autorizar: Autoriza el registro, aunque el importe no sea exacto.

m Deshacer: Para deshacer una accion de baja, modificacion o autorizacion antes de grabar.

En este caso, lo que queremos es que valide/concilie el importe ya pagado por el alumno al movimiento en
cuestién. El movimiento que validara/conciliard lo podremos comprobar mediante su clave de cobro (nimero
de casacién). Pulsamos el tercer icono denominado “Autorizar”.

En caso de necesidad de que un abono de un movimiento anulado valide y concilie otro movimiento no
anulado, es decir, que un pago de un movimiento vaya a otro, lo que tenemos que hacer es pulsar el
segundo botén modificar e introducir el niUmero de casacion completo (clave de Cobro) del movimiento
que queremos validar. Seguidamente se pulsa aceptar y luego autorizar.
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Gestion Pozo Tasas de Abonos

Centro 201 - E. Politécnica Superior - H Afio/Semestre 2019/20-0
Entidad Financiera Fecha Liquidacién

Sufijo Ver sélo registros pozo N

NIP desde hasta

Nombre Fichero

| Entidad financiera
XEZ O P 77201-9134-0000400-69 2085 2-3-2020 351,55 1 - Importes no coinciden
Autorizar | € 77201-9134-0000950-48 2085 6-4-2020 25992 0 - Registro correcto

Se muestra la siguiente pantalla. Pulsamos Aceptar

Gestion Pozo Tasas de Abonos

Centro Afio/Semestre 2015/20-0
Entidad Financiera Fecha Liquidacion

Sufijo Ver sélo registros pozo N

NIP desde hasta

Nombre Fichero

m“ Clave de Cobro Entidad financiera Fecha proceso m Gidigo de error
@ A

750652 T7201-9134-0000400-69 1085 2-3-2020 351,55 1 - Importes no coinciden

No lleva a la consola de gestion de colas (Chronos), rellenamos los campos correspondientes y procesar.

CONSOLA DE GESTION DE COLAS DE EJECUCION E IMPRESION
s

Aplicacio
Programa: gests

Forma de ejecucién

@ Interactive

Balch (e sy coims mpsninies)

Diferido

Wotificacién de procesa y envio de listados

] Recibir notificacian sl finalizar el proceso

Comso sloctrénice | pruebapozci@unizares

@ Canc

ar « Procesar

Una vez finalizado el proceso, recibimos, si lo hemos indicado, el correo electronico con el resultado del
proceso y si vamos a consulta de movimientos podemos comprobar como la aplicacién automaticamente ha
validado/conciliado el movimiento correspondiente por el importe abonado por el alumno en la entidad
financiera colaboradora.

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica 9/ 44



Manual de Usuario de Tasas - v.1.0 Junio de 2020

Consulta de Movimientos de Tasas
==

NIA

Nombre Alumno

Niimero
Afio Acad| G Actividad | Entidad | de Tipo |Forma de|Importe Importe Importe| Importe | Prop. | Fecha de
° i ° Académica |Pagadoral Orden (Movimiento| pago | Movim. | Val. | Conc. PendienteDevoluvencimientoconciliacio
Tasa
201 - -
400

100 -

o Estuela I Graduado y . U-Pago | Entidad
é k 12013200 Pobtbomes  CiENGas | TERCD Matriculacién lrico. Finaniera 193947 35155 35155 158792 30,09/2019
N Ambientales X
Superior Ambientales
201- - 571-
Escuela . Graduado N a M- Entidad
k 220137200 Poltemes  Giendias | EUST0 Matriculacién 950 |\ dificacién Financiera 29992 25992 25952 0,00 20/02/2020 14/04/2020
5 Ambientales =
Superior Ambientales
Suma Importes Pendientes 1.587,92

2.2. Gestion de remesas de domiciliacion bancaria

Desde la Unidad Sigma se generan peridédicamente cintas (remesa de domiciliacién) que recogen toda la
informacion necesaria de los movimientos generados con forma de pago “Domiciliacion Bancaria” en un
intervalo de fechas definido. Este proceso de generacion de remesas de domiciliacion graba en base de
datos toda la informacién necesaria (valida/concilia el importe validacién/conciliacion, fechas
validacidn/conciliacién con el dia en que se realiza la remesa, etc.). Estas cintas son enviadas a la entidad
financiera colaboradora para que realice los cobros de estos movimientos a través de cargos en la cuenta de
pago del deudor/alumno.

Desde febrero de 2014, se realizan las remesas de domiciliacion aplicando el vigente formato de cuadernos
de adeudos directos (c19-14) impuesto por la normativa SEPA.

Las remesas de domiciliacién con formato SEPA estan obligadas a incluir informacion relativa al documento
de Mandato de Domiciliaciéon que cada deudor debe haber firmado antes de poder domiciliarle ningun
adeudo. Algunos de los datos que incluyen estas remesas son la referencia Unica del mandato, nombre del
deudor (Titular de la cuenta de cargo), fecha de firma del mandato, etc.

Se puede informar cualquier cuenta que esté dentro de la Zona Unica de Pagos en Euros (SEPA). Los paises
integrantes de dicha zona son todos los de la Unidon Europea mas Islandia, Liechtenstein, Noruega, Suiza y
Monaco.

2.3. Gestion de cintas de errores de domiciliacion

Cuando por algin motivo, la entidad financiera no puede gestionar el cobro de modo normal, se inicia un
proceso de gestidon de excepciones, originando la correspondiente comunicaciéon de rechazos o devoluciones
a través de cintas de errores de domiciliacion (“devoluciones”).

B Rechazos: Cobros que se desvian de la ejecucién normal antes del abono en cuenta. Pueden tener
Su origen en:
Motivos técnicos detectados por la entidad del acreedor o la entidad del deudor, tales como
formato no valido o digitos de control del IBAN erréneos.
Imposibilidad de la entidad del deudor para procesar el cobro por incorreccion en la cuenta de
cargo.
Instrucciones del deudor.
B Devoluciones: Cobros que se desvian de la ejecucion normal tras el abono en cuenta y tienen su
origen en el deudor o en su entidad.
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Las cintas de errores de domiciliacion remitidas por la entidad financiera colaboradora contienen los datos
identificadores de los importes devueltos por los alumnos. Al procesarlo en la aplicacion SIGMA
desvalida/desconcilia los importes, borra fechas validacion/conciliacion, entre otros procesos.

3. GESTION DE MOVIMIENTOS

La gestion de los movimientos se realiza principalmente desde la ‘Consulta de Movimientos’: tanto la
consulta del detalle del movimiento, modificaciones de los movimientos (estado pago, datos bancarios,
formas de pago, etc.), gestién de devoluciones, entre otros procesos. Por tanto tendremos que localizar y
seleccionar el movimiento en cuestion desde el submenu ‘Consulta de Movimientos’ para realizar cualquier
accion sobre este movimiento.

La ruta es Gestion de Movimientos > Consulta de Movimientos.
El proceso tiene los siguientes pasos:
1. Introduccion de criterios de blUsqueda de los movimientos.

2. Seleccion de un movimiento en concreto.
3. Escoger opcion a realizar.

3.1. Busqueda y Consulta de Movimientos

Para poder trabajar con los movimientos antes hay que seleccionarlos. Al entrar a la Consulta de
Movimientos nos aparece la pantalla ‘Busqueda de Movimientos de Tasas’. En esta pantalla se deben
informar los datos de los que disponemos para realizar la busqueda de los movimientos. Segun los criterios
que se indiquen, podremos localizar un conjunto de movimientos. Eso si, siempre de un afio concreto, ya
que el afo académico sale por defecto. Como puede verse, puede buscarse ademas de por alumno (NIA),
por estudios, plan, actividad académica, nimero de orden de tasa o rango de nimeros de orden de tasas,
tipo de movimiento (pago Unico, primer plazo, pago aplazado, modificacion, devolucion), situacion
(pendientes, validados/conciliados, anulados), forma de pago, clase de liquidacion, etc. y las diferentes
combinaciones posibles entre dichos criterios.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexidn

@ Gestion de Mavimientos

‘
©Q Gestién de Cintas

Bisqueda de Movimientos de Tasas
Q informes

@ Informes Il
Listado Becas Cemra =]
Estud
Listado Efectivas e =
Listado Remesas Devoluciones Plan [=]
Bonificacion Clase Liquid. Afio/Semestre 20131200 [ 7]
Listado Resumen Ecdnomico Departamentas [~
Matriculacidn Actividad =
Listado Tasas por Actividad Académica Académica
Niimero de Orden
List. Det. Mow. Tasas Opc. Tasa desde hasta
NIA el NIP
© Mantenimientos de alumnas
DNU/Pasaporte
Nombre Alumno
Tipo Movimiento =] Situacian =]
. Forma de
Clase Liquidacién =] oo [=]
Excluir
Mavimientos (]
Anulados
Niimero Recibo
Niimero Casacién
Gdigocwenta | o oo ccag
clienta SICA STCAL oAz STCA T SIcA
Chdigo cuenta
1BAN
Titular SIAVIBAN | Primer Apelido Segundo Apslido . [Nombre
Nimero
Propuesta tasta
devolucién desde
Nimero de
aperacién TPV
=2
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Si la busqueda devuelve demasiados registros, se mostrara el siguiente mensaje de aviso.

@ Elnimero de registros encontrados, s superior al limite maximo.

Una vez realizada la blUsqueda de movimientos aparece una pantalla con la lista de los registros
encontrados.

En caso de que haya muchos registros se mostraran en varias paginas, que se podran seleccionar en la
barra de paginacion. En caso de haber muchas paginas, se puede mover la barra de paginacion con los
iconos.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

‘
S Gestién de Mavimientos | Gestidn de Movim

onsultz de Mo

Consulta de Movimientos

Generacién de Pagos Manuales ‘Consulta de Movimientos de Tasas

© Prepago reserva de plazas

o=
O Gestin de Cintas

© Informes
O Informes 1l
1-10  11-20 | 2-30 | 31-40 pagmmmsgume
© Mamenimizntos de alumnos
Nmo
Actividsd | Entidad T | s e Fecha de
AfoAcad | Centro
@ Académica |Pagadora On‘len Movimiento| Movim. | Val  Conc. ientelDe imiento
100 - Faculiad U-Fago
k1|00 S 7 guimics Crtiots en| Mrutackin i 507 STOT STOT o0 1m0
Quimica
577-
155 -Programa | Programa
100 Facultad conjunto Fisica- | conjunto en . U-Pago
2| amapang 10 U cotiono Fea- | comUM# | Metricutacién ] el 5707 5707 STOT 000 110772019
(FisMat) Mztematicas
Fishtag
100- Faulmd 126- =2 U-Fago
3| wmpog M Bk 2 | Creuadoen Memicuizcidn 10 i 5707 5707 STOT 000 10772013
Mazt=maticas
100 - Facultad Lo U -Pago
9 WD Ton s WS Eh e 1 el 5707 5707 STOT 000 140772019
100- Feulmd  135- B U-Fago
5| 2019200 MO ingi | CreGudoen Maricuacidn 12 i 507 STOT STOT o0 140772015
Bintecnolegia
100 - Faculiad - U-Fago
k6 oo OO e pic Gratuato en| Marcidn 13 et 12 112 112w 1701
R |7 amgmog 00 Feculad 15 Gla:::d;en Matriculacidn 1 U Pago 5707 5707 5707 000 11/0772018
deCiencizs | Biotmcnologia " (nica : i ! .
Sintecnolegis
100 - Facultad 7 U-Fago
k3 owmaee DS o pde T e 15 e 135667135667 135667 000 17013
100 - Facultad 452~
k s asaes % PR 47 guinics | ersuadoen Metrculacién 16 PrimerPagc 75877 75877 TSBT7 000 1400 11072012
Quimica
100 - Facultad = A-Pago
k 10 20197200 ! 127 - Quimica | Greduado en | Matriculacién 7 07 47102 42102 000 0371272015
de Giencias 2 e Aplazado
Sums Importes Pendizntes o0

Los registros correspondientes a movimientos dados de baja (anulados) apareceran con los textos en rojo y
en cursiva. En el siguiente ejemplo se puede observar una matricula anulada. En este caso anulacién por
cambio de opcidn.

