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Introduccion

Propdsito del Portal

El Portal de Universidades ha sido creado por el Departamento de Educacion con el
propdésito de optimizar el proceso de matricula y facturacion de las matriculas registradas
en su Universidad correspondientes a los maestros que utilizan el Programa de Educacién
Continuada.

El usuario Administrador de Seguridad de la Institucion debera crear cada uno de los
usuarios que procesaran en el sistema la matriculacion de los participantes y la facturacion
de las matriculas registradas en su Universidad. Para ello, el Administrador del Sistema
debe asignarle el rol de Administracion.

Una vez que los usuarios son autorizados a conectarse con el rol de Administracion en una
Institucién tendran disponible las opciones de Inicio, Matriculacion y Facturacion.

La opcidn de inicio le permitird ver la Descripcion de Programa y acceder a la opcién de
Seleccionar Rol si tuviera mas de un rol asignado, si solo tiene un rol asignado el sistema
automaticamente asumira ese rol cuando se conecte.

Vista General del Proceso

El participante lleva a la Universidad la Autorizacion del Pago de Matricula aprobada por la
Oficina de Asuntos Federales del Departamento de Educacion.

El usuario con el rol de Administracién registra dicha autorizacion en el Sistema con el
menu Matricular indicando el NUumero de Autorizacion y el Codigo de Activacion que estan
impresos en la parte superior derecha de dicha autorizacién.

Por cada curso de la Autorizacién el usuario debe confirmar la matriculacion del curso que
desea facturar al Departamento de Educacion. Si todavia no estan dadas las condiciones
para facturar un determinado curso no debe ser registrada la matricula en el Sistema.

Una vez haya procesado todos los casos que cumplan las condiciones para facturarse, el
usuario podré utilizar el mena Facturacion. Este menu contiene las opciones necesarias
para facturar la matricula y provee una opcidn que presenta los lotes de facturacion
agrupados por Cifra Cuenta.

Por cada Lote el usuario debera confirmar la facturacion indicandole al sistema el nimero
de factura, entre otros datos, de su sistema de finanzas.

Desde el punto de vista del sistema, esta accion es suficiente para que la oficina de
Asuntos Federales pueda revisar la informacién contenida en la facturacion de la
Universidad.

Guia para Utilizar el Portal de Universidades 1



El usuario recibird un correo electronico notificandole el procesamiento de esta factura ya
sea con la Conciliacién o Rechazo de la misma.

Requisitos

Antes de utilizar el Portal de Universidades debe cumplir con los siguientes requisitos:
e Computadora con conexion al Internet.

e Tener una cuenta de usuario valida. Esta cuenta se solicita al Administrador de
Seguridad de la Universidad.

Acrénimos y/o Definiciones

Término Descripcion

DE Departamento de Educacion.

OAF Oficina de Asuntos Federales.

Rol Define las opciones a las cuales tendra acceso el

usuario al cual se le asigne el mismo. Cada
usuario debe tener asignado al menos un rol para
gue pueda trabajar en el Portal de Universidades.

Sesion Espacio de tiempo ocupado al acceder el Sistema.

2 Guia para Utilizar el Portal de Universidades



Descripcion de la Pagina Principal

.= Estado Libre Asociado de Puerto Ri
T e L Al e Pustafico

Usuarig: Ususaric Admin Interamericana
Rol: Administrador Instituciones
INTERAMERICANA

Fecha: 11/3/2008 3:58 PM

re
o

Inicio Administracio Ayuda  Salir

cripcion del Programa Inicio >

Rol

4

Bienvenido al Portal de Universidades

1. Identificacion del Usuario:

e Usuario — Nombre del usuario activo en la sesion.

¢ Rol - Rol principal o seleccionado.

e Fecha - Fecha (mm/dd/aaaa) y hora en la cual se inicio la sesion.
Menus disponibles segun el rol del usuario activo en la sesion.
Opciones disponibles correspondientes al menu seleccionado.

Area de trabajo segun la opcion seleccionada.

a M 0D

Enlaces para acceder la Ayuda en linea y para Salir del Sistema.
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Manejo de la Matricula

A continuacion el proceso para manejar la matricula:

El participante lleva a la Universidad la Autorizacion del
Pago de Matricula aprobada por la OAF del DE.

El usuario con el rol de Administracion registra la
autorizacion en el sistema a través del mend
Matriculacion, indicando el Namero de Autorizacion y
el Cadigo de Activacion que estan impresos en la parte
superior derecha de dicha autorizacion.

Por cada curso de la Autorizacion el usuario debe
confirmar la matriculacion del curso que desea facturar
al DE. En caso de que no estan dadas las condiciones
para facturar un determinado curso, no debe ser
registrada la Matricula en el sistema.

Una vez haya procesado todos los casos que cumplan
las condiciones para facturarse, el usuario podra utilizar
el menu Facturacién. Este menu le provee al usuario
los lotes de facturacion agrupados por Cifra Cuenta.

Por cada lote el usuario debera confirmar la facturaciéon
indicandole al sistema el nimero de factura, entre otros
datos, de su sistema de finanzas.

Desde el punto de vista del sistema, esta accion es
suficiente para que la oficina de Asuntos Federales
pueda revisar la informacién contenida en la facturacion
de la Universidad.

El usuario recibira un correo electrénico notificandole el
procesamiento de esta factura ya sea con la conciliacion
o rechazo de la misma.

o Eu s @ RY

Estatus

Las Autorizaciones, los Cursos y las Facturas tienen estatus asociados, los cuales indican el punto en el cual
se encuentran los mismos dentro del proceso de matriculacion y facturacion.

Autorizaciones

Estatus Descripcién
Autorizada La Autorizacién fue aprobada por la OAF.
Activada La Autorizacion tiene o ha tenido al menos un curso listo

para facturar.
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Cursos

Autorizado
Listo para

Facturar

Factura
Asignada
Conciliado

Cancelado

Retenido

Facturas

El curso pertenece a una Autorizacién que esta en el
estatus Autorizada, es decir, aprobada por la OAF.

Se verifico la Autorizacion y se confirmo el curso.

Al lote de facturacién al cual pertenece el curso, le fue
asignado un namero de Factura de la Universidad.

El lote de facturacion al cual pertenece el curso, fue
validado por la OAF.

El curso fue eliminado del proceso de Facturacién por la
Universidad.

Se suspendio el flujo dentro del proceso de Facturacion
para este curso, para una revision del mismo.

Registradas
Conciliadas
Rechazadas

Anuladas

La factura fue radicada/emitida por la Universidad.
La factura fue validada por la OAF.
La factura no paso la validacién de la OAF.

La factura fue cancelada por la Universidad.
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¢, Como Acceder el Sistema?

Pasos a Seguir:

1.

2.

3.
4,

Si va a acceder el Sistema por vez primera, debe revisar el correo electronico, para obtener su cédigo de
usuario y contrasefia temporera.

B Blangueo Password Usuario Portal de Maestros - Message (HTML)

! Fle Edit View Insert Format Tools  Actions  Help

CuRenly | CaReply oAl | (3Forwerd | o ¥ S X o - o oA G

From: testing@tpssa, com. ar Sent:  Thu 11/6/2008 4:08 PM
To: Jose Collins Silva

Cc

Subject:  Blangueo Contrasefia Usuario Portal de Maestros

Se ha blanqueado la contrasefia para el usuario: userinteradmin. la nueva contrasefia es: JSEFmYWBe. Para mgresar al Sistema por favor acceder a:
httpilecahostDlaestrosWebistartZ ession. asps

Acceder la pagina en Internet del Portal de Pago de Matricula del Programa Titulo II-A.

A Inside Popular - Microsoft Internet Explorer

File Edit View Favorites Tools Help -:,’

@Back = \_/,I Iﬂ @ _;j /:__\1 Search ‘-;1:(’ Favorites @ [‘j_:' :'; ] - _J ﬁ ﬁ

Address | http: /localhost/MaestrosiWeb fstartSession, aspx A4 | Go | Links

¥

Indicar su codigo de Usuario y Contrasefia en los encasillados correspondientes.

Seleccionar [Acceder].
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i i ; ' '
~—J Estado Libre Asociado de Puerto Rico 1 Y - e

Departamento de Educacion é Usuario: Administrador Anonimo

-~

Rol: UsuarioAnoni mo
Fecha: 06/11/2008 05:18 p.m.

Inicio Ayuda

Descripcion del Programa Inicio >

Iniciar Sesion
Usuario:
Contraseiia: —Ra
C

Bienvenidos
al Portal de Pago de Matricula del Programa Titulo 1I-A
Capacitando Educadores

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacién
Oficina de Asuntos Federales

5. Si es la primera vez que se conecta, el Sistema le solicitard que indique una Nueva Contrasefia por
razones de seguridad. El Sistema solicitara que Repita la Contrasefia para confirmar la misma.

6. Seleccionar [Enviar].

Usuario: Administrador Anonimo
Rol: UsuarioAnoni mo
Fecha: 06/11/2008 05:10 p.m.

'a Estado Libre Asociado de Puerto.Rico
E_ Departamento de Educacion

R
V‘i

Inicio Ayuda

Deseripcion del Programa Inicio >

Cambio de Contraseiia

Hueva
Contraseiia

Repita

Contraseiia | : 'ia

Bienvenidos
al Portal de Pago de Matricula del Programa Titulo II-A
Capacitando Educadores

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Oficina de Asuntos Federales

7. El Sistema desplegarda un mensaje indicando que el cambio de contrasefia ha sido exitoso. Seleccione
[Acceder] para iniciar una sesién en el Portal.

Guia para Utilizar el Portal de Universidades 7



E' 3 Estado Libre Asociado de Puert co ‘ ’

Departamento de Educac

Usuario: Administrador Anonimo

Rol: UsuarioAnoni mo

Fecha: 06/11/2008 05:10 p.m.
Inicio

ey

Descripcion del Programa

Ayuda
Inicio >

Iniciar Sesion

Contraseiia: E ’i’a

Bienvenidos
al Portal de Pago de Matricula del Programa Titulo II-A
Capacitando Educadores

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Departamento de Educacion
Oficina de Asuntos Federales

El Sistema le dara acceso a la pagina principal.