Importante: Las matriculas anuladas por impago y a peticion del interesado NO anulan los movimientos.
Por tanto estos movimientos no apareceran en color rojo y en cursiva.

Consulta de Movimientos de Tasas

==

NIA
Nombre Alumno
Nunem
Actividad | Entidad Tipo Forma de | Importe | Importe |Importe Imporbe Prop. | Fechade | Fechade
Académica |Pagadora Orden Movimiento |  page Movim. Val Conc. [PendienteDevoluvencimientoconciliacié
Tasa
421 -
102 - Facultad Graduado U - Pago Entidad
k 1 20197200 e Derecng | 1327 Derecho % T Matriculacion Onico Financiera 5707 5707 5707 28/07/2019 25/07/2019
Derecho
301 -
Graduado
117 - Magisterie. en 5
107 - Facult 5 3 i
k2 019000 07 FocMAdde " o ncitn Magisteria Marricutacidn 582 u-Pogo Unica T 5767 5707 5707 000 18/07/2019 22/07/2019
Educacidn Financiera
Infantil en
Fducacion
Infantil
Suma Importes Pendientes 0,00

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica 12 / 44



Manual de Usuario de Tasas - v.1.0 Junio de 2020

Los tipos de movimientos pueden ser: U — pago Unico, P — Pago principal o primero, A — Pagos aplazados, M
— modificacién al alza del importe, D — devolucion.

Desde la “lista” que sale, podemos elegir uno de los movimientos, si es el caso. Lo habitual es que
busquemos directamente los registros de un alumno, para luego operar sobre alguno de ellos (normalmente,
sobre el principal, que puede ser un movimiento de tipo “U”, Unico, o “P”, primer plazo).

Si buscamos un alumno por su NIA, nos saldran todos los movimientos del afio académico en cuestion del
alumno. Pulsando sobre el icono de seleccion del movimiento en cuestion, pasamos a la pantalla de
consulta del movimiento donde aparece informacion basica del movimiento, y en la parte superior se
muestran una serie de botones con las acciones que se pueden realizar.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

@ Gestion de Movimientos ] Gestion de Movimientos > Consulta de Movimientos

Consulta de Movimientos
Generacidn de Pagos Manuales Consulta de Movimientos de Tasas

[+] Prepago reserva de plazas

Consulta Detalle m Validar Pago Tasas Modif. Estado Pago Maodif. Datos Bancarios Modif. Forma Pago Gestién de Cargos
Gestidn de Cintas
Informes Reimpresién documentos page Consulta Contabilidad Movimiento
e -

Mantenimientos de alumnos

o 0 O ©

Centro 100 - F. Ciencias Afio/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacién Niimero de Orden Tasa 16

Fecha Anulacién 7

DNI/Pasaporte NIA

Nombre Alumno Nip

Tipo Estudios 5 - Grado Codigo Estudios 127 - Quimica
Niim. Expediente 1361361 Entidad Pagadora

Tipe Movimiento Primer Pago

Forma de Pago Domiciliacién Bancaria

Importe Movimiento 758,77 Fecha Movimiento 11 /7 /2019
Importe Validacién 758,77 Fecha Validacién 15/7 /2019
Importe Conciliacién 758,77 Fecha Conciliacién 15/7 /2019

En la pantalla de “Consulta de Movimientos de Tasas” si en la blisqueda hemos indicamos un afio académico
y una actividad académica concreta y un expediente concreto de un alumno, se podra obtener un listado con
los movimientos desde esta misma pantalla mediante el botén “Imprimir”.

El documento PDF muestra la siguiente informacién (detalle de pagos, importes compensados y fechas):

DETALLE DE PAGOS
Nombre y apellidos
DMI: HIP: NIA:
Afio Académico: 2019200 Centro: 100 - Facultad de Ciencias
Plan: 457 - Graduado en Quimica
Matriculacion
Plazo de pago Fecha vencimiento Importe Importe pagado/devueto Importe pendiente Datos Pago
Primer Plazo 11072018 THETT THR,TT 0,00 15/07/2018 - 758,77 (Pagado)
Segundo Plazo 03M22018 421,02 421,02 0,00 0241242010 - 421,02 (Pagadao)
Terzer Plazo 0210272020 28088 280828 0,00 100122018 - 280,68 (Compensadao)
Devolucicn 1.403,40 112272 0,00 101242018 - 1.122,72 (Ingresado)
Importe total 57,07 Total importe pendients 0,00
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3.2. Consulta detalle de movimientos

En la consulta del detalle (boton “Consulta Detalle”) aparecera toda la informacion relativa al movimiento:

Centro, afo académico, actividad académica y nimero de orden tasa constituye la identificacion del
movimiento o pago. Si la actividad ha generado mas de un movimiento (pagos aplazados,
modificaciones, ...), el movimiento Unico (U) o principal (P) es el que se usa como referencia para
agrupar toda la informacién.
Informacion de la clase de liquidacion, estudios, tipos de beca, forma de pago, nimero casacion,
importe y fecha del movimiento, importe validacion y conciliacion (este importe corresponde a lo
pagado y/o compensado), fechas validacién y conciliacién (fecha en la que se valida/concilia
totalmente el movimiento), importe otras deducciones (este el dato que se indica en el apartado
otros importes de matricula) tipo y cddigo motivo (en caso de devoluciones de domiciliaciones indica
el motivo concreto de devolucidn), datos de anulaciéon de matricula, datos bancarios, informacion de
remesas, etc.
Desglose de tasas si es un movimiento principal. Se presenta en una tabla. Este apartado siempre
muestra los datos actualizados de matricula: (Ver ejemplo)

Matricula de Honor S/N. Si el valor es "S” se muestre el importe descontado.

Tasa aplicada: Muestra si la tasa ha sido aplicado. Antiguamente, si el valor indicado es “N”,

este registro informaba el importe que se hubiese aplicado en la liquidacion por créditos en

lugar de tasa minima.

Tasa administrativa oficial (AD.OF.) o Tasa académica (AC.OF.).

Cddigo de tasa. Identifica la tasa administrativa o académica aplicada.

Numero de unidades tasas aplicado. Este valor se multiplica por el precio publico de la tasa

para obtener el total Bruto. Ejemplo: si la unidad tasa es el crédito (R), se multiplica el nimero

de créditos por el precio publico.

Descripcidn de la tasa.

Clase de liquidacion. Clase de descuento aplicado.

Importe tasa o bruto. Se obtiene multiplicando el nimero de unidades tasas por el precio

publico unitario.

Importe neto. Importe tasa menos los descuentos aplicados.
Lista de movimientos dependientes. Son los movimientos aplazados (A), de modificacion (M) o
devolucién (D). Se muestran los datos del nimero de orden tasa, tipo movimiento e importe de
estos movimientos dependientes.
Compensaciones: se muestran los movimientos que han sido validados y conciliados total o
parcialmente a través de una devolucion realizada sobre el movimiento consultado. Se muestran los
datos del numero de propuesta de devolucion (se pueden ver en gestion de cargos), el nimero de
orden tasa del movimiento compensado y el importe compensado. Esta informacion nos sirve para
conocer que movimientos han sido compensados por devoluciones.
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Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

© Gestion de Movimientos Gestién de Movimientos > Consulta de Movimientos

Consulta de Movimientos

Generacién de Pagas Manuales Consulta de Movimientos de Tasas

©  Prepago reserva de plazas

[+]
Q Informes
Centro 100 - F. Ciencias Ano/Semestre 2019/20-0
Q Informes i
©  Mantenimientos de alumnos Actividad Académica MAT - Matriculacién Niimero de Orden Tasa 16
DNI/Pasaporte NIA
Nombre Alumno
Clase Liquidacion 0 - Ordinaria
Tipo Estudios 5 - Grado Codigo Estudios 127 - Quimica
Niim. Expediente 1361361 Tipos Beca 1 - Beca de Grado MEFP Completa
Tipo Movimiento Primer Pago
Forma de Pago Domiciliacién Bancaria
Niimero Casacién 77100-9134-0000016-87
Importe Movimiento 758,77 Fecha Movimiento 11/7 /2019
Importe Validacién 758,77 Fecha Validacién 15 /772019
Importe Conciliacion 758,77 Fecha Conciliacién 15 /7 /2019
Importe Otras Deducciones 0,00 Importe Bonif Mat. Honor 0,00
Importe a Devalver 112272 Importe Bonif Mat. Honor Sin Beca 0,00
Importe Compensado 280,68
Tipo Motivo 0- Cédigo Motivo 0-
Tipo Anulacién o- Codigo Anulacién 0-
Fecha Anulacién 7"
Niimero Recibo 0
Niimero Remesa 1 Céd. Entidad Cinta 2085 - IBERCAJA
Fecha Cinta /" Fecha Recepc. Remesa "

Histérico remesa [

IBAN ES-37-2085
Cédigo BIC (SWIFT) CAZRES2200
Titular cuenta Beningno

Niimero de pedido
Afio Econémico 2019

Informacién Adicional

11281 v Apicts g8 Coig e Tss o B i o B i T pt B Descrpin. 8] e Liacin B pore T B mpotc o B
s 1 1] 10 a

AD.OF. Segura escolar 112 142
s AD.OF. 2 [ 10 Apertura de expediente 0 31,90 31,90
s AD.OF. 4 0 10 Gastos fijos de matricula 0 2405 24,05
s ACOF. 2 0 600 Créditos en 1° matricula [ 140340 0,00

e
17 A 421,02
18 A 280,68
3569 D 1.403 .40

Propuesta devolucién ] Niimero de Orden Tasa ] Importe Compensado a

1400 18 280,68
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Ejemplos de informacion que podemos extraer de consulta de detalle

[ | Alumno que devuelve el recibo de domiciliacion de un movimiento de pago de su matricula.
Desde la Unidad Sigma se validan y procesan las cintas de errores de domiciliacion (devoluciones de
domiciliaciones). Este proceso lo que simplificadamente realiza, es en el registro del alumno afectado,
desvalida y desconcilia los importes remesados y cambia la forma de pago a Entidad financiera del
movimiento.
Informacion en consulta de detalle en campos:
Tipo Motivo: 18 — Errores de domiciliacion. Informa que el recibo ha sido devuelto por el alumno.
Codigo Motivo: Ej. 15- AM04 Saldo insuficiente. Se detalla, seguin el caso, de la lista de motivos
regulados por normativa bancaria.
Numero remesa: Indica el nUmero de remesa en el que ha ido remesado este movimiento.
Fecha cinta: Fecha que nuestra entidad financiera colaboradora nos informa que tiene constancia de
la devolucion del recibo. Esta fecha se “machaca” cuando el alumno paga por abonaré por Entidad
financiera. (veremos en otro ejemplo).
Fecha Recepc. Remesa: informa la fecha en que se procesa las cintas de errores de domiciliacion
por la Unidad Sigma.