Tendra activo el rol principal asignado, y en adicién
tendra las opciones Descripcidn del Programa y Seleccione Rol localizadas en la pestafia Inicio

! r B
~» ) Estado Libre Asociado de Puert co ] ¢ T O .
Departamento de Educac : ﬂ ‘Rol: Administrador Instituciones
INTERAMERICANA

Inicio  Administracion

Fecha: 11/3/2008 3:58 PM

Ayuda Salir
Descripcion del Programa Inicio >

Seleccione Rol

Bienvenido al Portal de Universidades

#® Internet
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Inicio

Descripcion del Programa

Esta opcién le permitird enterarse de los detalles del Programa Titulo Il de la Oficina de Asuntos Federales
del Departamento de Educacion.

Pasos a Seguir:

1. Acceder el Portal.
2. En la pestafa Inicio, dé un clic sobre Descripcién del Programa.

1 ’ f‘
Estado Libre Asociado de Puert%% A Y
Departamento de Educacién

Usuaria: Ususario Admin Interamericana
- Rl : Administrador Instituciones
-© INTERAMERICANA
Fecha: 11/6/2008 5:20 PM

Inicio " Administracion Ayuds | Salic

’ Descripcion del Programa Inicio > Descripeién del Programa

ne Rol

La oficina de Asuntos Federales del Estado Libre Asodado de Puerto Rico autoriza fondos para proveer desarrollo profesional a
maestros y directores a nivel de escuelas privadas. De esta manera se contribuye a que disfruten de una preparadon de alta
calidad para asi mejorar el aprovechamiento académico de los estudiantes.

Para cumplir con este proyecto se continuara ofreciendo el servido de pago de matricula durante el afio escolar 2008-2009 para
los maestros de Espafiol, Cienda, Estudios Sociales, Inglés, Matematicas, Bellas Artes v de Educacion Especial (materias
hasicas) entre los grados K al 12 directores de escuela, Supenntendentes Auxliares, Supervisores y Ayudantes de Maestros

Con este proposito, se implementa este Portal, a efectos de fadlitar v agilizar la gestion de solicitudes para el afio escolar que
comienza en agosto de 2008 y se notifica cudles son las fechas limites para que los maestros ingresen solicitudes debidamente
completadas.

En este momento se estd aplicando |a carta circular 04-2006-2007 que se cred para las escuglas plblicas donde se estipula
que se pasara una matricula maxima de veinticuatro (24) créditos al afo; pueden solicitar un MAxmo de seis (6) créditos por
semestre escolar, 10s cuales se desglosaran seis (6) por semestre o tres (3) por trimestre. En el caso que las universidades
sean por trimestres se le puede aprobar hasta un maximo de seis (6) créditos en el timestre que asi lo requiera. Se aprobaran
doce (12) créditos durante el verano. Para esto, deben completar una solicitud por cada semestre que deseen estudiary otra
para el verano

Las fechas limite para que los participantes completen &l ingreso en &l sistema de las solidtudes de pago de matricula para
cursar estudios durante &l afio 2008-2009 son las siguientes:

+ 1-23 de mayo de 2008 -Para estudiar durante los meses que comprenden el primer semestre 2008 -2009.
* 2-17 de octubre de 2008 -Para estudiar durante los meses que comprenden el segundo semestre 2008-2009.
* 3-20 demarzo de 2009 -Para estudlar durante los meses de verano 2008,

Seleccione Rol

Cada usuario del Portal de Universidades tiene como minimo un rol asignado. Este rol es asignado por el
Administrador del Sistema y define las opciones a las cuales tendrd acceso el usuario al cual se le asigne el
mismo. En caso de que el usuario tuviera varios roles asignados, esta opcion le permitira seleccionar el rol
con el cual trabajaré en el Portal.

Pasos a Seguir:

1. Acceder el Portal.
2. Enla pestafa Inicio, dé un clic sobre Seleccione Rol.

Guia para Utilizar el Portal de Universidades 9



-

a EStado lere ASOCIadO de puen co 1 I’ I v Usuzrio: Usussrio Admin Interamericana

Departamento de Educacion | J “Fol: Administrador Instituciones

INTERAMERICANA
Fecha: 115652008 5:21 PM

Ayuda Salir

Inicio > Seleccione Rol

¥ Seleccione Rol

ROLES ASIGNADOS AL USUARIO

Tipo de Empresa i Selecciona

Institucion Educativa INTERAMERICARMNE, Administrador Instituciones 7

4

Del listado Roles Asociados al Usuario, seleccione el botén
trabajar.

El Sistema le llevara a la pagina principal del Portal y desplegara en la esquina superior derecha el
nombre del rol seleccionado.

correspondiente al rol con el cual desea

Departamento de Educac Rol: Administrador Instituciones
INTERAMERICANA
Fecha: 11/6/2008 5:22 PM

> 3 Estado Libre Asociado de Puert: co 1 ’ 4 :4! ‘U LT HM

Inicio™  Administracion Ayuda | Salir

1 del Programa Inicio >

Seleccione Rol

Bienvenido al Portal de Universidades
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Matriculacion

Introduccioén

A través de esta opcion el usuario podra registrar las aprobaciones de pago de matriculas que los
estudiantes radiquen en su Universidad/Recinto. El usuario podra registrar el Numero de Autorizacion y el
Caddigo de Activacion que identifican a cada una de las Autorizaciones de Pago de Matricula emitidas por la
OAF del DE. Estos codigos se encuentran en la parte superior derecha de dicho documento, seglin se puede
apreciar en el siguiente ejemplo:

Nro. de Autorizacion:
E a Codigo de Activacion®

RO AN
CTEACHER AND PRINCHAL

AUTORIZACION PACO I
ESCUELAS PUBLICAS

REGION EDUCATIVA DE HUMACAD

[ oo el Maete: GLORIA I | Sepure Social: B

receion Postal: PO BOX SAN L PUERTO RICO 00

s Matemitivis

| bocuets: MANUEL MEDIAVILLA NEGRON Distritn: Phumacan

[ Niveldle Estudios: CERTIFICADO [ wa [ na O rin &

| | il Semestee WOK-2M0% (] ‘
| ] |

| Verano 2000 []

tastituciin donde realizard estmtios:  TURABOQ

Ti A DEL CURSO CREDITOS COSTO

|

| EDUC 813 3 F THLO0
EDUC 814 3 5 78300

I Aatricula Total Autorizds 3 5 1,566,000

f!l‘ P_ .
Direcior Reginmal h T — --F-‘E'-ﬁ.‘pi? -

L madvicula arviba se pogari com carga o B sigoivate partida: EoES0-2T02RE2000-041 200 0K LS HTARSMSIEINS200004 P46 150 |

{TO DEBE DE CONTE
a misma debe cnlre:
innales del “ser”

Registro de Matriculas

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal de Universidades con un usuario cuyo rol sea de Administrador.

2. Enla pestafia Matriculacion, dé un clic sobre Registro de Matriculas.

3. Si el usuario administra varios Recintos, debera seleccionar en el encasillado Universidad con cual va a
trabajar, si no, le aparecera automaticamente el Recinto al cual pertenece.

Guia para Utilizar el Portal de Universidades
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Usuario: Recaudador Interamericana

rTa Estado Libre Asociado de Puertq\\ilgco ﬁ N

Departamento de Educacién - Rol: Administracién
> o INTERAMERICANA
Facha: 11/6/2008 11:07 PM
Inicio | UMEtHEUIEcoN" Facturacion Ayda || Salic

Consulta de Autorizaciones Matriculacion > Registro de Matriculas

Registro de Matriculas

Ingrese el Himero de Autorizacion y Codigo de Activacion

Universidad:

HNro. de Autorizacion:

Cédigo de Activacion:

I

4. Para confirmar la matricula, indique el No. de Autorizacién y el Coédigo de Activacion correspondiente
a la Autorizacion con la cual va a trabajar.

5. Seleccionar [Continuar].

By ol
7 —J Estado Libre Asociado de Puerto Rico . 9 " Usm_mmmﬁ%n; \
+— Departamento de Educacién 4 i Rl Administracion

b & Facha: 11142008 1107 P

Inicio | SMatHcUlacion” Facturacion Ayuda | Salic
Matriculacién > Registro de Matriculas

Registro de Matriculas

Ingrese el Himero de Autorizacién y Cédigo de Activacion

Universidad:

Hro. de Autorizacién: 080910142
Cédigo de Activacién:

6. Sila combinacién de codigos es valida, y pertenece a la Universidad/Recinto del usuario, y ademas esta
en estatus AUTORIZADA, entonces se muestran los cursos que pueden ser matriculados o rechazados
por el usuario de la Universidad.

7. Sino estd en la Autorizacién con la cual desea trabajar, seleccione uno de los siguientes botones y luego
regrese al paso cuatro (4):

e [Cancelar] para restaurar los valores originales.
e [Volver] para regresar a la pagina anterior.
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~—J Estado Libre Asociado de Puerte Rico ey TR
E"_ Departamento de Educacién s e s MEWT}.&SE:
INTERAMERICANA
Fecha: 11/8/2008 11:07 FM

<

Matriculacion > Registro de Matriculas

Registro de Matriculas:

R Universidad: INTERAMERICANS,

Seleccione las acciones a tomar

Hro. de Autorizacidn: 050910142 Hombre: ANYSABEL ADORMO FELICIANO Estado: AUTORIZADA
Cédigo Edil Estado

111 EDUC 5114 3 $564.00 AUTORIZADO R

12 EDUC 5119 3 $564.00 AUTORIZADO n o

Cta. Cifra: E5130-272-0201 2300-04F-2009-0031-S367 A080052F- 0201 2300-04F 61 80
Periodo:  1° Semestre Afio Académico: 2008

Confirmar | Cncelar | voher |

8. Seleccione el boton n [Matricular] correspondiente al curso que desea matricular y dejar listo para
facturar.
9. Note que al presionar el botén [Matricular], cambian los botones disponibles para ese curso a #

[Cancelar] ¥y L5 [Revertir] y el estatus del curso pasa de AUTORIZADO a LISTO PARA FACTURAR,
como se puede apreciar en el primer curso del ejemplo.

N N
Estado Libre Asociado de Puert@co | y i 4 e, . .,.,M '
n

Departamento de Educac Fol: Administracin
INTERAMERICANA
Fecha: 1148/2008 11.07 FM

Facturacion

Matriculacién > Registro de Matriculas

ro de Matriculas

Universidad: INTERAMERICAMA

Seleccione las acciones a tomar

Hro. de Autorizacion: 080910142 Hombre: ANYSABEL ADORMO FELICIAND Estado: AUTORIZADA

Cédigo Edif Estado

11 EDUC 5114 3 $564.00 LISTOPARAFACTURAR x ("

112 EDUC 5119 3 $564.00 AUTORIZADO A x

Cta. Cifra: EG180-272-02012300-04F -2009-0081 -5367 4080052F-0201 2300-04F -61 80
Periodo:  1° Semestre Ao Académico: 2008

confirmar | cancetar | voiver |

10. Una vez seleccione todos los cursos a matricular y dejar listos para facturar, seleccione [Confirmar].

11. Seleccione [Aceptar] para confirmar la matricula del curso o los cursos seleccionados y continde con el
préximo paso, o seleccione [Cancelar] para cancelar la operacion y continuar trabajando con la misma
Autorizacion.
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: Acepta los cambios realizados?
’

12. Note que el estatus de la Autorizacion cambié a ACTIVADA lo cual indica que ya fue recibida por la
Universidad.

Usuario: Recaudador Interamericana
Ral: Administracién
INTERAMERICANA

Fecha: 114642008 11:07 PM

—J Estado Libre Asociado de Puert
[Br o tre Asocdo e et

e 1T Rk
ﬁco b,
n S v ._
) st ”

Facturacion

Matriculacién > Registro de Matriculas

Universidad: INTERAMERICANA

Seleccione las acciones a tomar

Hro. de Autorizacion: 080910142 Hombre: ANYSABEL ADORNO FELICIANG Estado: ACTIADA
Cédigo Edif Estado
11 EDUC 5114 3 $564.00 LISTOPARAFACTURAR X o
112 EDUC 5119 3 $564.00 AUTORIZADO A Y a
Cta. Cifra:  E6160-272-02012300-04F - 2003-0081 - 3367 A0G0052F-0201 2300-04F-61 80
Ao Académico: 2008

Periodo: 1" Semestre

Confirmar || Cancelar m

13. Seleccione [Volver] para regresar a la pagina anterior o [Cancelar] para restaurar los valores originales.
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Consulta de Autorizaciones

A través de esta opcion el usuario podra consultar las aprobaciones de pago de matriculas que los
estudiantes radiquen en su Universidad/Recinto.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea de Administrador.
2. En la pestafia Matriculacion, dé un clic sobre Consulta de Autorizaciones.

3. Indique el Codigo Autorizacién y seleccione [Buscar] para activar la buasqueda de la Autorizacion en el
Sistema.

—
R

N ’ . e \
~—J Estado Libre Asociado de Puerto Rico . 1 L . . k
+— Departamento de Educacién ;j T oo

INTERAMERICANA
Fecha: 11/8/2008 11:26 PM

Inicio | SMatricalacion™  Facturacion Ayuds | Salic

Consulta de Autorizaciones i i6n > Consulta de

Cotigo Autorizacion 50510147 ‘

4. Revise la Autorizacion consultada.

Estado Libre Asociado de Puerte.Rico A '
Departamento de Educacion

Usuario: Resaudador \mzra%ana
Rol: Administracidn
INTERAMERICANA

Fecha: 11/B/2008 11:26 M

<)

Inicio | hatric i~ Facturacidn Avuds  Salir

» Consulta de Autorizaciones Matriculacién > Consulta de Autorizaciones

Estado Libre Asociado de Puerto Rico PR
. Autorizacion:
Departamento de Educacion 080910142
Oficina de Asuntos Federales

Titulo Il, Parte A - “Teachers and Principal Training Fund”
Autorizacion de Pago de Matriculas

Datos del Participante

Hombres: ANYSABEL ADORNO FELICIANO S55H:

Apellido Paterno: Apellido Materno
Direccidn Postal: Teléfono:
0 Medio preferido:
email:
Escuela: LUIS MURIOZ RIVERA,
Distrito: Reaidn: ARECIBO
& & Internet

5. Para imprimir la Autorizacion en papel, vaya al final de la misma y seleccione [Imprimir].
6. Seleccionar [Cancelar] para volver al mend.
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Facturacion

Introduccidén

El mend Facturacion le permite al usuario de una Institucién ver el resumen de las facturas procesadas asi
como también ejecutar las acciones que le permita indicarle al sistema que las Autorizaciones de Pago de
Matricula seran facturadas. Estas Autorizaciones son agrupadas por la Cifra Cuenta ya sea de la Regién o
del Colegio Privado donde labora el participante.

Podra ver la informacién relacionada a un Periodo y Afio Académico dado correspondiente a su institucion

(Universidad/Recinto).

Consulta de Matriculas Ingresadas

Las matriculas son agrupadas segun el punto en el cual se encuentren dentro del proceso de Facturacion, a

saber:

Estatus
Matriculas Retenidas

Matriculas Listas para Facturar

Matriculas Facturadas

Matriculas Conciliadas por AF

Descripcion
Son cursos dentro de una o varias Autorizaciones suspendidos en
su proceso de facturacién mientras se revisa cualquier situacion que
lo requiera sin afectar el proceso normal de facturacion de los otros
cursos de la misma u otras Autorizaciones. Posteriormente se
pueden incorporar a la facturaciébn en curso o a una futura
facturacion.

Son las Autorizaciones que previamente pasaron por el proceso de
Matriculacién (ver opcidon de Matricular) y se disponen a ser
facturadas.

Son las Autorizaciones que ya cuentan con un nimero de factura
producido por el sistema de Finanzas de la Universidad/Recinto y
registrado en el sistema.

Son las facturas de las Universidades que fueron recibidas y
verificadas en el sistema por la Oficina de Asunto Federales.

16
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Consulta de Matriculas Listas para Facturar

Grupo que contiene las Autorizaciones que pasaron previamente por el proceso de Matriculacion y se
disponen a ser facturadas.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea de Administrador.
2. Seleccionar la opcién Consulta de Matriculas Ingresadas del mena Facturacion.
3. Seleccione el Afio Académico y el Periodo del afio académico con el cual va a trabajar.

4. Dé un clic sobre el botén 'EE localizado en el lado derecho del Importe correspondiente a las Matriculas
Listas para Facturar.

~-—j Estado Libre Asociado de Puerto Ri
o Egado Libre Ascclecd ge fuamac>

L1

|

Usuario: Usulni AGMTurabo
UsuUni AG MTUrsbo

Rol: Adrinistracién

A - Turabo

Fecha: 5/2/2011 2:22 P

<)

Inicia | Matriculacidn Ayuda || salic
Consulta Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas
Consulta de Matriculas Ingresadas
Consulta Fac
Afio Académico: 2007 | Periodo:
Institucion: M - Turabo
-~
Universidad: AGM - Turabo —
Cursos Importe
Matriculas retenidas o $0.00) |5
Matriculas listas para facturar o $0.00) |5
Matriculas facturadas o $0.00| |5
Matriculas conciliadas por AF o $0.00| [[]
Universidad: uni |
Cursos Importe
Matriculas retenidas o s0.00| |4
Matriculas listas para facturar o $0.00| ([
Matriculas facturadas o F0.00) (|4 W |
Matriculas ili nor AF 2] o.00] [ )

5. Inmediatamente el Sistema le mostrara en la tabla Lotes de Matriculas Listas para Facturar tantos
renglones de informacién como Cifras Cuentas estén presentes en los casos que estan en este estatus
para el periodo seleccionado en esta Universidad.

=M Portal Pago de Matricula - Microsoft Internet Explorer

Fils  Edit view Favorites Tools  Help o

Do - © (X B G| O e Proone @ | 52+ 0% 5 L EL S

Address | &) Rtep:/i200.49.11 . 218/Maestrosiveb/ asignacionF actur a. aspr ID=2 3&M=daF =2 1aldInstitucion=2EAnoiAcademico—=2008&d dUniversidadR ecinto=Z&periodo=1

<
~ —Jl Estado Libre Asociado de Puert@co i
& Departamento de Educacion

R

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Lotes de Matriculas Listas para facturar
Institucién: AGH - Turabo Universidad:  AGM - Turabo
Cifra Cuenta: E£6180-272-0201 2300-04F-2009-0081 -S367 A080052F 0201 2300-04F-51 80
Regién Educativa: ARECIEC Cant. de Matriculas: 2 =3
Importe Bruto: $1,126.00 Gastos. Administ. $0.00 Importe Heto 3112800
Cifra Cuenta: E6150-272-02032400-04F-2009-0081 -S367 408005 2F -02032400-04F 5150
Regidn Educativa: BT MO Cant. de Matriculas: 11 |
Importe Bruto: $7,110.00 Gastos. Administ. s0.00 Importe Heto 5711000
Cifra Cuenta: E£6150-272-02042500-04F-2009-0081 -S367 A080052F-02042500-04F 5180
Region Edusativa: BT AMON Cant. de Matriculas: 4 =
Importe Bruto: $2,502.00 Gastos. Administ. 30.00 Importe Heto $2,502.00

] http j{200.49.11. 2181, <tidebiFactun — o Internst
I OE Partallniv o= R 144 PM
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6. Seleccionar el botén [Editar]

opciones:

7

correspondiente a la Cifra Cuenta a trabajar, para acceder a las

e Registrar Factura — Le permite indicar un nimero de Factura que identifique al lote en proceso.

Refiérase a la seccion Registrar Factura de esta guia para mas detalles de la misma.

e Retener — Permite sacar del lote o grupo de facturacién un curso o grupo de cursos. Refiérase a
la seccién Retener Curso de esta guia para mas detalles de la misma.

e Imprimir — Le permite imprimir la informacion de la factura seleccionada.
e Volver — Permite regresar a la pantalla anterior.