Tipo Movimiento M - Modificacién

Forma de Pago Entidad Financiera

Niimero Casacién 77108-9134-0003292-96

Importe Movimiento
Importe Vatidacién

Importe Conciliacion

Importe Otras Deducciones

Importe a Devolver

Tipo Mativo
Tipo Anulacién

Fecha Anulacién
Niimero Recibo

Niimero Remesa

Fecha Cinta

Histérico remesa [J

IBAN
Cédigo BIC (SWIFT)
Titutar cuenta

917,50
0,00
0,00

0,00

18 - ERRORES EN DOMICILIACION

0-

]

21
22/5 /2020

ES-58-00

Lucia

Fecha Movimiento
Fecha Validacion

Fecha Conciliacion

Importe Bonif Mat. Honor
Importe Bonif Mat. Honor Sin Beca

Importe Compensado

Cédigo Motivo
Cédigo Anulacion

Cod. Entidad Cinta

Fecha Recepc. Remesa

4/3/2020
/"
"

0,00
000
0,00

15 - AMD4 Saldo insuficiente
0-

2085 - IBERCAJA
26/5 /2020

[ | Alumno que devuelve el recibo de domiciliacion bancaria de un movimiento de pago de su
matricula y posteriormente abona por entidad financiera.

Informacion en consulta de detalle en campos:

La informacion que podemos interpretar es similar al caso anterior con la excepcion de que en el campo
“Fecha cinta” informa ahora la fecha en que el alumno ha abonado por entidad financiera. Podemos saber
gue el alumno devolvio el recibo antes de la fecha que informa el campo “Fecha Recepc. Remesa” que como
hemos comentado anteriormente es la fecha en que se proceso la devolucion de este alumno.

Ahora los importes ya estan abonados y las fechas validacion y conciliacion informadas.

Tipo Movimiento
Forma de Pago

Niimero Casacidn

Importe Movimiento
Importe Validacién

Importe Conciliacién

Importe Otras Deducciones

Importe 2 Devolver

Tipo Motivo
Tipo Anulacién

Fecha Anulacién

Niimero Recibo

Niimero Remesa

Fecha Cinta

Histérico remesa [

IBAN
Codiga BIC (SWIFT)
Titular cuenta

A- Pago Aplazado
Entidad Financiera
77100-9234-0002815-62

18 - ERRORES EN DOMICILIACION
a-

Q

19
15/5 /2020

ES-40-
CAIXESBBIOOC

Omar

Fecha Movimiento
Fecha Validacién

Fecha Conciliacién

Importe Bonif Mat. Honor
Importe Bonif Mat. Honor Sin Beca

Importe Compensado

Cédiga Motivo
Cédigo Anulacion

Céd. Entidad Cinta

Fecha Recepc. Remesa

1/10/2019
15/5 /2020
18/5/2020

0,00
0,00
0,00

15 - AMO4 Saldo insuficiente
0-

2085 - IBERCAIA
10/3 /2020
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[ | Alumno que abona un movimiento de pago de su matricula por entidad financiera.
En el campo “Fecha cinta” informa la fecha en que el alumno ha abonado por entidad financiera.

Tipo Movimiento U - Paga Unico
Forma de Pago Entidad Financiera
Namero Casacion 77100-9134-0000059-83
Importe Movimiento 57,07 Fecha Movimiento 11/7 /72019
Importe Validacién 57,07 Fecha Validacién 12/7/2019
Importe Conciliacién 57,07 Fecha Conciliacién 16 /7 /2019
Importe Otras Deducciones 0,00 Importe Bonif Mat. Honor 0,00
Importe 2 Devolver 0,00 Importe Bonif Mat. Honor Sin Beca 0,00
Importe Compensada 0,00
Tipo Motive 0- Cédige Motivo 0-
Tipo Anulacién 0- Cédigo Anulacién 0-
Fecha Anulacién
Nimero Recibo 0
Nimero Remesa 0 Cod. Entidad Cinta 2085 - IBERCAIA
Fecha Cinta 12 /7 /2019 Fecha Recepc. Remesa i
Histérica remesa [
[ | Ejemplo de desglose de tasas en un movimiento principal. (en este apartado siempre se muestra

los datos actualizados de matricula). Podemos observar en el campo M.H. que el valor "S” muestra la
aplicacion del descuento al alumno, el nimero de créditos aplicados y el importe neto. Se muestran las
distintas tasas administrativas (AD.OF) y académicas (AC.OF) aplicadas con sus importes brutos y netos.

m Tasa Aplicada 9 Codigo de Tasa 9 Unidad Tasz 8| Nim. Tasas Apli. 9 Clase Liquidacion 8| Importe Tasa 8| Importe Neto B
5 1 ] 10 0

AD.OF. Seguro escolar 142 1,12
5 AD.OF. 2 0 10 Apertura de expediente 0 51,90 31,90
5 AD.OF. 4 0 10 (Gastos fijos de matriculs 0 24,05 2405
5 AC.OF. o0 (1] 60.0 Créditos en 12 matricula 0 224400 2.244.00
5 5 ACOF. 7 0 8.0 Créditos en 1* matricula 0 0,00 299,20

3.3. Anulacion

Permite realizar una baja légica sobre cualquier movimiento que NO se haya generado desde matricula o
reconocimiento y transferencia de créditos. Permite anular movimientos REC, VIS, RPL, etc.

Cuando el movimiento no cumple estos requisitos, el sistema informa de que se trata de un movimiento que
no se puede anular, o bien porque esta validado/conciliado, remesado, etc.

3.4. Validar pago de tasas

El sistema validara el movimiento por el importe indicado. La fecha de validacion del movimiento sélo se
grabara en caso que se valide el importe total del movimiento. Este menu sélo sirve para validar, gestion
gue asi aislada no realizamos en esta universidad. Normalmente trabajamos siempre con el conjunto
validacién/conciliacién, para lo cual tenemos el botdn “Modif. Estado Pago”.

Gestién de Movimientos > Consulta de Mov

Validar Pagos de Tasas

Aio/Semestre 2019/20-0 Centro 100Facultad de Ciencias
Actividad Académica MAT - Matriculacion Niim.Orden Tasa 326
DNI/Pasaporte NiA

Nombre Alumno

Clase de liquidacién <=

Forma de Pago F - Pago por financiera

Mativo de "No Pago' 23 - ERRORES EN DOMICILIACION

Fecha Movimiento 14/7/2019

Importe Movimiento 29,10

Importe Validacién 29,10 Fecha Validacion 27/05/20 =
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3.5. Modificar estado de pago

Desde este proceso, podemos cambiar manualmente el estado de pago de los movimientos o la vigencia de
los mismos. Esta utilidad, excepto en los movimientos de devoluciones y en determinadas excepcionalidades
debidamente acreditadas, NO se deberia utilizar para no corromper los datos contables del alumnado.

La lista desplegable “tipo de peticién” mostrara solo las acciones posibles segun el estado actual del
movimiento, de las 6 posibles:

Validar.

Conciliar.

Desvalidar.

Desconciliar.

Validar / conciliar a la vez.
Desvalidar /desconciliar a la vez.

En el caso de movimientos de tipo devolucidon solamente se podran realizar las operaciones:

m Validar/Conciliar.
B Desconciliar/Desvalidar.

En la segunda opcion, los importes posibles apareceran en una lista desplegable. Estos importes
corresponderan a compensaciones o bien al importe conciliado manualmente.

Cuando el importe escogido corresponde a una compensacion, se realiza automaticamente la operaciéon de
desconciliacion/desvalidacion sobre el movimiento compensado. (Ver procedimiento modificacién gestion de
cargos)

Modificar Estado de Pago

Afio/Semestre 2019/20-0

Centro 100 - Facultad de Ciencias
Actividad Académica MAT - Matriculacién
Nimero de Orden Tasa 2683

Nip Alumno

Tipo Movimiento A - Pago Aplazado
Fecha Movimiento 30/09/2019 11:33:23
Importe Movimiento 190,04

Importe Validacion 0,00

Importe Conciliacién 0,00

Fecha fin de vigencia 16/09/24 E
Tipo de peticién Conciliar/validar |~
Importe

Fecha E

Hora 16:41:12
Entidad Financiera 2085 - IBERCAJA N

Aceptar
[ o]

3.6. Modificacion de datos bancarios

Si la forma de pago del movimiento es por domiciliacién, con este proceso se pueden modificar los datos
bancarios (nimero de cuenta corriente vy titular de la cuenta). Si esta validado/conciliado, por supuesto, no
se puede cambiar.

Estos cambios se actualizaran también en los datos del alumno, y se utilizaran para los nuevos movimientos
(posibles modificaciones de matricula).

El campo “actualizar movimientos pendientes relacionados” permite modificar los cambios en todos los
movimientos del alumno que estén pendientes de remesar.
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Modificar Datos Bancarios

Afio/Semestre 2019/20-0
Centro 100 - Facultad de Ciencias
Actividad Académica MAT - Matriculacién
Nim.Orden Tasa 3917
Nip Alumno
Tipo Movimiento M - Modificacién

IBAN ES - 29 - 2100

CAIXESBBXCX
(Cédigo BIC (SWIFT) o Si se informa, la longitud obligatoria es de 11 caracteres. Si se dispone de una versién del BIC de solo 8 caracteres, se debe

completar por La derecha con 3 equis maytsculas 200C.

Actualizar movimientos pendientes

relacionados

Nombre Xo00X.
Primer Apellido Vi
Segundo Apellido Yyyyyy

Si se modifica el titular de la cuenta la aplicacion mostrara el siguiente mensaje indicando que se ha
generado un nuevo mandato de domiciliacion pendiente de firmar.

Se ha generado un mandato con estado
pendiente de firmar. Visualizar

Aceptar

3.7. Modificacion de la forma de pago

En caso de que el movimiento esté pendiente de pago, se puede modificar la forma de pago a las distintas

posibilidades de pago admitidas.
Si se especifica forma de pago por domiciliacion, se deberan especificar también los datos bancarios.
(NUumero de cuenta corriente y titular de la cuenta).

Modificar Forma de Pago

Afio/Semestre 2019/20-0
Centro 102 - Facultad de Derecho
Actividad Académica MAT - Matriculacién
Nip Alumno
Tipo Movimiento M - Modificacién
Forma de Pago Domiciiacidn Bancaria |~

IBAN ES - 59 - 2100000000000000000

CAIXESBBXXX
Gédigo BIC (SWIFT) @ (campo obligatorio solo si a cuenta (IBAN) pertenece a una entidad extranjera)

Nombre X30000
Primer Apellido Yyyyyy
Segundo Apellido Yasriird

C3 =3

De la misma manera que en el punto anterior, si se modifica el titular de la cuenta, la aplicacion mostrara el
mensaje indicando que se ha generado un nuevo mandato de domiciliacion pendiente de firmar.
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3.8. Gestion de cargos

Las modificaciones al alza de las liquidaciones, principalmente movimientos de matricula, generan
movimientos de tasa de tipo modificacion (M). Sin embargo, las modificaciones a la baja no generan
movimientos negativos (devoluciones) automaticamente.

Desde este proceso se gestionan las devoluciones de las tasas. La aplicacion Sigma, aungue el importe de la
matricula sea a la baja, nunca generara un movimiento de devolucion, hasta que no realicemos este proceso
de gestion de cargos u otros procesos como puede ser el recalculo de becas.

Este proceso, basicamente, lo que hace es mirar si existe una diferencia de importe entre la suma de los
movimientos de tasas (pagos) asociados al alumno y el detalle de las tasas. El detalle de las tasas siempre
esta actualizado con el ultimo importe que el alumno tiene que pagar. En base a esta diferencia, realiza unos
calculos, vy, al final, muestra el importe maximo a devolver a ese alumno. (Tiene en cuenta si se le ha
anulado la matricula).

Este proceso es idéntico tanto si procede la devolucion por actividad académica de matricula o de RYT ya
que el funcionamiento de ambas actividades es el mismo. Si procede una devolucion de RYT por anulacién
de algun movimiento de RYT, ya sea parcial o total, habrd que realizar la gestion de cargos desde el
movimiento “padre” de RYT. (pago Unico ‘U’ o primer pago ‘P’).

Desde el curso académico 2015/2016 funciona la funcionalidad en la gestién de cargos en tasas que permite
al usuario elegir el orden de compensacion a aplicar, independientemente del tipo de actividad académica,
de los movimientos pendientes de pago.

En la pantalla de gestion de cargos se muestran todos los pagos pendientes para que el usuario pueda
establecer, él mismo, el orden de compensacién que quiera.

La pantalla de gestion de cargos, muestra las propuestas ya existentes para su visualizacion/modificacion, y
permite también crear nuevas propuestas:

B Alta de una nueva propuesta devolucion. Al grabar la propuesta el sistema nos facilitara el nimero
de la propuesta. Este nimero se podra utilizar luego para localizar mas rapidamente el movimiento
asociado a la propuesta.

B Modificacion de una propuesta devolucion. En este caso, se muestran los datos de la misma.

Un concepto importante es el “importe a devolver”. En determinadas situaciones no coincidira el importe
maximo a devolver con el importe a devolver, ya que este Ultimo indica el importe que realmente se
devolvera al alumno, que sera inferior al importe maximo en el caso que el alumno tenga otros movimientos
pendientes de pago, con lo que el importe maximo a devolver se “compensarad”, es decir, se conciliara sobre
otros movimientos (integramente, o solamente el importe que pueda conciliar). Por ejemplo:

Alumno que debe 120 € de un movimiento. )

Después, se le debe realizar una devolucion del 180€. (Este sera el importe maximo).

Como todavia tiene una deuda con la Universidad de 120€, solamente se le devolveran (importe a devolver):
180€ — 120€ = 60€

El resto del importe se conciliard automaticamente sobre el movimiento de 120€.
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3.8.1. Procedimiento gestion de cargos (devoluciones

Si procede generar una devolucion, ya sea por actividad académica MAT o RYT, la gestidon de cargos siempre
se realiza desde el movimiento “padre” de MAT (pago Unico ‘U’ o primer pago ‘P’) o RYT (pago Unico ‘U"),
segun proceda.

En este ejemplo de gestion de cargos (devoluciones) vamos a tomar como referencia el siguiente caso:

Estudiante con pagos pendientes de movimientos de matricula; se le reconoce una asignatura por RYT y
dicha asignatura la tiene matriculada. Hay que modificar la matricula para quitar la asignatura, lo que genera
una devolucién del 100% del importe. Por otra parte al reconocerle la asignatura genera un movimiento de
RYT por el 25% importe.

Vamos a compensar primero el movimiento de RYT pendiente y posteriormente con el importe sobrante,
movimientos de MAT.

Consulta de Movimientos de Tasas

NIA
Nombre Alumno
dad |pu Forma de Impcne Irnpune Immm: Prop. | Fechade | Fecha de
Ao Acad, Estudios de Orden| Importe Val.
IH---H.. Pn I- e u‘(lment (MIL“(IM
Gmduadu
103 - Fanitzdde | 121- Filolegia . Entidad
_9 1] 25200 | o s Hispdnicn en Matriculacién 2255 | PrimerPage | oo 35331 35331 3533 oo 06/06/2020 | C1/06/2020
Filologiz
Hispanica
580 -
| Gradusdo .
k 2 ognop - Peaitsdde | ai-PlbaE oo 254 | AFam Entidad 196,38 000 000 19688 0371272018
Filosafia y Letras Hispanica . Aplazada Financiera
Filalogiz
Hispénica
580 -
103- Farultadde | 171- Filologia | Creauado A-Fago Entidad
k 3| msz00 L i en Matriculacion 2255 . bl 13126 0.00 000 13126 03/03/2020
Filosofia y Letras Hispanica . Aplazado Financiera
Filologiz
Hispanica
580 -
105- Fanultadde | 171-Filologia = ™%“*%° poonocimiento y Entidad
k + ms200 Filosofia y Letras Hispénica _®  transferencia a2 IeEnie oo RS 0.00 wm o HiE LML
Filologia
Hispanica
Suma Impertes Pendientes 343,69

Seleccionamos el movimiento principal del que procede la devolucion (en este caso de la actividad
académica “Matriculacion” y Nimero de Orden Tasa 2253) y pulsamos el boton Gestion de Cargos y a
continuacién el botén Nueva propuesta.

Gestion de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019,20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacion Niimero de Orden Tasa 2253
e

~ oo (o))
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Rellenamos los campos de la parte “Propuesta devolucion” con los datos correspondientes.
B En el campo “Situacion propuesta” podemos indicar los siguientes valores:

‘P’- Propuesta: solamente se ha generado un registro de cabecera en la tabla respectiva. No crea
movimiento devolucion.

‘C- Concedida con devolucion: ya se ha generado el movimiento de devolucidon en la tabla
respectiva. Este sera el valor que debemos utilizar en las gestiones de cargos. (en la
mayoria de los casos)

'S’- Aceptada sin devolucion: se ha aceptado la propuesta, aungue no se ha devuelto el importe. Es
una especie de anulacion logica, es decir, se genera la devolucion para dejar consistentes los datos
en las tablas, pero no se realiza ninguna devolucion.

'R’- Rechazada (es como una anulacion de la propuesta de devolucion).

B En el campo Forma de devolucién podemos indicar:

‘A’- Automatica. La devolucion se gestionaria a través de la cinta de devoluciones (remesa de
transferencias) realizada por la aplicacion Sigma. Procedimiento no establecido en nuestra
Universidad.

‘M’- Manual. La devolucion del dinero se realizara de forma manual. A través del Servicio de Gestion
Financiera y Presupuestaria. Siempre deberemos indicar “Manual”.

B Campos fechas: Las que procedan.

m Importe devolucion: el que proceda.

B Motivo aceptacién: Campo meramente informativo. Caben diferentes valores y el empleado
habitualmente es 1 - Aceptacion devolucion tasas.

En el apartado “Orden de compensacion”, muestra dos campos para poder gestionar la compensacion de
forma automatica. (Prioridad por actividad y Prioridad por periodos).

A continuacion se muestra una tabla con los movimientos pendientes de validacion. Seleccionandolos con el
ratdén podremos arrastrarlos para definir manualmente el orden de compensacion que se desee.

Recomendamos utilizar la forma manual, ya que en caso de utilizar ambas opciones, siempre prevalece el
orden que se muestra visualmente en la tabla.

Gestion de Cargos a la Universidad

NIA

DNI/Pasaporte

Nombre Alumng

Centra 103 - F_ Filosofia y Letras Afio/Semestre 7019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacion Nimera de Orden Tasa 2253

Tipo Estudios 5 - Grado Propuesta devolucidn

Entidad Pagadora

Importe Max. a Devolver
Situacion Propuesta
Fecha Propuesta
Importe Devolucion
Fecha Acep./Rech.

Motivo Aceptacion

82,20

C - Concedida con devoludidn |~

30820 (m]
82,20
30820 (m]

1 - ACEPTACION DEVOLUCION TASAS |~

Forma de Devolucidn
Importe 2 Devolver

Fecha Conciliacidn

M - Manual
0,00
03/06/20

~
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© seleccione 1a prioridad para obtener un orden de r.ompensacmn al.rlcmatl(an'lente 0 arrastre las filas de L2 tabla para hacerlo de forma
manual (Solo se muestran las actividades académicas idas en h stros = Relacidn actividades para devoluciones).

0 s registros de color verde de la tabla son los que seran compensados.

© ELditimo es el movimiento mis reciente y el primero el mis antiguo.

Prioridad por actividad ® mat O mvm O ReC
Prioridad por periodos ®) Desde el ultimo pago al primera. ) Desdeel primer page al ultima.

e e e e o o ey

2019 103 2255 13126 13126
2 2019 0 MAT 103 2254 2 196.88 19688
3 019 o T 103 269 1 2055 2055

Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

En este caso, y tal como se visualiza en la siguiente imagen, se ha compensado de forma manual
arrastrando las filas de la tabla y en el siguiente orden:

1.- Movimiento de RYT de 20,55.
2.- Movimiento del segundo plazo de MAT de 196,88.
3.- Movimiento del tercer plazo de MAT de 131,26.

Los registros que son compensados se muestran en color verde. En este caso el importe maximo a devolver
son 82,20 y por tanto solo muestra en verde los dos primeros movimientos que le hemos indicado.
Pulsamos aceptar.

@ selecdone la prioridad para obtener un orden de compensacién aulcmatlcarnenle 0 arrastre Las filas de 1a tabla para hacerlo de forma
manual (Solo se Las activi académicas idas en = Relacidn actividades para devoluciones).

0 s registros de color verde de la tabla son los que serdn compensados.

@ ElLuttimo es el movimiento mas reciente y el primero el ms antiguo.

T e e e e e

2015 103 269 2055 2055
2 2018 o MAT 103 1154 2 196.38 196.88
3 2018 a MAT 103 2255 3 13126 13126
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Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

Volvemos a visualizar los movimientos para comprobar la validacion de las compensaciones.

En Tasas, Gestion de Movimientos, Consulta de Movimientos.

Observamos que se ha generado un movimiento de devolucién (importe 82,20), se ha validado en su
totalidad el movimiento de RYT por 20,55 y el importe restante ha validado parcialmente el segundo plazo
del movimiento de MAT (importe 196,88) por 61,65.

Consulta de Movimientos de Tasas

NIA

Nombre Alumno

Niimero
Emmacl Tipo Formade  Importe Importe | Importe Fechade Fechade |

580 -
Graduado :
103 - Facultad de 121 - Filologia " N Entidad . - .
Filosofia y Letras Hispanica en Matriculzcidn 2253 Primer Pago Finandiera I5Z31 35331 35331 0,00 2583 0&/06/2020 OL/D&/2020
Filologia
Hispanica
580 -
= . Graduado
k2 2019200 1:;;:‘”“"" ﬂ;f Filelegia " "on " Maviculacién 2754
i y Letras ispénica Filolagia
Hispénica
580 -
‘Graduado
&n Matriculacion 2155
Filologia
Hispanica
550 -
Graduado
en Matriculacién 5482 D - Devolucion 82,20 82,20 82,20 0,00 03/06/2020
Filologia
Hispanica
580 -
. Graduad
Y 103- Facultadde | 121-Filologia |~ oo-o"" | Reconocimiento . Entidad

5 201%720-0 269 U - Paga Uni 2055 2055 20,55 0.00 6,/2020 03,/06/2020
' Filosofia y Letras Hizp&nica &  transferencia gotinies Financiera - N N - De/0! 508/

1 201%720-0

A-Pago Entidad

Aplazacio Financiera 196,88 6165 6165 13523 03/122019

k 103 - Facultad de 121 - Filologia

- A-Fago Entidad
B0 e e Hispanica

Aplazada Einanciera 131,26 0,00 0,00 131,28 03/03,/2020

103 - Facultad de 121 - Filologia

k2013200 Filosofia y Letras Hispénica

Filologia
Hispénica

Como informacion afadida, en la pantalla de gestién de cargos y pulsando el botén de modificar de la
propuesta nos muestra una pantalla donde se visualizan los movimientos que han sido compensados, sus
importes, los importes compensados, orden de compensacion, etc.