Registrar Factura

Esta opcion le permitira registrar en la factura agrupada, propuesta por el Sistema, el nimero de factura
controlado por la Universidad.

Pasos a Seguir:

1. Completar los pasos incluidos en la seccion Matriculas Listas para Facturar.

2. El Sistema presenta la pantalla Asignacion #Factura. De necesitar hacer un ajuste al importe original de
la factura antes someter la misma:

a. Coloca el cursor en el campo Motivo del Ajuste y escribe una breve descripcién de la razén por la
cual se realiza el ajuste.

b. Escribe en el campo Ajuste Importe la cantidad ajustada a la factura de la Universidad.

3. Dé un clic en [Registrar Factura] para continuar con el proceso de registro de la factura.

 Con=ulta de Matriculag Ingresadas

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Asignacion de #Factura

Institucion: AGM - Turaha Universidad:  AGM - Turaho

Cifra Cuenta:  EG180-272-0201 2300-04F-2005-0081 -5367 ADB0052F-0201 2300-04F-6180
Factura:
Region Educativa:  ARECIBO Cant. de Matriculas: 2

Importe Bruto: $1,128.00 Gastos. Administ. $0.00 Importe Heto $1,128.00

Id. Curso Importe Periodo

080910344 **_*2-EETT 8125 EDLIC 553 57300 05 1° Semestre

080310679 *+*-*3-5220 7962 EDLIC 542 55500 08 1° Semestre
Motivo del | AJUSTE |:|
Ajuste: IMPORTE:

e Faurs | fetner | mprimis | Vo |

4. Ingrese el Nro. de Factura y la Fecha de Factura (mm/dd/aaaa) de la Universidad.
5. Seleccione [Aceptar] para registrar la factura o [Cancelar] para cancelar la operacion.

>
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V|G Lnks 7

s | @] http:f{200.49.11.218/Maestrosweh/asignacionF actura, aspx?ID=23&M=4&F=212ddInstkucion=28AnnAcademico=200881dUniver sidadr ecinto=2&perioda=1

Ingrese el Hro. de Factura

Fecha de Factura

6. EIl Sistema realizara una comparacion entre la fecha de registro de la factura (fecha de proceso) y la
Fecha Inicio Facturacién indicada en la Tabla Periodos Solicitud para el Afio Académico y Periodo
Oficial que se esté facturando. Si la fecha de proceso es menor a la Fecha Inicio de Facturacion, se
reflejara el mensaje “Fecha de Facturacion No Habilitada para el Periodo”, bloqueandose los campos de
la ventana y dejando disponible solamente la opcion de [Cancelar].

7. Si las fechas de proceso e Inicio de Facturacién cumplen con los parametros establecidos, el sistema
continda con el proceso de registro de factura.

8. Note que una vez registrada la factura, el Lote o renglén asociado desaparece del grupo Lotes de
Matriculas Listas para Facturar, ya que cambia de estatus a Facturado y forma parte del grupo
Matriculas Facturadas.

2 Portal Pago de Matricula - Microsoft Internet Explorer. [[EA[ET)]

Fle  Edit wiew Favorites Tools  Help

e - © X B €| O o froones @ | 2+ 00 (5 L EL S

Address 4] Reep:/i200.49.11. 218 Maestrosweb) asianacionF actura . aspx?ID—236M—4aF —21addInstitucion—28:n 0088IdUn —1 ~ Go Links >

= =
— —Jl Estado Libre Asociado de Puert ico ] r &,
E‘_ Departamento de Educa: n 1

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Lotes de Matriculas Listas para facturar

Institucién: AGM - Turabo Universidad:  AGM - Turabo B
Cifra Cuenta: E6150-272-0201 2300-04F-2009-0081 -S367 A080052F 0201 2300-04F-51 50

Regidn Educativa: ARECIBS Cant. de Matriculas: 2 |

Importe Bruto: $1,128.00 Gastos. Administ. s0.00 Importe Heto 31,128.00
Cifra Cuenta: E£6150-272-02032400-04F-2009-0081 -S367 A080052F-02032400-04F-5180

Region Edusativa: BT AMON Cant. de Matriculas: 11 #

Importe Bruto: $7,110.00 Gastos. Administ. 30.00 Importe Heto 3711000
Cira Cuenta: E£6150-272-02042500-04F-2009-0081 -S367 A0S0052F-02042500-04F-51 80

Region Educativa: BT AMON Cant. de Matriculas: 4 &

Importe Bruto: $2,502.00 Gastos. Administ. 30.00 Importe Heto $2,502.00

] http:jf200.49.11.21
e %M 1:44PM
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Cursos

Introduccioén

El mend cursos permite a los usuarios conectados a Portal con el rol Catalogo, actualizar el catdlogo de
cursos y el calendario de los cursos correspondientes a su Universidad.

Actualizacién del Catalogo de Cursos

Esta opcion permite a las Universidades actualizar sus ofertas de cursos en el programa de Pago de
Matricula. Para ello, la Universidad debe preparar un archivo con las especificaciones requeridas por el
Sistema y detalladas en el Anejo A de esta Guia.

El usuario de la Universidad debera trabajar con el rol Catalogo para ejecutar esta opcion, en la misma
deberd indicar si la actualizaciobn es para crear nuevos cursos en el Sistema 0 para cancelar cursos
previamente cargados.

utilizar la opcion de cancelar (Baja) para luego volver a cargarlos; debe preparar la
informacion modificada en el archivo y utilizar la opcién Actualizacion del Catalogo de
Cursos para que el Sistema actualice la nueva informacion. Si cancela un curso no podra
modificarlo ni volverlo a publicar para ese mismo periodo oficial.

O Si desea modificar los datos de un curso, por ejemplo su descripcion o su costo, no debe

Una vez se cargan los nuevos cursos en el Sistema, los mismos quedan en estatus PUBLICADO vy
pendientes de Autorizacion por parte de la OAF. Al final del procesamiento del archivo, el usuario tendrd la
posibilidad de revisar los errores o situaciones que hayan podido ocurrir con los registros incluidos en el
archivo y visualizar en pantalla un resumen de los registros procesados.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Catalogo.

2. Seleccionar la opcion Actualizacion del Catalogo de Cursos del menu Cursos.

3. Localizar el archivo (txt o dat) que contiene el catalogo de cursos.

4. Sila actualizacién a efectuar es para cancelar cursos previamente cargados, dé clic sobre el encasillado

Baja.
Estado Libre Asociado de Puerto Rico | ‘ 1 Usuario: catalago Inter
Departamento de Educacion - folLatalono)
- UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -

- METROPOLITANG
. Fecha: 2/18/2009 3:43 PM

Inicio |~ Cursos Ayuda  Salic
' Actualizacion del Catalogo de Cursos Cursos > Actualizacion del Catalogo de Cursos

# Actualizacion del Calendario de Cursos

Carga del Catalogo de Curzos

Universidad:

Seleccione Archivo:  |C:DE FortalUniviCU18080215. ¢t |[ Browse...

Baja: F

Procesar
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Departamento de

Estado Libre Asociado de Puerto.Rico

\'l ’

Educacion

Inicio | Cursos
% Actualizacion del Catalogo de Cursos

2 Actualizacion del Calendario de Cursos

«D

Cursos > Actualizacion del Catalogo de Cursos

5. Seleccionar [Procesar]. El Sistema desplegara un listado con los totales de cursos procesados.

Usuario: catalage Inter

Rol: Catalogo

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROPOLITAND

Fecha: 2/18/2008 2:43 P

Ayuda  Salir

Carga del Catalogo de Curzos

Universidad:

Estado del Proceso:

Cursos dados de alta

Cursos sin cambios

Cursos autorizados modificados
Cursos no autorizados modificados
Cursos dados de baja

Cursos rechazados

Total Cursos Procesados

12

&

6. Seleccionar una de las siguientes:
[Limpiar] - Permite regresar al menu principal.

[Descargar] - Permite grabar el archivo con los resultados de la carga. Seleccionar [Save] para

especificar dénde guardara el archivo, o [Cancel] para cancelar la operacion.

File Download

Do you want to save this file?

Name: RC12090219.txt

From: 200.49.11.218

While files from the Intemet ca
ham your computer.  you do
file. What's the risk?

9

Type: Text Document, 6.69 KB

[ RC19090219.txt - Notepad

File Edit Format View Help
L9l educ Elemental |[EDEL 316|La integracion del curriculo en
19/Educ. Especial |EDES 302 |La educacion del nifo excepcion
19/ Educ. Especial |[EDES 325|Asistencia tecnolagicalEstudio
197Educ. Especial |EDES 358 Desarrollo del habla y lenguaje
17 |educ. Especial |EDES 360|Desarrollo y correccion de la a
19/Educ. Especial |EDES 363 |Naturaleza y necesidades del ni
19/Educ. Especial |EDES 366 |Evaluacion y diagnostico para 1
19|Educ. Especial |[EDES 368 |Métodas y correccion para los p
19/Educ. Especial |[EDES 402 |Introduccion al lenguaje de sen
[ Save ] I Cancel l 19|Educ. Especial |[EDES 412 |Métodos especiales para la ense
19|educ. Especial |EDES 632 |Los principios fundamentales de
19|Educ. Especial |[EDES &34 [Asistencia tecnologicalbesarrol
19|Educ. Especial |[EDES 651 |Destrezas de consejeria wvocacio
n be useful, some files can potentially
not trust the source, do not save this
< | >

El Sistema graba el archivo de los resultados de la carga en formato txt, y el mismo contiene por
cada curso procesado los siguientes datos: nombre, cédigo y descripcion del curso, si fue o0 no
procesado, la fecha y hora y una breve descripcion de la razén por la cual no se proces6 el mismo, si

aplica.
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Carga de Costo de Cursos

Esta funcién le permite al usuario con rol Catalogo definir de manera mas especifica la informacién de los
cursos incluidos en el Catélogo de Cursos de las universidades. La informacién incluye la totalidad de
variables o criterios correspondientes al costo del curso. Si se define un criterio o criterios especificos para
los costos de un curso dado, esta definicion reemplazara en el manejo del dato Costo al que se incorpore en
la Carga de Catalogo.