Gestion de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019/20-0

Actividad Académica MAT - Matriculacion Niimero de Orden Tasa 2253

2583 € - Concadida con devolucion 3/6/2020

T —rm— e
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Gestion de Cargos a la Universidad

NIA

DNI/Pasaporte

Nombre Alumno

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2018/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacion Nimero de Orden Tasa 2153

Tipo Estudios 5- Grado Propuesta devolucién 2583
Entidad Pagadora

Importe Max. a Devalver 8220

Situacion Propuesta C - Concedida con devolucion Forma de Devolucidn M - Manual
Fecha Propuesta 3/06/20 Importe a Devolver 0,00
Importe Devolucién 82,20 Fecha Conciliacién 3/08/20
Fecha Acep,/Rech. 3/06/20

Motivo Aceptacién 1- ACEPTACION DEVOLUCION TASAS

2055 2055 s

e e oy Com e i e gm0
1 2019 0 RYT 103 269 1

2019 0 MAT 103 2254 2 196.38 61.65 s

1BAN ES 91 8
Codiga BIC (SWIFT)

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

3.8.2. Procedimiento modificacion gestion de cargos

En determinadas situaciones nos veremos obligados a modificar alguna propuesta de devolucion. Por
ejemplo, el importe de la devolucion es erréneo, el orden de compensacion no ha sido el correcto, etc.

En la modificacion de gestion de cargos se pueden plantear dos posibles situaciones. La primera seria una
modificacién sin cambiar el importe de devolucion y la segunda, permitiendo cambiar el importe de
devolucion. En todos los casos, para poder modificar una propuesta de devolucion, es obligatorio
desvalidar/desconciliar todos los movimientos que haya validado/conciliado automaticamente la gestion de
cargos desde el movimiento devolucion.

En el caso de que hubiera importe en el campo “Importe a Devolver” (importe que se devuelve a través del
Servicio de Gestion Financiera y Presupuestaria) bien porque al realizar la gestion de cargos tuviera todos los
pagos previamente validados/conciliados, o bien porque existiendo pagos pendientes, el importe devolucion
ha validado/conciliado totalmente los importes pendientes y queda importe sobrante en el campo “Importe a
Devolver”, este importe, también habria que desvalidarlo/desconciliarlo.

m Modificacion gestion cargos sin cambio en importe devolucién.

Siguiendo con el ejemplo anterior se nos plantea la modificacion de la propuesta de devolucién porque el
orden de compensacion establecido no era el idoneo.

Como ya hemos explicado, para hacer cualquier gestion con un movimiento, hay que seleccionar el
movimiento correspondiente. Seguiriamos la ruta Tasas > Gestion de Movimientos > Consulta de
Movimientos y seleccionamos el movimiento devolucion. Como ya hemos comentado hay que
desvalidar/desconciliar todos los movimientos que haya compensado la devolucion desde el movimiento
D-Devolucion.
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Consulta de Movimientos de Tasas

NIA

Nombre Alumno

ac c Niimero
= Actividad Entidad A Tipo Forma de Importe Importe | Importe Fechade Fechade _
I . “mﬂ. dE.Igg Impnne s cone Pendien=pevo ecientocendiiads )
580 -

Graduado

PR 10% - Facultadde | 121 - Filologia . . - - Entidad 3 i 06/
LN Tl S i Hispmien Cen | Mavicuicién 2253 | PrimerPags | 35331 35531 38331 000 2585 0/06/2020 0L/06/2020
Filologia
Hispénica
580 -
. Graduado )
k [z 019700 | 103 Faculldde | 171-Filologia en | Mamiculacion 2254 | A-Pa Entidad 19638 6165 6185 13533 03/12/2019
Filosofia y Latras Hispénica = Aplazade | Financiera
Filologia
Hispénica
580 -
| Gradusdo )
mvamny | 103° Fawlmdde | 121 - Filologia . R A-Fage Entidad N ) .
k3 2009200 Filosoiey Loras Hispimn Cen | Mavicuiacién 285 | ot Fanoe 13126 0.00 000 13126 0%/03/2020
Filologia
Hispanica
580-
- . ‘Graduado
103- Facultadde  121- Filologia N "
é R 4 201%720-0 Filosofia y Lewas Hispanica .en ) Matriculacion 5482 D - Devolucion 8210 82.20 82.20 0.00 03,/06/2020
Filologia
Hispanica
580 -
. Graduwdo L ;
k |5 o1y | 103 Fecultadde | 171-Filologia en | Reconocimiznio 269 U-pPagolnics _THORd 2055 1085 2055 000 06/06/2020 05/06/2020
Filosofia y Letras Wispinica | g o0y transferencia Firanciera

Hizpanica

Pulsamos el boton Modificar estado pago y desvalidamos/desconciliamos todas las cantidades que han
sido compensadas por la devolucion. En este caso 61,65 del segundo movimiento, y 20,55 del RYT. En cada
importe, hay que entrar a modificar estado pago y pulsar aceptar.

Consulta de Movimientos de Tasas

Consulta Detalle Validar Pago T. sas l Modif. Estado Pago l M odif. Datos Bancarios Modif. Forma Pago Gestion de Cargos Reimpresidn documentos pago
Consulta Contabilidad Movimiento

i
Centro 403 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacian Nimero de Orden Tasa 5482
Fecha Anulacion ff
DHNI/Pasaporte NIA
Nombre Alumno Nip
Tipo Estudios 5 - Grado Cadigo Estudios 121 - Filologia Hispanica
Num. Expediente Entidad Pagadora

Tipo Movimiento

Forma de Pago

Importe Movimiento 82,20 Fecha Movimiento 3/6,/2020
Importe Validacion B2,20 Fecha Validacin 3/6,/2020
Importe Conciliacidn B2,20 Fecha Conciliacidn 3/6/2020
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En tipo de peticion: Desvalidar/desconciliar e importe 61,65 (lo muestra automaticamente) y aceptar.

Modificar Estado de Pago

Afo/Semestre 2019/20-0

Centro 103 - Facultad de Filosofia y Letras
Actividad Académica MAT - Matriculacion

Namero de Orden Tasa 5482

Nip Alumno

Tipo Movimiento D - Devolucién

Fecha Movimiento 03,/06/2020 00:00:00

Impaorte Movimiento 82,20

Impaorte Validacidn 82,20

Impaorte Concilizcidn 82,20

Importe Compensado 82,20

Tipo de peticion Desvalidar Desconciliar |~
Importe 61,65 | | Si el importe pertenece a una compensacion, se validara y coniliard el movimiento de pago con el mismo importe.

Volvemos, de nuevo, a pulsar el boton Modif. Estado pago y en tipo de peticion: Desvalidar/desconciliar e
importe 20,55 (lo muestra automaticamente) y aceptar.

Meodificar Estado de Pago

Afio/Semestre 2019/20-0

Centro 103 - Facultad de Filosofia y Letras
Actividad Académica MAT - Matriculacidn

Nimero de Orden Tasa 5482

Nip Alumno

Tipo Movimiento D - Devolucidn

Fecha Movimiento 03/06/2020 00:00:00

Importe Movimiento 82,20

Importe Validacidn 20,55

Importe Conciliacion 20,55

Importe Compensado 20,55

Tipo de peticion Desvalidar/Descondiliar |~
Importe 20,55 |~ | Siel importe pertenece a una compensacion, se desvalidara y desconciliara €l movimiento de page con el misme importe.

= ER)

Ahora podemos comprobar desde consulta de movimientos como ha quedado desvalidado/desconciliado
todos los movimientos que fueron compensados y el movimiento devolucion de 82,20 también ha sido
desvalidado/desconciliado.

Consulta de Movimientos de Tasas

MIA

Mombre Alumno
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Afio Acad. Centro Entidad d’l"g;: Tipo Formade | Importe | Importe | Importe | Importe Fechade Fechade |
Aﬂdemlm Tasa Maovimiento pago Movim. Val Conc.  PPendienteDevolulvencimiento conciliacio

Craduado N
103 - Facultad de | 121 - Filologia . N Entidad . - e
é 1| 201%/20-0 Filosafia y Letras Hispénica en Matriculacidn 2153 Primer Pago Financiera 35331 353,31 353,31 000 1583 0&/06/2020 01/06/2020
Filologia
Hizpénica
5B0-
Graduado
en Matriculacidn 2254
Filologia
Hispnica
EB0-
- . Grzduado
- 71-
k 3 201920 103 Feemdde M -Flolegia T T acien 12255
Filosofia y Letras Hispanica - .
Filologia
Hizpénica
5B0-
- - Graduado
103 - Facultad de = 121 - Filol 3 e
k 4 201920 oo TECUERACR AL CFIOOEE . Mawiculacién 5482 D - Devolucién 82,20 000 000 000
Filasofia y Letras Hispanica =
Filologia
Hizpénica
EB0-
k . 103- Facultsdde | 121 - Filologia | = =9"2% | paconacimients . Entidad

5 201%/20-0 " . P en . 269 U -Fago Unico . - 20,55 0,00 0,00 20,55 0&,/06,/2020
Filosofia y Letras Hispanica y transferencia & Financiera

103 - Facultad de = 121 - Filologia
Filosofiz y Letras Hispanica

A - Pago Entidad

I 201%/20-0
k z Aplazado Financiera

196,88 0,00 0.00 196,88 03/12/2019

A - Pago Entidad

-, 2, 2
Aplazado Financiera 13126 0,00 000 13126 03,/03,/2020

Filologia
Hispanica
Suma Importes Pendientes 348,65

Ahora ya podemos maodificar la propuesta de devolucion grabada. Seleccionamos el movimiento principal
(en este caso NUmero de Orden Tasa 2253), pulsamos el botdn Gestion de Cargos y a continuacion el icono
modificar y podremos volver a gestionar la propuesta de devoluciéon y modificar el orden de compensacion
del mismo modo explicado en el punto anterior 3.8.1. Procedimiento gestién de cargos (devoluciones). En
este caso, como podemos comprobar en las siguientes imagenes, podemos modificar todos los campos
menos el campo “Importe Devolucion”.

Gestion de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019/20-0

Actividad Académica MAT - Matriculacion Nimero de Orden Tasa 2253

2583 { - Concadida con devolucian 2/&/2020

T S oo

Gestion de Cargos a la Universidad

MIA
DNI/Pasaporte
MNombre Alumno

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afo/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacidn Numero de Orden Tasa 2253
Tipo Estudios 5 - Grado Propuesta devolucion 2583

Entidad Pagadora
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Importe Max. a Devolver 82,20

Situacion Propuesta C - Concedida con devoluddn |~ Forma de Devolucion M - Manual ~
Fecha Propuesta 3/06/20 = Importe a Devolver 0,00

Importe Devolucidn 82,20 Fecha Conciliacion 3j06/20 i)
Fecha Acep./Rech. 3/06/20 ()

Muotive Aceptacidn 1 - ACEPTACION DEVOLUCION TASAS |~

© selecione prioridad para obtener un orden de compensaclon automaticamente o arrastre Las filas de 13 tabla para hacerlo de forma manual
(Solo se muestran las actividades académicas ¢ idas en stros > Relacion actividades para devoluciones).

0 1o registros de color verde de La tabla son los que seran compensados.
@ e ttimo es el movimiento mas reciente y el primero el m3s antiguo.

Prioridad por actividad ® mar O vt O Rec
Prioridad por periodos ®) Desde el ultimo pago al primero. O Desde el primer pago al ultimo.

2019 103 169 20.55 2055
i 2013 ] MAT 103 2254 2 12688 196.88

3 201% o MAT 103 2255 z 13126 13126

Nombre
Primer Apellido
Sequndo Apellido

3 OB K=

m Modificacidn gestion cargos y de importe devolucidn.

Retomando el mismo ejemplo, y por diversas circunstancias, se nos plantea la hipotética situacion que solo
gueremos hacer la gestion de cargos del movimiento RYT de 20,66 dejando el importe restante para futuras
gestiones de cargos.