Los cursos que no tengan informacion de costos diferenciados a través de los criterios definidos por la
Universidad utilizando esta nueva opcién, seguiran utilizando el costo Unico y general de cada curso, cuya
actualizacién permanecera como en la actualidad.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Catalogo.
2. Seleccionar la opcion Carga de Costo de Cursos del ment Cursos.

Address |@'| http:f[200.49, 11, 218{Maestrosivebf CargaCostoCursos, aspx 7 1d=272M=48F=91 V| Go  Links **
/ A
Estado Libre Asociado de Puerto.Rico . ' Usuario: Usulini AGMTurabe
Departamento de Educacion e B s

\r = AGM - Turabo
. Fechs: 5/2/2011 3:15 P

Cursos = Carga de Costo de Cursos

% Carga de Costo de Cursos

Carga de Costo de Cursos

Seleccione Archivo: ‘ || Bravese

Baja: [

3. Llena los siguientes campos de la pantalla Carga de Costo de Cursos:
e Universidad — Selecciona la universidad a la que se va aplicar la carga de costo de los cursos.

e Seleccione Archivo — Oprime Browse para localizar el archivo (txt o dat) que contiene la
informacion del Costo de Cursos (el proceso es el mismo que se realiza para la Actualizacién de
Catélogo de Cursos).

4. Si el propésito del proceso es cancelar informacion previamente registrada, dé un clic en el encasillado
Baja. Todos los registros del archivo seran considerados para darse de baja de la base de datos.

Si el indicador de Baja no esta seleccionado, cada registro del archivo sera considerado:

e Nuevo/Creacidn — Si la clave mencionada (IdCurso, IdUniversidad y Criterio), No se encuentra
en la Tabla Costo de Curso.

e Modificacion - Si la clave mencionada (IdCurso, IdUniversidad y Criterio), se encuentra en la
Tabla Costo de Curso.

5. Oprime el botén Procesar. El Sistema desplegara un reporte con los totales de movimientos realizados.
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';_3 Estado Libre Asociado de Puert
Departamento de Educac

Usuario: Usulni AGMTursbo
Usulni AGMTurabo

Rol: Catdloge

AGM - Turabo

Facha: 532011 11:23 AM

.':..
P
B

Cursos > Carga de Costo de Cursos

Carga de Costo de Cursos

Carga de Costo de Cursos

Univer sidad: AGM - Turaho

Estado del Proceso:

Cursos dados de alta

Cursos sin cambios

Cursos Modificados

Curses dados de baja

Cursos rechazados

23 | IE=1 =1 = [ =1

Total Cursos Procesades

6. Selecciona una de las siguientes opciones:
Limpiar — Permite regresar a la pantalla de inicio de la Carga de Costo de Cursos.

Descargar — Para grabar el archivo con los resultados de la carga. Selecciona [Save] para especificar
donde guardard el archivo, o [Cancel] para cancelar la operacion.
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Actualizacion del Calendario de Cursos

Luego de actualizar el catalogo de cursos, la Universidad debe actualizar el calendario correspondiente a los
proximos periodos escolares. Para ello debe preparar un archivo con las especificaciones requeridas por el
sistema segun indicadas en el Anejo B de esta Guia.

Los cursos contenidos en el archivo de Calendario deben corresponder a cursos previamente actualizados
en el proceso de Catalogo. Al final del procesamiento del archivo, el usuario tendra la posibilidad de revisar
los errores o situaciones que hayan podido ocurrir con los registros contenidos en el archivo y visualizar en
pantalla un resumen de los registros procesados.

Pasos a Seguir:
1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Catalogo.

2. Seleccionar la opcion Actualizacion del Calendario de Cursos del menu Cursos.
3. Oprimir Browse para localizar el archivo (txt o dat) que contiene el calendario de cursos.

b |
Estado Libre Asociado de Puerto Rico \ i 1 W TR
Departamento de Educacion = Rol: Catiloga
. UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
o METROPOLITANG
" Fecha: 2/19/2009 6:16 P
Inicio — Cursos Ayuda  Salir

¥ Actualizacion del Catalogo de Cursos Cursos > Actualizacion del Calendario de Cursos

# Actualizacion del Calendario de Cursos

Actualizacion del Calendario de Cursos
Universida: UNIVERSIDAD INTERAMERICANA - HETROPOLITANO
Seleccione archivo:  |C:DE PortalUniviCA19090215 it [ Browse... |
Cer |
4. Seleccionar [Iniciar].
1] f‘
Estado Libre Asociado de Puerto Rico \ 4 Usuario: catalago Inter
Departamento de Educacion = Rol: Catiloge
. UMIVERSIDAD INTERAMERICANA -
o METROPOLITANO
Fecha: 2/23/2009 3:57 PM

Inicio |~ Cursos Ayuda  Salir

% Actualizacion del Catalogo de Cursos Cursos > Actualizacion del Calendario de Cursos

# Actualizacion del Calendario de Cursos

Actualizacion del Calendario de Cursos

Universidad: UNNERSIDAD ERAMERICANA - METROPOLITANG

Resultado del Proceso:

Cursos Fuera del
Calendario

Errores en los Calendarios: i

Afo académico Periodo Cursos en el Calendario
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5. Seleccione una de las siguientes:

e [Limpiar] - Permite regresar al menu principal.
o [Descargar] -

File Download

Do you want to save this file?

Mame: RA19090223.txt

From: 200.48.11.218

v

file. What's the rsk?

Permite grabar el archivo con los resultados de la carga. Seleccionar [Save] para
especificar donde guardara el archivo, o [Cancel] para cancelar la operacion.

Type: Text Document, 475 bytes

‘While files fram the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. f you do not trust the source, do not save this

File Edit Format WView Help

PO0S|3|19|EDES 358 |2/23/2009 3: PMINO 58 enco
20083 119|EDES 325 12/23/2009 3: PMINO s& enco
2008 |3119|EDES 302 12/23/2009 3: PM|NO se enco
2008|3|19|EDES 363 |2/23/2009 3: PM|No se enca
2008|319 |EDES 402 |2/23/2009 3: PM|NoO s& enca
2008|3/19|epESs 368 |2/23/2009 3: PM|No s& encao
2008|3/19|EpES 366 |2/23/2009 3: PM|No s& encao

Save ] [ Cancel l

< | >
— E—

El Sistema graba el archivo de resultados de la carga en formato txt.

Ademas de la informacion

originalmente provista, este archivo contiene por cada curso, la fecha y hora, asi como una breve descripcion
de la razon por la cual no se procesé el mismo.

Consulta de Cursos y Calendario

Esta opcién permite consultar los cursos y calendarios cargados en el Sistema.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Catalogo.

2. Seleccionar la opcion Consulta de Cursos y Calendario del menud Cursos.

3. Completar los criterios de busqueda y seleccionar [Buscar]. Si llena los campos Afio Académico y
Periodo como parte de los criterios de bldsqueda, el Sistema presentara los cursos que tengan relacion
con el Afio Académico y Periodo Oficial informados. Para generar el archivo de texto con informacion de
los cursos, oprlme el boton [Exportar Archivo].

» Consulta de Cursos y Calendario

4. Seleccionar el boton

7

"'E] ' !'

stado Libre Asociado de Pue @.Rico 1

Estado Libre A do de Puerto.Ri .
Departamento de Educacion

"T

Cursos = Consulta de Cursos y Calendario

Usuario: Usulni A5 MTurabo
Usullni 45 MTurabo

Rol: Catélogo

AGM - Turabo

Fecha: 5372011 12:53 PM

Universidad

Codificacion

[ ]

Seleccione una Universidad |

Estado

Afio Academico

Hombre Curso |

Area de

| Seleccions un drea de conocimiento | v |

Registros a mostrar

‘ Periodo Oficial

| Seleccione un Estado e |

| Seleccione un Afo Acadsmico | ¥ ‘

T

correspondiente al curso a consultar.

>
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—— —
;| y -
3 g . |
b —J Estado Libre Asociado de Puerto Rico ‘ w4 Ustario: UsulsiAGMTurabo
: Departamento de Educacion Al
p— . Rol: Catdloge
AGM - Turabo
Fecha: 6/3/2011 12:53 PM
fayuds 3lir
Cursos > Consulta de Cursos y Calendario
Universidad Seleccions una Universidad | % Estado ‘ Seleccione un Estado A |
Codificacién |:| Aiio Academico | 2010 v
Hombre Curso | | Periodo Oficial
Area_de_ | Seleccione un drea de conocimiento | v ‘
Registros a mostrar B
Codificacién Nombre Curso Criterio
ACCT 1161 INT TO FINANCIAL 2 6160.00 AUTORIZADO .
ACCOUNTING . . |
AccTa1pr W T0 FINANCIAL 2 160.00 AUTORIZADO ’
ACCOUNTING - . 5_!

o [

1
. . o f‘
E —J Estado Libre Asociado de Puert%co 5 . 1 Usumrio: UsulniAGMTurato

>

Departamento de Educacion Usulni AGMTurate

Rol: Catélogo
AGM - Tursbo
Fecha: 5/3/2011 12:53 PM

Cursos > Consulta de Cursos y Calendario

» Consulta de Cursos y Calendario

Hombre Curso IMT TO FIMANCIAL ACCOUNTING
Codificacion ACCT 1161
URL bt e inter eduifilesiCatalogoGeneral 2007 -2009 pof

Codigo Periodo Calendario Afio Academico

na

2°Semestre 2010

Cancelar

5. Una vez termine de consultar el Calendario, seleccione [Cancelar] para regresar a la pagina anterior.

Notas

Introduccidén

El mend Notas permite a los usuarios conectados a Portal con el rol Notas, actualizar las notas o
calificaciones para cursos matriculados.

Calificar Cursos
Esta opcién permite registrar las calificaciones a cursos matriculados.
Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Notas.
2. Seleccionar la opcién Calificar Cursos del menu Notas.
3. Completar los criterios de busqueda y seleccionar [Buscar].
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E 1 a Estado Libre Asociado de Puert

Departamento de Educacion

1]

ico !