El procedimiento se inicia del mismo modo que el explicado en el punto anterior,
desvalidando/desconciliando todo lo que haya validado automaticamente la gestion de cargos desde el
movimiento de devolucion y con el botén “Modificar estado pago”. Una vez desvalidado/desconciliado
todos los movimientos compensados, seleccionamos el movimiento principal (NUmero de Orden Tasa 2253),
pulsamos el botdn “Gestion de Cargos” y a continuacion el icono modificar y podremos volver a gestionar la
propuesta de devolucién y si se desea, como es el caso, modificar el importe devolucion.
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Gestion de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre

Actividad Académica MAT - Matriculacion Niimero de Orden Tasa

201%/20-0

2153

3/6/2010

pr—pm— oo
é “ 2583 € - Concedida con devolucitn 0,00

En el campo “Situacion Propuesta” cambiamos en el desplegable el dato de C - Concedida con devolucién

por P — Propuesta y pulsamos aceptar.

Gestion de Cargos a la Universidad

NIA

DNI/Pasaporte

Nombre Alumno

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afo/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacidn Niimero de Orden Tasa 2253
Tipo Estudios 5 - Grado Propuesta devolucion 2583
Entidad Pagadora

Importe Max. a Devolver 82,20

Situacidn Propuesta P - Propuesta ~ Forma de Devolucidn

Fecha Propuesta 3/06/20 | Importe a Devalver

Importe Devolucion 82,20 Fecha Conciliacidn

Fecha Acep./Rech.

IBAN ES - 91 - 21000000000000000

Cadigo BIC (SWiI
90 BICSWIFT) (i ] (Campeo obligatorio solo si la cuenta (IBAN) pertenece a una entidad extranjera)

Nombre X000
Primer Apellido Yyyyy
Sequndo Apellido

D Se guandaran los datos bancarios de devoluciones en los datos generales del alumno

o o (]
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La propuesta de devolucion ha quedado en situacion P- Propuesta. A continuacion volvemos a pulsar el
icono Modificar

Gestidn de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F_Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019/20-0

Actividad Académica MAT - Matriculacién Nimero de Orden Tasa 2253

———
v 2563 P - Propuesta 000 35720

o= o=

Ahora dentro de la gestion de cargos cambiamos el campo Situacion Propuesta a C - Concedida con
devolucion y permite la modificacion del importe devolucion. En este caso indicamos 20,55. Informamos los
demas campos. En orden de compensacion indicamos manualmente como primer orden el movimiento de
actividad académica RYT y pulsamos aceptar.

Gestién de Cargos a la Universidad

NIA
DNI/Pasaporte

Nombre Alumno

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afo/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacién Niimero de Orden Tasa 2253
Tipo Estudios 5 - Grado Propuesta devolucidn 2583

Entidad Pagadora

Importe Max. a Devolver 82,20

Situacién Propuesta C - Concedida con devolucidn B Forma de Deveolucidn M - Manual

Fecha Propuesta 3/06/20 B Imparte a Devolver 0,00

Importe Devolucién Fecha Conciliacién 04/06/20 (=]
Fecha Acep./Rech. 3/06/20 [

Motivo Aceptacién 1 - ACEPTACION DEVOLUCION TASAS B

@ seteccione La prioridad para obtener un orden de compensacién automaticamente o arrastre Las filas de La tabla para hacerlo de forma manual (Solo se muestran Las
ivi Emit idas en imi > Relacién actividades para devoluciones).

o Los registros de color verde de la tabla son los que serdn compensados.

@ ELultimo es el movimiento més reciente y el primero el més antiguo.

pp— s o | e | gt oty | i i
1 0 YT

2019 103 269 1 20.55 20.55
2 2019 0 MAT 103 2255 3 13126 13126
3 2019 0 MAT 103 2254 2 196.88 196.88
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Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

= 0

Volvemos a visualizar los movimientos para comprobar la validacion de las compensaciones.

En Tasas, Gestion de Movimientos; Consulta de Movimientos.

Observamos que se ha generado un movimiento de devolucién (importe 20,55) que ha validado en su
totalidad el movimiento de RYT por 20,55. Ha quedado una posible o posibles devoluciones por un total de
61,65 para realizarla o realizarlas cuando sea necesario.

Consulta de Movimientos de Tasas

NIA
Nombre Alumno
Actividad Entidad | VMmEr Impnrlz Impnrtz Importe | Prop. | Feciade | Fecta de
Afio Acad. Centre d Ord Fo d I rte Val.
e ento Acdémica | Pagadora |*S510°" anm»emn Ll A endienteDevoluvencimientolconciliacié
Gmduadu
103 - Facultad de 121 - Filologia Entidad
2019/20-0 Rlosofiay Letiss Hipinios e Matriculacién 155 PrimerPago  LIE 35531 35531 35531 Q00 2585 08/06/2020 01006/2020
Hispénica
580 -
_ . Graduado
’ 103 - Facultad de 121 - Filologia I A-Pago Entidad
Rk 2 0197200 i e T o cﬁ:g . Matriculacién e e o 196,88 000 000 19688 03/12/2019
Hispénica
580 -
o Graduado
Rk 3 2019200 105 - Faculiad de 124 - Filologia &n Matriculacion 2255 A-Pago Enticad 13126 0,00 000 134,26 03/03/2020
Filosofia y Letras Hispanica Fiotogia Aplzzado Financiera
Hispénica
580 -
- . Graduado
’ 103 - Facultad de 121 - Filologia _ . . "
k 2 19700 o e e en  Matriculacién 5483 D - Devolucién 2055 2055 2055 0,00 04/06,2020
Filologia
Hispénica
580 -
103 - Facultad de 121 - Filologia | ©™%%%°  geconocimiento y N Entidad
k 5 20197200 Filosafa y Lotras Hisphnien mi:g | wansterenci 269 U-Pagolnica  THEC 2055 2055 2055 0,00 06/06/2020 037062020
Hispénica
Suma Importes Pendientes 32814

3.8.3. Procedimiento eliminacidn gestion de cargos

Para eliminar propuestas de devolucion tenemos que realizar el mismo proceso que para la modificacion de
las propuestas de devolucion, desvalidando/desconciliando desde el movimiento de devolucion todo lo
gue haya validado automaticamente la gestion de cargos y en el punto donde modificamos la propuesta de
devolucion es donde retomamos el proceso.

Seleccionamos el movimiento principal (Nimero de Orden Tasa 2253), pulsamos el boton Gestion de Cargos
y a continuacion el icono modificar.
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Consulta de Movimientos de Tasas

NIA

Nombre Alumno

- Niamero
Afio Acad. Ccentro Entidad | o orien Tipo Forma de pago|
Acdémica ora |1 Movimiento

porte | importe | Prop. | Fechade | Fechade
rte Val. h o
il i i

530 -
o Graduade )
103 - Faculmd de 121 - Filologia N h Entidad
2019200 Psciny Laras Hepdnies o :L:g . Matriculacién 253 PrimerPago ol 355,31 35550 35331 000 2583 06/06/2020 01/06/2020
Hispénica
580 -
- Graduado
g 103 - Facultad de 121 - Filologia _ . A - Pago Entidad
Kk 2 019700 Tt tiione e 2 Matriculacion me e 196,88 0.00 000 19688 03/12/2019
Hispénica
580 -
- , Graduado
y 103 - Facultad de 121 - Filologia _ " A - Pago Entidad
k 3 2019200 Fitosafin y Lotras Hispinica N :L:g . Matriculacion 2255 Aptazate Finaneiers 131,26 0,00 000 13126 03/03/2020
Hispénica
530 -
o Graduade
k 4 20197200 ke [l i o Bl FHTE en Matriculacitn 5483 D- Devolucién 20,55 0,00 000 0,00
Filosaffa y Letras Hispénica .
Filologia
Hispénica
580 -
103 - Facultad de 121-Fislogia | ™™™ econacimientay Entidad
k 5 019700 Alosofia  Letins Hipdnics et amsereni 69 U-Pagolnico SRR 2055 0.00 000 2055 06/06/2020
Hispénica
Suma Importes Pendientes 34869
de Cargos a la Universidad
Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afio/Semestre 2019/20-0
Actividad Académica MAT - Matriculacién Niimero de Orden Tasa 2253

2583 C - Concedida con devolucitn 3/6/2020

e
ey oo I S N e
0,00

o o

Ahora ya podemos eliminar la propuesta de devolucion grabada pulsando el botdn eliminar que aparece
abajo de la pantalla.

Gestion de Cargos a la Universidad

MIA

DNI/Pasaporte

MNombre Alumno

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Afo/Semestre 2019/20-0

Actividad Académica MAT - Matriculacion Nimero de Orden Tasa 2353

Tipo Estudios 5 - Grado Propuesta devolucion 2583

Entidad Pagadora

Importe Max. a Devolver 82,20

Situacion Propuesta C - Concedida con devoluddn |~ Forma de Devoludidn M - Manual ~
Fecha Propuesta 3/06/20 [m| Importe a Devolver 0,00

Importe Devolucion 82,20 Fecha Conciliacién 3/06/20 (i}
Fecha Acep./Rech. 3/06/20 (m|

Motivo Aceptacidn 1 - ACEPTACION DEVOLUCION TASAS |~
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@ seleccione La prioridad para obtener un orden de compensacién automaticamente o arrastre Las filas de La tabla para hacerlo de forma manual
{5olo se muestran las actividades académicas definidas en Mantenimientos maestros = Relacion actividades para devoluciones).

0 o registros de color verde de La tabla son los que serdn compensados.

@ ELdttimo es el movimiento mas reciente y el primero el més antiguo.

Prioridad por actividad ® mar O rvr O Rrec
Prioridad por periodos ®) Dpesde el ultimo pago al primero. O Desdeel primer pago al ultimo.

1 RYT

209 ] 103 269 1 2055 20.55
2 209 ] MAT 103 2254 2 196.88 196.28
3 209 o MAT 103 2255 Y 13126 13126
Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido

Al pulsar eliminar, la aplicacion nos pregunta:
Si se elimina la propuesta no podra ser reactivada. Continuar (S/N)?

Pulsamos “Aceptar” y la propuesta queda ahora con la situacion “Registro de baja”.

Gestion de Cargos a la Universidad

Centro 103 - F. Filosofia y Letras Aho/Semestre 2019/20-0

Actividad Académica MAT - Matriculacién Nimero de Orden Tasa 2253

I = O S =Ty [y
4 0,00

2583 REGISTRO DE BAJA 3/6/2020

o e

En esta situacion, si volvemos a pulsar el botdon “Nueva propuesta” podemos empezar a hacer una
devolucion de nuevo, en la misma situacion inicial que teniamos antes.

Recomendamos que si lo que necesitamos es modificar una propuesta ya grabada, utilicemos el
procedimiento de modificacion de gestion de cargos en vez del procedimiento eliminacion gestion de cargos
para evitar registros innecesarios y simplificar los movimientos del estudiante.
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3.9. Reimpresion documentos pago

Esta funcionalidad sirve para imprimir los documentos asociados al movimiento, dependiendo de su forma
de pago.

Si la forma de pago del movimiento es Entidad Financiera, se podra visualizar y reimprimir el abonaré
asociado al movimiento, si éste no se encuentra totalmente validado y conciliado.

Si la forma de pago del movimiento es Pago Electronico (TPV), permitira visualizar y reimprimir el justificante
de pago, si este movimiento se encuentra totalmente validado y conciliado.

iss  Universidad
Al Zaragoza

15412

COMPROBANTE DE PAGO

El Sr./Sra. , ha realizado un pago de 1356.67
EUR en concepto de Matriculacion para el curso académico 2019/20.

Los datos identificativos del pago son los siguientes:

Identificacion del pago: 15771
Cadigo de autorizacion: 917881
Fecha y hora: 12/07/2019 00:14:00

Si la actividad académica es TIT, cuya forma de pago del movimiento es Pago en Efectivo, permitira
visualizar y reimprimir el justificante de pago.

i1s  Universidad
Al Zaragoza

1542

REC I BO 04/06/2020
Centro: 100 Facultad de Ciencias
Plan: 452 Graduado en Quimica
Don/Doiia ha abonado la cantidad de 176,79 EUR comespondientes al precio

plblicoftasa por Expedicion de titulos de conformidad con las disposiciones legales vigentes

Zaragoza, a 4 de Junio de 2020

El funcionario,

N.Recibo:1
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Si la forma de pago es domiciliacion bancaria, no reimprime ningiin documento.

El mensaje que informa la aplicacion cuando no reimprime documentacion por las diversas circunstancias es
el siguiente:

O Este movimiento no imprime abonaré/recibo.

3.10. Consulta contabilidad del movimiento

Se visualiza el resumen de los datos contables que se realizan sobre el movimiento. Siempre la consulta de
los datos contables se realizara sobre el movimiento principal.

TOT v, Importe bruto

REC.....oovviieens Importe restante en una modificacién a la baja

PTE...ccooviiinnnnn. Importe pendiente de pago

MOV....cooeevneenn. Importe conciliado

DTO ..ovverrrnnnn. Descuentos aplicados. Esta agrupacion estd dividida en los diferentes descuentos (becas,

clases de liquidacion, etc.)

Ejemplo tipo de la contabilidad de movimientos de un estudiante con matricula domiciliada a plazos:

Histérico movimiento

Centro: 100 - F. Ciencias Nembre Alumno

Ao Académico: 2019/20-0 Nip

Actividad Académica: MAT - Matriculacion Codigo Estudios 126 - Matematicas

Nimero de Orden Tasa: 22 Plan 453 - Graduado en Matematicas

Asientos Contables

[1] 11/07/2019 09:31:40
1.029,07 PTE - Importe neto (pendiente de conciliar) Importe bruto - TOT 1.029,07

[2] 15/07/2019 09:59:02

2405 MOV - (Domiciliacion - 2085) Gastos fjos de matricula Imperte neto (pendiente de conciliar) - PTE 54307
31,90 MOV - (Domiciliacién - 2085) Apertura de expediente
112 MOV - (Domiciliacion - 2085) Seguro escolar

486,00 MOV - (Domiciliacion - 2085) Precios Plblicos

[3102/12/2019 09:27:45
291,60 MOV - (Domiciliacion - 2085) Precios Plblicos Imperte neto (pendiente de conciliar) - PTE 291,60

[4] 02/03,/2020 00:00:00
194,40 MOV - (Domiciliacion - 2085) Precios Piblicos Imperte neto (pendiente de conciliar) - PTE 194,40

e [ o @« B sew 8 oa B
MOV - Seguro escolar 1,12 0,00 D 112
MOV - Apertura de expediente 3190 0,00 D 31,90
MOV - Gastos fijos de matricula 2405 0,00 D 2405
MOV - Pretios Plblicos 972,00 0,00 D 972,00
PTE - Importe neto (pendiente de conciliar) 1.029.07 1.029,07 0,00
TOT - Importe bruto 0,00 1.029,07 H 1.029,07
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4. GENERACION DE PAGOS MANUALES

Este proceso permite la generacidbn de movimientos, de pago o de devolucidon, de forma manual.
Principalmente se utilizara para varias gestiones que asi lo requieren:

Abono seguro escolar menores 28 anos para la defensa del TFG y TFM en curso “prorrogado”
(actividad académica VIS)

Matricula de estudiantes visitantes (actividad académica VIS)

Devoluciones importes titulos (actividad académica TIT)

Pago manual por reconocimiento de créditos (actividad académica REC).

No se permitira seleccionar actividades académicas que se generen desde matricula ni RYT.
Esta opciéon de menu se encuentra bajo la siguiente ruta:
TASAS > Gestion de Movimientos > Generacion de Pagos Manuales

Se introduce los siguientes campos:

Ao académico: afio académico asociado al pago.

Actividad académica: Al seleccionar la actividad académica se realizara el control de morosidad, si
esta activado segun configuracion.

Nip del alumno: al introducir el NIP del estudiante se autorrellenan los campos NIA, DNI, Nombre
Alumno.

Fecha del movimiento: la fecha que corresponda.

Tipo de pago: Este proceso permite también generar movimientos de devolucion manualmente.
Importe: El que corresponda. Utilizar separado decimal con coma.

Forma de pago: Se podra seleccionar una de las formas de pago permitidas para la actividad
académica seleccionada.

Motivo: Se muestran diferentes motivos a elegir.

Al aceptar se generara el movimiento de tasas, se informara al usuario del nimero de orden de tasa del
movimiento, y dependiendo de la forma de pago de tasas se imprimird el documento correspondiente
(Abonare para pago por financiera, recibo para pago en efectivo).

Si se indica pago en efectivo, el movimiento generado se conciliara y validard automaticamente. No

utilizar.
Aio/Semestre 2019/20-0 |~
Centro 100 - F. Ciencias e
Actividad Académica VIS - ESTUDIANTES VISITANTES w7
Nip Alumno 5
MNIA
DNI/Pasaporte
MNombre Alumno
Expediente/Plan 1361361 (452 - Graduado en Quimica) |~
Fecha Movimiento 05/06/20 E
Tipo de Pago ® Pago O Devolucién
Importe Movimiento 1,12
Forma de Page Entidad Financiera |~
Motivo 5 - Pago seguro escolar e
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>

Podemos observar en consulta de movimientos como se ha creado un movimiento VIS por el importe que
hemos indicado.

Consulta de Movimientos de Tasas

= B

NIA

Nombre Alumno

=H

452 -

Importe | Importe | Prop.
Conc. PendienteDevols

Académica

Formade | Importe | Importe
pago Movim. Val.

100 - Facultad B Graduado . - . Domiciliacion
Rk 1 20187200 e Ciencizs | 127 - Quimica ° ) Matriculacion 16 | PrimerPago | p- 75877 75877 75877 0,00 1400 11/07/2019 15/07,2019
Quimica
451 -
100 - Facultad " Graduado N -5 A-Pago  Domiciliacidn
R 2 2018200 de Ciencins | 127 - Quimica " Matriculacion 17 Aplazat —— 42102 42102 42102 0,00 03/12/2019 02/42/2019
Quimica
451 -
100 - Facultad . Graduado N L. A-Pago  Domiciliacidn
k3 2019200 e Ciencize | 127 - Quimica 7 Matriculacion 18 Aplazade Eancaria 250,68 280,68 28068 0,00 03/03/2020 10/12/2019
Quimica
452 -
R 4 2019200 100 FaCUNad yor oimica SOV Lo riculacian 3569 2= 140340 140340 140340 0,00 10/12/2019
de Ciencias = n Develucion
Quimica
452 -
K 5 2019200 100 FaCUEd yos o) imics Graduado ESTUDIANTES 43 U-Pago Entidad 112 0,00 0,00 112 08/06/2020
= Unico Financiera

de Ciencias en VISITANTES

Quimica

Suma Importes Pendientes 1,12

5. PREPAGO RESERVA DE PLAZAS

En el curso 2017/18 se implementd en Sigma la opcidon de men( denominada “Prepago reserva de
plazas” para poder gestionar el pago de la reserva de plazas para estudios de Master, mediante el abono de
un importe fijo anticipado sobre el importe de la liquidaciéon de matricula.

Se afiadié una nueva actividad académica denominada RPL - Reserva plaza master y un nuevo submenu
denominado “Prepago reserva de plazas” dentro del men( “Gestion de Movimientos”.

El manual completo de esta funcionalidad se encuentra en el apartado Tasas (TAS) de los manuales Sigma:

http://academico.unizar.es/manuales-sigma/manuales-sigma

También hay disponible para el estudiante una guia para el pago de la reserva de plaza, en el apartado
"Preinscripcion en Master Universitario o Doctorado", situada en la secretaria virtual:

http://academico.unizar.es/secretaria-virtual

6. INFORMES Y LISTADOS

En los menus “Informes” e “Informes II” la aplicacién ofrece un repertorio de listados, algunos de los cuales
nos resultan de utilidad y otros no, al no utilizar nuestra Universidad algunos de los procedimientos SIGMA
(ej.: generacion de remesas de devolucion, etc.).

De entre todos, destacariamos la utilidad, por necesario, obviamente, del “Listado de pagos pendientes”;
también son interesantes el “Resumen econdémico”, que ofrece un informe de los ingresos por titulacion,
desglosando tasas administrativas y académicas, el “listado Tasas Opcionales” muestra informacion de
datos personales de los estudiantes segun las tasas opcionales que seleccionemos, el “Listado de Tasas por
Actividad Académica”, etc.

La forma de solicitar un listado de Tasas es igual al resto de médulos. Se rellena la pantalla de peticion del
listado/informe con los distintos filtros y/o parametros deseados. Al aceptar esta pantalla nos lleva a la
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pantalla llamada consola de gestion de colas de ejecucion e impresion en la cual, se selecciona, en su caso,
el tipo de formato del listado y, si se desea, se introduce el correo electronico y al aceptar se genera el
listado. Este, nos llegara por correo electronico si lo hemos indicado y podremos descargarlo desde el
submenu “listados” que se encuentra en la parte superior de la pantalla Sigma en el menu “Mi cuenta”.

7. MANTENIMIENTOS DE ALUMNOS. MANDATO SEPA

Este menl de Tasas sirve para la gestion del mandato de domiciliacion de los estudiantes, generados desde
SIGMA, dando continuidad al plan de migracion a SEPA iniciado en 2014. En el curso 2015-16 se integrd
totalmente en SIGMA esta gestion.

Desde febrero de 2014, la aplicacion SIGMA permite realizar remesas de domiciliacion aplicando el formato
de cuadernos de adeudos directos (c19-14) impuesto por la actual normativa SEPA.

Las remesas de domiciliacion con formato SEPA estan obligadas a incluir informacion relativa al documento
de Mandato de Domiciliaciéon que cada deudor debe haber firmado antes de poder domiciliarle ningun
adeudo. Algunos de los datos que incluyen estas remesas son:

+ Referencia unica del Mandato
¢ Nombre del Deudor (Titular de la cuenta de cargo)
¢ Fecha de firma del Mandato

Asimismo, informamos que la normativa SEPA indica lo siguiente:

e El mandato firmado por el deudor (pagador) sirve para autorizar, tanto al acreedor a realizar el
cobro, como a su entidad de crédito para atender dichos pagos.

e El mandato ha de ser emitido en papel y firmado por el deudor.

e El mandato debe estar vigente en el momento de la emision del recibo. Caduca si transcurren
36 meses desde el Ultimo cobro.

e El acreedor debe custodiar el mandato firmado por el deudor por un minimo de 14 meses después
del ultimo recibo.

Recordamos también que SIGMA deja informar cualquier cuenta que esté dentro de la Zona Unica de Pagos
en Euros (SEPA). Los paises integrantes de dicha zona son todos los de la Unién Europea mas Islandia,
Liechtenstein, Noruega, Suiza y Ménaco.

No existe un modelo estandar, pero se utiliza los definidos en los propios cuadernos interbancarios o el
modelo simplificado que describe el Cuaderno 50 SEPA.

7.1. Mantenimiento Mandatos SEPA

En este mantenimiento es donde se informa la fecha de la firma del mandato real, una vez lo devuelva el
estudiante informado y firmado. Una vez informada la fecha, se actualizard el registro correspondiente al
mandato del estudiante, cambiando el estado del mandato de “Pendiente” a “Firmado”.

Asimismo, en este mantenimiento se podra dar de alta un nuevo mandato manual.