Inicio |~ Motas

# Calificar Cursos

% Importar Calificaci

Noticias

Por favor actualicen las Notas

4. Seleccionar el botén

E 1 a Estado Libre Asociado de Puert

Departamento de Educac

4

)

Notas > Calificar Cursos

Usuaric: catalage19 catalago19
Rol: Notas

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROPOLITANO

Fecha: 6/2/2009 10:26 AM

Ayuda  Salir

Inicio  Maotas
Calificar Cursos

% Importar Calific

Hoticias

Por favor actualicen las Notas

Id. Autorizacion: 080913088 Universidac: | UNWVERSIDAD INTERAMERICANA - METROPOLITANGC
correspondiente al curso a calificar.
l Usuario: catalage19 catalagoid
Rol: Notas
" UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROPOLITANO
- Fecha: 6/2/2008 10:26 AM
Ayuda Salir
Notas = Calificar Cursos
Id. Autorizacion: 030913088 Universidac: | UNIVERSIDAD INTERAMERICANA - METROPOLITANG

Hro
Autorizacion

2008 080913088

Ingreso

17 Semestre  ACTWADA (1132009

Participante ’

Universidad

UNWERSIDAD INTERAMERICANA, -

ROSADOD =4
METROPOLITANO

OTERO

5. Enla columna Calificacidn, indicar la nota correspondiente al curso.
6. Seleccionar [Calificar] para registrar la(s) nota(s) indicada(s) en el Sistema.
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Usuario: catalago19 catalago19
Rol: Notas

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROPOLITAND

Fecha: 6/2/2009 10:28 AM

_'HE, Estado Libre Asociado de Puerto.Rico 1

Departamento de Educacion

&

Inicio | Notas Ayuda  Salir

% Calificar Cursos Notas > Calificar Cursos

% Importar Calificac

Paso1 —| Pazo2 —| Paso3 — Paso4 — Pasob — Paso6
Abajc
Datos Generales
Noticias
Afio Académico 2008 Periodo Oficial 1° Semestre Estado ACTIVADA
Nro. Autorizacion 080913088 Codigo Activacion  MCUSEL Fecha cambio Estado 01132009
06/02/09 Universidad | UNIVERSDAD INTERAMERICANA - METROPOLTANC B
Codificacion Hombre Curso Calificacion |
215 FUND Y 3 584900  LISTOPARAFACTURAR
216 PERSPEC 3 58459.00 AUTORIZADO

Armriba
[ eror | “caear |

7. Una vez el Sistema termine de registrar las notas, desplega un mensaje indicando que “Los cursos
fueron calificados con éxito”.

Departamento de Educacion Rol: Hotas

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROFPOLITAND
Fecha: 6/2/2009 10:28 AM

f' 3 Estado Libre Asociado de Puerto.Rico 1 ’ ' &1 Usisarict cataeSiAT ottt

Inicio ~ Motas Ayuda  Salir
» Calificar Cursos Notas = Calificar Cursos

» Importar Calific

Noficias

| Los cursos fueron calificados con éxito.

Por favor actualicen las Notas

0&/02/09

Importar Calificaciones

Las calificaciones pueden ser actualizadas en masa a través de un archivo preparado por la Universidad.
Esta opcion permite subir en el Sistema este archivo de calificaciones, asociando las mismas de forma
automatica a los cursos de los Participantes correspondientes. Para ver el formato del archivo de texto,
referirse al Anejo C: Especificaciones Archivo Calificaciones.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea Notas.
2. Seleccionar la opcién Importar Calificaciones del menu Notas.
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3. Seleccionar[ Br o w spara.lpcalizar el archivo con las calificaciones.

Departamento de Educacion

L |
. ; s r
: a Estado Libre Asociado de Puerto.Rico ! &4 Usuari: cotalSatg batal 18

Rol: Notas

UHIVERSIDAD INTERAMERICANA -

METROPOLITANO

Fecha: 6/2/2009 10:28 AM

Inicio |~ Motas

% Calificar Curzos Notas = Importar Calificaciones

# Importar Calificaciones

Noticias

Por favor actualicen las Notas

Ayuda  Salir
Importacion de Calificaciones
Universidad: UNNERSIDAD INTERAMERICANA - METROPOLITANO
Seleccione archivo: m

06/02/09

4. Seleccionar [Procesar] para activar la importacion de las notas.

Departamento de Educacion

b |
E .I a Estado Libre Asociado de Puerto.Rico A ’ ‘ & suario: oot st

Rol: Notas

UHIVERSIDAD INTERAMERICANA -

METROPOLITANO

Fecha: 6/2/2009 10:38 AM

Inicio ~ Motas
% Calificar Curzos Notas = Importar Calificaciones

# Importar Calificaciones

Ayuda  Salir

Importacion de Calificaciones

Noticias

Universidad: U ERSIDAD INTERAMERICANA - METROPOLITANO

Seleccione archivo:  |FA\DEWOTAS1905282000 ¢t || Browss... |

Por favor actualicen las Notas

5. Una vez el Sistema complete la importacion de las calificaciones, desplega los resultados del proceso

indicando la cantidad de cursos calificados y la cantidad de cursos con error.

a. Selecciona [Descargar] para bajar un archivo de texto con el listado de los cursos que no fueron

calificados en la importacion recién realizada, asi como la razén del error.
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Departamento de Educacion

e.

Inicio = Motas

% Calificar Cursos

Noficias

Por favor actualicen las Notas

File Download

» Importar Calificaciones

b | p
Estado Libre Asociado de Puerto.Rico A ’ ‘ &9
4
\ &

Notas > Importar Calificaciones

Usuario: catalago19 catalago19
Rol: Hotas

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA -
METROPOLITAND

Fecha: 6/2/2009 11:20 AM

Ayuda Salir

Importacion de Calificaciones

Universidad: UNIVERSIDAD INTERAMERICANA - METROPO

Resultado del Proceso:

Cursos calificados: 3

Cursos con error: 3

Seleccionar [Save].

Do you want to save this file?

Mame: RA19090602, kxt
Type: Text Document, 1.25KE
From: 200.49.11.218

[ Save

] |_ ) Cancel _|

‘.--' While files from the Internet can be ugeful, some files can potentially
harm your computer. IF pau da nat trust the zource, do nat save this
file. ‘what's the risk?

Limpiar

En la pantalla Save As se tiene la opcién de cambiarle el nombre al archivo de texto, asi como
especificar el directorio donde seré guardado.

Save As

T

Recent

=
) 2\
4 =t

h=l

My Documents

<

My Camputer

-

My Network

Seleccionar [Save] nuevamente.

Save jn: | = DE

- @F = E

E] MOTAS190S252009, bxk

File name: | Fis

V| <[ Save |

Save as type: |Taxt Diocument

=]

directorio especificado para su correspondiente revision.

El archivo con el listado de errores queda guardado bajo el nhombre previamente indicado en el

30
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Funciones Adicionales del Portal

Matriculacién

Revertir Matricula

El Sistema permite revertir la matricula hecha sobre un curso y regresar su estatus de LISTO PARA

FACTURAR a AUTORIZADO.

Pasos a Seguir:

1. Completar pasos incluidos en la seccion Matricular.
2. Localizar Autorizacion que contiene el curso al cual se le revertira la matricula.

3. Seleccionar el boton L5 [Revertir] correspondiente al curso que se regresara del estatus Listo para

Facturar al estatus Autorizado.

1] f
~—J Estado Libre Asociado de Puerta Rico . 9 =y . ""&&

- Departamento de Educacion ‘_i ol: Administracidn
INTERAMERICANA

Fecha: 11/8/2008 1107 FM

Inicio n acion fopuda

Matriculacidn > Registro de Matriculas

Salic

Universidad: INTERAMERICANA,

Seleccione las acciones a tomar

Nro. de Autorizacidn: 080910142 Hombre:  ANYSABEL ADORMO FELICIANG Estado:  ACTIVADA

Codigo Edi Estado
11 EDLC 5114 E] §566.00 LISTOPARAFACTURAR | (¢
112 EDLIC 5119 3 $564.00 ALTORIZADO Rl

Cta. Cifra:  E6180-272-02012300-04F - 2009-0081 -5367A080052F-0201 2300-04F 5180
Periodo:  1° Semestre Afio Académico: 2008

Confirmar | Concelar | vwer |

4. Note que el curso fue regresado al estatus Autorizado.
5. Seleccionar [Confirmar] para registrar los cambios en el Sistema.

Departamento de Educac

ol : Administracion
INTERAMERICANA
Fecha: 11/5/2008 11:07 FM

|
». - Estado Libre Asociado de Puerto Rico A ' ' ¢ el L. .mk
K = “i

fouda

Matriculacidn > Registro de Matriculas

ro de Matriculas

Salic

Universidad: INTERAMERICANA,

Seleccione las acciones a tomar

Nro. de Autorizacidn: 080810142 Hombre:  ANYSABEL ADORNO FELICIANG Estado:  ACTIVADA
Cédigo &di Estado

11 EDLIC 5114 3 $554.00 AUTORIZADO Rllx

1z EDLIC 5113 E] §554.00 AUTORIZADO Rllx

Cta. Cifra:  E6180-272-02012300-04F - 2009-0081 -5367 A080052F-0201 2300-04F 5180
Periodo:  1° Semestre Afio Académico: 2008
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6. Seleccionar [Aceptar] para confirmar la accion o [Cancelar] para cancelar la accion.
7. Pararegistrar la accion en el Sistema es necesario confirmar la misma.

Cancelar Curso

El Sistema permite cancelar un curso, si no desea Matricular el mismo debido a que por diferentes razones

no fue ofrecido y por lo tanto no sera facturado.

Pasos a Seguir:

1. Completar pasos incluidos en la seccion Matricular.
2. Localizar Autorizacion que contiene el curso al cual se le cancelara la matricula.

3. Seleccionar el boton # ' [Cancelar] correspondiente al curso a ser cancelado.

' 3 Estado Libre Asociado de Puert%sico | ' ‘ ¢
n

Departamento de Educac

Inicio W cion | Facturacidn

Matriculacion > Registro de Matriculas

INTERAMERICANA
Fecha: 1162008 11:07 FM

Usuario: Resaudadar Imara%;:na
‘i Feol: Adrinistracién

fyuds | Salic

Universidad: INTERAMERICANA,

Seleccione las acciones a tomar

Hro. de Autorizacidn: 080910142 Hombre:  ANYSABEL ADORNO FELIIAND Estado:  ACTIVADA
Codigo

m EDUIC 5114 3 $564 00 ALUTORIZADO n Fs

12 EDLC 5119 3 $554.00 AUTORIZADO R

Cta. Cifra:  E6180-272-02012300-04F-2008-0081-5367 A080052F-0201 2300-04F 6180
Periodo:  1° Semestre Afio Académico:

2008

Confirmar | Cancelar m

4. Note que el estatus del curso ahora es Cancelado y la Unica accién para realizar sobre el mismo es

revertir la cancelacion < .
5. Seleccionar [Confirmar] para registrar los cambios en el Sistema.

Departamento de Educac

4

Matriculacion > Registro de Matriculas

Registro de Matriculas

|
| . . <1 6
).r“:’ Emdo lere Asucmdo de Pueﬂ%?\o ‘ ) 3] Usuaria: Recaudador Irﬁera'&?na

Ral: Administracidn
INTERAMERICANA
Fecha: 11/6/2008 11:07 FM

Universidad: INTERAMERICANA,

Seleccione las acciones a tormar

Hro. de Autorizacidn: 080310142 Hombre: ANYSABEL ADORNO FELICIAND Estado: ACTIVADA
Codigo Estado

11 EDUC 5114 3 564,00 AUTORIZADO A n

112 EDUC 5118 3 FI64.00 CANMCELADO

Cta. Cifra:  E6180-272-02012300-04F-2009-0031 -5367 A080052F-0201 2300-04F 6180
Periodo: 17 Semestre. Afio Académico:

2008

Confumar | Cancolar | vobwor |

6. Seleccionar [Aceptar] para confirmar la accién o [Cancelar] para cancelar la accién.
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7.

Para registrar la accién en el Sistema es necesario confirmar la misma.

Facturacion

Consulta de Matriculas Facturadas

Son las Autorizaciones que ya cuentan con un ndimero de factura de la Universidad/Recinto y registrado en el
sistema. Estas facturas estan en espera de ser conciliadas por la OAF.

Pasos a Seguir:

1.
2.
3.

Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea de Administrador.
Seleccionar la opcién Consulta de Matriculas Ingresadas del men( Facturacion.
Seleccione el Afio Académico y el Periodo del afio académico con el cual va a trabajar.

k|

Estado Libre Asociado de Puerto.Rico A

Departamento de Educacién

Usuario: UsuUni AGMTurabo
Usulni AGMTurabo

Rol: Administracidn

AGM - Turabo

Fecha: 5/4/2011 3:38 PM

4«

Facturacion = Consulta de Matriculas Ingresadas

% Consulta de Matriculas Ingresadas

Lni Estado
Aiio Académico: Periodo:
Institucion: AGM - Turabo
A
Universidad: AGM - Turabo =

Cursos Importe

Matriculas retenidas F0.00

Matriculas listas para facturar F10,740.00

F7E3.00

& i i [

Matriculas facturadas

$0.00

ENEN

Matriculas conciliadas por AF

Dé un clic sobre el botén 'EE localizado en el lado derecho del Importe correspondiente a las Matriculas
Facturadas.

Inmediatamente el Sistema le mostrara todos los lotes de facturas, dentro de un periodo académico en
especifico, que ya tiene el nimero de factura registrado y esperan por la Conciliacion de la OAF.
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Departamento de Educacién Usulni ABMTurabo

Ral: Administracidn
AGM - Turabo
Fecha: 5472011 2:52 PM

E-jfﬂ:_a Estado Libre Asociado de Puerte.Rico A ' ' &4 e

Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas

Aiio Académico 2005 Feniede
Oficial

Fecha Factura Cifra Cuenta

AGMOOO0005 124262010 §783.00 REGISTRADA 5181830-2?2-0201 2300-04F -2009-0051 -5367 A050052F -0201 2300-04F - I 5_{

Institucién AGMW - Turabo Universidad  AGM - Turabo # Factura l:l

==

Dé un clic sobre el botén Iﬁé localizado en el lado derecho de la factura o escribe el nUmero de factura
en el campo #factura para ver el detalle de la misma y anularla de ser necesario. De ser necesario
grabar la informacion en un archivo, oprime el boton [Exportar Archivo]. Sigue el procedimiento
solicitado por el Sistema para seleccionar el archivo en donde guardard la informacion.

La factura debe incluir el numero de Obligacion de Fondos a la que esta relacionada esa factura. Ver
ejemplo en la siguiente pagina:

| Exportar Archivo_| voiver |
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FECHA:
FACTURA PAGO MATRICULA PROCESADO POR @E’EETEC' 12-01-2010 04:01:27 PM

Nro. Factura: TOO1
HOJA1de1l

Afio Académico: 2010 Periodo Académico: 2 Semestre
Institucién

Universitaria: AGM-Turabo \fSN Institucion: 660201206

Universidad: AGM-Turabo
Fecha Factura: 11-20-2010 Obligacion: 2112900

Cifra Cuenta: E6180-272-02112900-04F-2011-0061-8367A100052G-02112900-04F-6180
Importe Bruto: $10,780.00

Gastos
Administrativos: $0.00 ¢

Ajuste: $780.00
Importe Neto: $10,000.00
Motivo del Ajuste: Menor valor del curso ACCT 1161 — Int. to Financial Accounting

Certifico y garantizo que los servicios facturados fueron rendidos consistentes con disposiciones de leyes,
reglamentaciones y cartas circulares estatales y federales aplicables a fondos federales asignados bajo
Titulo Il A de “No Child Left Behindy el “False Claims Act” (31 U.S.C 3729 to 3733).

Bajo pena de nulidad absoluta certifico que ningun servidor pulblico del Departamento de Educacién es
parte o tiene algun interés en las ganancias o beneficios producto del contrato objeto de esta factura y de
ser parte o tener interés en las ganancias o beneficios producto del contrato ha mediado una dispensa
previa. La Unica consideracién para suministrar los bienes o servicios objeto del ;contrato ha sido el pago
acordado con el representante autorizado de la agencia. El importe de esta factura es justo y correcto.
Los servicios fueron prestados y no han sido pagados. (OE-2001#73).

Firma:

Personal Autorizado

Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas

Institucion: AGM - Turabo Universidad: AGM - Turabo

Aiio Académico: 2008 Periodo: 17 Semestre

Cifra Cuenta: E6180-272-02012300-04F -2009-0081-5367 A0S0052F -0201 2300-04F 5180

Factura: AGMO00000S Fecha Estado: 04/1 552011 Estado: REGISTRADA
Descripeion: peaion C""f' i3 1
Educativa: Matriculas:
Importe:  $783.00 Gastos. o Ajuste: Importe ez o
: Administ. : Heto :
Motivo del
Ajuste:

Id. Curso Importe Periodo

050910121 *#+*0-0142 TaT0 EDUC 506 F7E3.00 051° Semestre

>
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8. Note que el Sistema le da la opcién de anular e imprimir la factura seleccionada.
9. Pararegresar a las pantallas anteriores oprime el boton [Volver].

10. Para anular una factura, contindie con la seccién Anular una Factura.

Anular una Factura

El usuario podra anular una factura si no ha sido procesada por la OAF y si considera que debe corregir
alguno de los cursos o Autorizaciones incluidos en la factura, o si por alguna otra razén considera que la
factura no procede. Una vez anulada la factura, el usuario deberd procesar nuevamente el registro de

factura para estos casos si desea facturarlos luego de la correccién o verificacién.

Pasos a Seguir:

1. Completar pasos incluidos en la seccion Consulta de Matriculas Facturadas.

2. Una vez en la seccion Factura, seleccionar el boton [Anular].

Consulta de Matriculas Ingresadas

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Institucion: AGM - Turabao Universidacd: AGM - Turabo

Afio Académico: 2008 Periodo: 1° Semestre

Cifra Cuenta: EG150-272-0201 2300-04F-2009-0031-5367 A050052F-0201 2300-04F 6180

Factura: AGMODO000S Fecha Estado: 044152011 Estado: REGISTRADA
Descripcion: Benin ETibCls 1
Ly B Educativa: Matriculas:
Importe:  §753.00 Castoss $0.00 Ajuste: IMporte g0z oo
[rzni=s : Administ. : LHa Neto !
Motivo del
Ajuste:
d Id. Curso Importe Periodo
Autorizacién . B
050810121 ****0-0142 7570 EDUC 806 $753.00 03 1° Semestre

3. Seleccione [Aceptar] para anular la factura, o [Cancelar] para cancelar la operacion.

&Confirma la anulacién de esta factura? Las Matriculas
il i i il para una nueva asignacion

36

Guia para Utilizar el Portal de Universidades



Consulta de Matriculas Conciliadas por la OAF
Esta opcion le permite al usuario de la Universidad constatar si la OAF concilio su factura.

Pasos a Seguir:

1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea de Administrador.

2. Seleccionar la opcién Consulta de Matriculas Ingresadas del mena Facturacion.

3. Seleccione el Afio Académico y el Periodo del afio académico con el cual va a trabajar.

o
s

1] f‘

'.,aEstado Libre Asociado de Puerto.Rico | &9 v el N —

— Departamento de Educag\‘én 4 g R“a”“n"é’limﬁ.\fk?gﬁ
w Fasha: 111113008 504 AM

Facturacion fyuds || Salic

Consulta de Autorizac F i6n > Consulta de

Consulta de Matriculas Ingresadas

Afio Académico: 2008 v Periodo: [1- semestre v
Institucion: INTERAMERICANA
Cursos Importe
Matriculas retenidas E‘ $0.00 [
Matriculas listas para facturar $2,616.00) ®
Matriculas facturadas $1,692.00 i)
Matriculas conciliadas por AF $7.865.00 i

4. Dé un clic sobre el boton iﬁ; localizado en el lado derecho del Importe correspondiente a las Matriculas
Conciliadas por AF.