Esta opciéon de menu se encuentra bajo la siguiente ruta:
TASAS> Mantenimientos de alumnos > Mantenimiento Mandatos SEPA

Al tratarse de un mantenimiento por estudiante, esta opcidén ofrece en primer lugar una busqueda de
alumno.
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Mantenimiento Mandatos SEPA

Basqueda de alumno

NIP

MNIA
DMI/Pasaporte
Primer Apellido
Segundo Apellido

Nombre

pBu:u:ar

Tras la busqueda anterior, y una vez seleccionado el alumno, se muestra al usuario el historial de Mandatos
que tiene asignados el alumno y el estado de cada uno de ellos.

Este historial de Mandatos puede ser fruto de cambios en datos del pago (fundamentalmente cambios del
Titular de la cuenta) que hayan obligado a generar y firmar nuevos mandatos con los que poder domiciliar

los pagos. El usuario seleccionara del historial, el Mandato que quiera gestionar. En esta pantalla se podra
dar de alta un nuevo mandato manual.

El aspecto de esta pantalla de seleccion del mandato del alumno es el siguiente:

Historial de Mandatos de domiciliacion del alumno

NIP DNI/Pasaporte Nombre MARIO

- e L e - M - Directitn Postal -
k ES- 174

6963 Real Firmado 277022020 i CASA 264
3 696.2 Ficticio O Anulado 021072016 ES 313

3 6961 Real Firmade 021072016 ES: 313

Alta Mandato
Alta Mandato

Cada fila de la tabla de mandatos esta encabezada por un icono de consulta, que da acceso a la pantalla de
gestion de los datos del mandato seleccionado.

La pantalla de gestion del Mandato muestra los datos basicos del Mandato, y el estado en el que se
encuentra (Pendiente de firma, Firmado, Caducado, o Anulado). En funcién de este estado, la pantalla
permitira, o no, realizar determinadas acciones.

Independientemente del estado en el que se encuentre el mandato, la pantalla de gestion del mandato

incluye una cabecera donde se muestra diversa informacion relacionada con el alumno y el mandato
seleccionados:

B Nombre, NIP y DNI/Pasaporte del alumno seleccionado.

B Fecha generacion: fecha en la que fue generado el mandato.

m Fecha primer uso en remesa: fecha en la que los datos de este mandato fueron utilizados por
primera vez para remesar un movimiento domiciliado de este alumno. En caso de no haberse usado,
se mostrara el literal “No usado”.

m Fecha ultimo uso en remesa: fecha en la que los datos de este mandato han sido utilizados por
Ultima vez para remesar un movimiento domiciliado de este alumno. En caso de no haberse usado,
se mostrara el literal “No usado”.

B Tipo: tipo de mandato. Real o Ficticio. Tendremos que modificar siempre el REAL.

B Proceso origen: Indicara el proceso que ha desencadenado la generacion de este mandato.
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A continuacion se describe las posibilidades que ofrece esta pantalla de gestion, en funcion del estado en el
gue se encuentra el mandato seleccionado.

Mandato pendiente de firma

Mandato de domiciliacion del alumno

Nombre NIP DNI/Pasaporte
Fecha generacion 06,/02/2020 Fecha primer uso en remesa no usado Fecha ultimo uso en remesa no usado
Tipo Real Proceso origen Matricula

Estado: Pendiente de firma

Referendia del mandato: 606.1

Fecha de firma: 06/02/2020 | [§]
Titular/Deudor: Daniel

Cuenta IBAN: ES 80 01

NIF

Direccion Postal cf

Fuera de Espaiia ]

Pais Espafia

Localidad Barcelona ,O
Cédigo Postal osozs | P
Provincia Barcelona

En este caso, el estado indicara que se encuentra pendiente de firma, con fondo de color naranja.

Debajo del estado, se muestra una Unica seccidon que contiene la informacion del mandato de domiciliacion.
Hay informacion fundamental que sera solo de lectura y otra informacion que sera editable como la fecha de
firma, NIF, direccion postal, etc.

Al estar en estado Pendiente, se mostrara al pie de la pagina un botén “Grabar” y un botén “Reimprimir
mandato”.

Si se pulsa en “Reimprimir mandato”, se muestra en pantalla el PDF del mandato seleccionado, pudiendo
volver a imprimirlo si fuera necesario.

Si se pulsa en “Grabar’, en primer lugar se validara que la fecha informada no estd vacia, y que el valor
informado sea una fecha, con el siguiente formato: dd/mm/aaaa. Ademas se validara que la fecha no sea
futura. Si no supera alguna de estas validaciones, se mostrara un mensaje de error por pantalla indicando el
motivo.

Si la fecha informada es valida, se graba en base de datos, cambiando el estado del mandato de Pendiente a
Firmado. Adicionalmente, en caso de que el alumno tuviera algun otro mandato previo firmado, asociado al
mismo titular, éste quedarad anulado por firma de mandato posterior.

Tras grabar el mandato, en pantalla ya figurara el nuevo estado FAirmado para este mandato.

IMPORTANTE: El campo fecha de firma vendra informada la fecha de alta o modificacion de matricula,
dependiendo del caso. Por tanto, la fecha en la que el alumno autoriza a la Universidad a poder emitirle
domiciliaciones, y que, en ningun caso, se debe modificar. Esta fecha sera también la que viene impresa
en el MANDATO REAL.
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Mandato firmado

Mandato de domiciliacion del alumno

Nombre NIP DNI/Pasaporte
Fecha generacidn 02/10,/2019 Fecha primer uso en remesa no usado Fecha tltimo uso en remesa no usado
Tipo Real Proceso origen Matricula

Estado: Firmado

@ Este mandato ya firmado, todavia no se ha utilizado para remesar ningin adeudo del alumno. Por este motivo todavia es posible modificar |a fecha de firma informada. Una vez utilizado ya no sera posible
modificar esta fecha.

Referendia del mandato: 1851

Fecha de fima: 02/10/2019 =
Titular/Deudor:

Cuenta IBAN: ES 41 2085

NIF 18

Direccidn Postal Monasterio de Poblet
Fuera de Espaiia (|

Pais Espafia

Localidad Zaragoza P
Codigo Postal so013 | P
Provindia Zaragoza

o S S BT

En caso de que el mandato esté en estado Firrmado, no se permitira modificar la fecha de firma, a no ser
gue el Mandato ya firmado todavia no haya sido utilizado en ninguna remesa de domiciliacién, en cuyo caso,
si que se permitira modificar la fecha de firma ya informada:

Si no se permite modificar la fecha de firma, entonces no se ofrece ningln botdn grabar, ni reimprimir.

Mandato Anulado

En caso de que el mandato figure como Anulado, no se permitird modificar la fecha de firma, ni ningtn otro
dato. Lédgicamente no se mostrara botdn grabar. Tampoco el reimprimir.

Mandato Caducado

En caso de estar Caducado (este estado figurara en el mandato si se ha intentado generar una remesa de
domiciliacién tras 36 meses sin domiciliar ningiin pago a este alumno), no se permitira modificar la fecha de
firma, ni ningun otro dato. Légicamente no se mostrara botdn grabar. Tampoco el reimprimir.
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7.2. Alta mandatos Sepa

En la parte inferior de la pantalla “Historial de Mandatos de domiciliacion del alumno”, se halla el botén “Alta
Mandato” desde el cual podremos crear nuevos mandatos de forma manual desde el mddulo de Tasas.

Historial de Mandatos de domiciliacion del alumno

NIP DNI/Pasaporte Nombre
- Ao L S - NP - Direccion Postal =
k 1852 Ficticio 6 Anulado 02/10/201% ES41: 037
N 1851 Real Firmado 021072019 ES41: 0s7 18 Manasterio de Poblet

Cuando el usuario pulse el botdon “Alta Mandato”, accedera a una nueva pantalla muy similar a la que se
muestra al seleccionar un mandato ya existente. El aspecto que tiene esta pantalla es el siguiente:

Mandato de domiciliacién del alumno

Nombre NIP DHNI/Pasaporte
Fecha generacidn 05/06/20 Fecha primer uso en remesa no usado Fecha iltimo uso en remesa no usado
Tipo Real Proceso origen Mantenimiento mandato

Referenda del mandato: 185.3 {ELvalor de la referencia de mandato mostrado de inicio es una sugerencia. Puede modificar

este valor por defecto como desee)
. Primer Segundo

Titular/Deudor: MNombre Apellido Apellido

NIF 18

Direccidn Postal Monasterio de Poblet

Fuera de Espafia (]

Pais Esparia

Localidad Zaragoza P

Codigo Postal 50013 P

Provincia Zaragoza

IBAN ES - |41 = 057

Cadigo BIC (SWIFT) {Campo obligatorio solo si la cuenta {IBAM) pertenece a una entidad extranjers)

8 con

Esta pantalla ofrece un formulario donde informar los datos del nuevo mandato que se pretende dar de alta.
Basicamente es la misma informacion que se muestra en las pantallas de consulta de un mandato ya
existente, pero en este caso, toda la informacion del mandato es editable.

Los campos disponibles en este formulario de alta son los siguientes:

Referencia del mandato: Campo de texto libre. Sera obligatorio. De inicio se ofrece una referencia ya
informada en este campo, a modo de sugerencia, pudiendo sustituirla por cualquier otra. (Importante: no
cambiar esta referencia propuesta por coherencia con los datos guardados).

Titular/Deudor: Tres campos de texto para nombre y dos apellidos. Sera obligatorio informar el nombre vy el
19 apellido (2° apellido opcional). NIF, Campos de domicilio editables.

IBAN: Tres campos de texto para el IBAN. El tamario de estos campos es 2, 2, y 30 respectivamente. Seran
obligatorios.

BIC(SWIFT): Campo de texto. Obligatorio si el IBAN es extranjero (PAIS distinto de “ES"). Tamaio 11
caracteres.

Una vez informados los campos, el usuario pulsara el boton “Grabar” para insertar el registro. Si los datos
informados son validos, la aplicacion regresara a la pantalla anterior de seleccion de mandatos, donde ya
figurara entre los mandatos disponibles, el mandato recién grabado.
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Los mandatos dados de alta manualmente, siempre seran de tipo REAL. El estado en el que se deje el
mandato recién creado sera “Pendiente de firma”.

Si un mandato dado de alta manualmente no se ha utilizado todavia para remesar ningun pago, sera posible
eliminarlo desde el propio mantenimiento.

Importante: Un nuevo mandato creado de forma manual en el médulo de Tasas o creado desde Matricula
por modificacion de datos del titular de la cuenta, no actualiza los datos del nuevo titular en el movimiento o
movimientos de matricula que se generaron con el titular anterior. Si se quiere actualizar estos datos habra
que modificarlos en los movimientos pendientes de pago en Tasas > Gestién de Movimientos > Consulta de
Movimientos > Modificar datos bancarios.

7.3. Listado Mandatos SEPA

A través de este listado podemos obtener la relacion de alumnos a los que se les ha generado un mandato
de domiciliacién, y cudl es el estado de estos documentos, fundamentalmente, cudles de ellos estan todavia
pendientes de firmar y entregar en secretaria.

Este listado se encuentra disponible en el modulo de TAS en el menl de Mantenimientos de alumnos >
Listado Mandatos SEPA.

Los filtros disponibles a aplicar son, entre otros, el estado de los mandatos y una ventana de fechas de
generacion de los mandatos. Sera obligatorio marcar al menos un estado de los cuatro disponibles.

El listado muestra cierta informacion para facilitar la reclamacion de estos mandatos (NIP, nombre y
apellidos del alumno, direccién postal, correos electrénicos, etc. Ademas se han incluido otros campos
necesarios como son la fecha anulacion y el tipo y motivo de la anulacion.

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica 44 | 44