Departamento de Educac cana

Ral: Administracitn
INTERAMERICANA
Fecha: 11/7/2008 12:05 AM

» . Estado Libre Asociado de Puert@rr:‘o ‘ ' ‘ :; nt: s e ‘ '

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de M: s Ingresadas

Institucién INTERAMERIC ANA Universidad INTERAMERICANA,
Afio Académico 2008 Periodo Oficial
# Factura Fecha Factura Importe Estado Cifra Cuenta

123458 0972572008 $9E400  CONCILIADA EE180-272-02072700-04F -2008-0081 -5367 4 080052 -0207 2700-04F 6180 17
2009300 1072272008 $169200  CONCILIADA EG180-272-02012300-04F -2008-0081 -5367 4 080052 -0201 2300-04F 6180 17
2009301 1072272008 $56400  CONCILIADA EG180-272-02012300-04F -2008-0081 -5367 4 080052F 0201 2300-04F 6180 17
211418 1171272008 $56400  CONCILIADA ES180-272-02112900-04F -2008-5280-5367 4 080052 02112900 04F 6180 17
F2008-500 1072072008 $56400  CONCILIADA EG180-272-02012300-04F -2008-0081 -5367 4 080052F 0201 2300-04F 6180 17
P200-001 110572008 $342000  CONCILIADA EG180-272-02102800-04F -2003-0081 -5367 4 080052F -021 02800 04F 6180 7]

7

5. Para ver el detalle de una de las facturas conciliadas, seleccionar el boton
factura a consultar.

correspondiente a la
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J

|
Estado Libre Asociado de Puerto Rico ] &
Departamento de Educac

<D

Inicio | Matriculacion Facturacidn
Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de Matriculas Ingresadas

Usuaria: Recaudador \r«era%ana
Rol: Administracion
INTERAMERICANA

Fecha: 11/7/2008 12:07 AM

Ayuds | | Salic

Institucion: INTERAMERICANA,
Afio Académico: 2008

Cifra Cuenta:

Factura: 123456

Descripeion: Escuela Pliblica

Importe: $864.00

Id. Autorizacion
080911968 1

Periodo:

EG180-272-020727 00-04F-2009-0081-S367 A080052F -0207 2700-04F-B180

Fecha Estado:
Region Educativa:

Gastos. Administ.

Id. Curso

EDLIC 7020 CULTURA, EDUCACION Y FILOSOF1A

INTERAMERICANA

17 Semestre

10/0/2008 Estado: CONGILIADA,
MYV AGLEZ Cant. de Matriculas: 1
$20.00 Importe Heto $a44.00

Importe

Periodo
$864.00 08 1° Semestre

6. Seleccione [Volver] para regresar a la pagina anterior o [Imprimir] para imprimir la factura.

Retener Curso

Esta opcién permite sacar del lote o grupo de facturacién un curso o grupo de cursos.

Pasos a Seguir:

1. Completar pasos incluidos en la seccion Consulta de Matriculas Listas para Facturar.
2. Una vez en la seccidn Asignacion de #Factura, dar clic en el recuadro al final de cada curso que se

desee retener.
3. Seleccionar el botén [Retener].

N
,a Estado Libre Asociado de Puerto.Rico | ’ ‘ &¢

Departamento de Educacién ‘.5

Inicia
Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de Matriculas Ingresadas

Usuario: Resaudadar |meraNc;ana
Rol: Administracidn

INTERAMERICANA
Facha: 11/5/2008 11:35 PM

Asignacion de #Factura

Id. Autaoriz.

Id. Curso

Univer sidad:

EE180-272-02112000-04F -2009-8126-S367 A030052F -02112900-04F-8180

Region Educativa:

Institucién: INTERAMERICANA
Cifra Cuenta:
Factura:
R Escusla Privada Academia Bautista de
Desecripeion:
Puerto Nuevo
Importe Bruto: $462.00

Gastos. Administ.

Importe Perioda
050813304 1 GEHS 2010 $462.00 05 1" Semestrs
050813304 2 EDUC 2050 $462.00 05 1" Semestrs O

INTERAMERICARA

Cant. de Matriculas: 1

$2000 Importe Heto 44200

Registrar Factura Retener

4. Seleccione [Aceptar] para retener el o los cursos marcados o [Cancelar] para cancelar la operacion.
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£ Confirma la retencion de las matriculas seleccionadas?

5. Esta accion permite que el o los cursos seleccionados salgan del grupo Matriculas Listas para Facturar y
entren al grupo Matriculas Retenidas.

'aEstado Libre Asociado de Puert ico ‘ ! g ‘ !
n

Departamento de Educa Usuario: Resaudador Interameicana

Rol: Administracidn

INTERAMERICANA
Facha: 11/5/2008 11:46 PM

Inicio | Matriculacién | Fa N Awds | Sslic
Con Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de Matriculas Ingresadas

Ao Académico: Periodo:

Institucién: INTERAMERICANA
Universidad: INTERAMERICAHA

Cursos Importe

Matriculas retenidas 545200 ]
Matriculas listas para facturar §1,026 00 £
Matriculas facturadas 252000 £
Matriculas conciliadas por AF 7 558,00 2]

Habilitar Matriculas Retenidas

Esta opcidn permite liberar aquellas matriculas que habian sido retenidas y pasarlas al grupo de Matriculas
Listas para Facturar.

Pasos a Seguir:
1. Ingresar al Portal con un usuario cuyo rol sea de Administrador.

2. Seleccionar la opcién Consulta de Matriculas Ingresadas del mena Facturacion.
3. Seleccione el Afio Académico y el Periodo del afio académico con el cual va a trabajar.
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Usuario: Recaudador Interai cana

Departamento de Educac Fol: Administracion
INTERAMERICANA

Fecha: 11/8:2008 11:48 FM

N N
. T | ]
» . Estado Libre Asociado de Puert@tr:‘o :‘5 M

Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de M; s Ingresadas

Afio Académico: 2008 |~ Periodo:

Institucian: INTERAMERIC AN
Univer sidad: IHTERAMERICANA

Cursos Importe

Matriculas retenidas $462.00 @
Matriculas listas para facturar 1,026 .00 B
Matriculas facturadas IE‘ 252000 li7)
Matriculas concilladas por AF 7 5800 ®

4. Dé un clic sobre el boton i localizado en el lado derecho del Importe correspondiente a las Matriculas
Retenidas.

5. Inmediatamente el Sistema le mostrarda en la tabla Seleccione las Matriculas a Liberar para su
Facturacion el listado de cursos retenidos para el periodo seleccionado en esta Universidad.

Usuario: Recaudador Interan cana

Departamento de Educac ol: Administracién
INTERAMERICANA

Fecha: 11/5/2008 11:47 PM

b | k]
~—J Estado Libre Asociado de Puerto.Rico | ' i 3 N | '
£ 2

Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

» Consulta de Matriculas Ingresadas

Seleccione las Matriculas a Liberar para su Facturacion

Institucién: INTERAMERICARA Universidad: INTERAMERICARA

Hombre Id. Autorizacién Id. Curso Importe Periodo

MILSA RAMOS RIVERA, 080913304 1 GEHS 2010 F462.00 0817 Semestre O

6. Dé clic en el recuadro al final de cada curso que se desee habilitar para ser eventualmente facturado.
7. Seleccione [Habilitar] para habilitar las matriculas seleccionadas.
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¢:Confirma la seleccién realizada?

8. Seleccione [Aceptar] para habilitar el o los cursos marcados, o [Cancelar] para cancelar la operacion.

9. Con esta accion los cursos regresaran del grupo Matriculas Retenidas al grupo de Matriculas Listas para
Facturar.

o | [ o | [
B 3 Estado Libre Asociado de Puertﬁco

Departamento de Educa Usuaro: Regaudacr Q?fmg\?ﬁ

INTERAMERICANA
Fecha: 11/8/2008 11:54 PM

Inicio | Matriculacion | “Facturacion
Facturacién > Consulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de Matriculas Ingresadas

Afio Académico: 2005 | Periodo:

Institucién: INTERAMERICANA,
Universidad: INTERAMERICANA,
Cursos Importe
Matriculas retenidas lj‘ 0.0 i
Matriculas listas para facturar 1 485 00 B
Matriculas facturadas $2520.00 57
Matriculas conciliadas por AF $7 568.00) B
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Informes

Introduccidén

La emisién de cada informe del Portal recibe unos parametros que en muchos casos estan explicitos en la
pagina de consulta que contiene la opcién Imprimir. Cuando se presiona el botén de imprimir se abre una
nueva ventana independiente a la pagina de la aplicacién que muestra los datos del informe. Es importante
verificar que la computadora tenga una impresora configurada antes de enviar a imprimir algan informe.

La pagina que muestra el Informe, provee una serie de botones que le facilitaran el manejo del mismo:

4 4 of 1 I [ 100% hd Find | Mesxt Zelect a format | Export B4 =
A continuacién una breve descripcién de cada uno de los botones.

Boton Descripcion

Cambiar de pagina. Con esta opcion el usuario podra navegar y

4 4 of 1 . . P : .
visualizar las paginas que contiene el informe.

Acercar/Alejar. Con esta opcién el usuario podra indicar en porcientos
a través de una lista disponible, que tan ampliado o reducido desea
ver el informe.

100%: b

Find | Mext Busqueda / F_ind. El usuario podra indicar una fra_lse y solicitar buscar
en el contenido del Informe. Se buscara la primera frase y luego
podra ir ubicandose en las subsiguientes ubicaciones que cumplen
con el criterio indicado en la basqueda, seleccionando Next.

Exportar / Export. El usuario podra exportar el contenido del informe
grabandolo en cualquiera de los siguientes formatos disponibles: XML,
CSV, TIFF, PDF, Web y MSExcel.

# Refrescar. El usuario podra refrescar, es decir actualizar la
informacion del informe con la informacién de la base de datos del
Portal.

Select a format | Export

=) Imprimir.  El usuario podra enviar el informe a un dispositivo de
' impresion al que tenga acceso desde su computadora.
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¢, Como Generar Informes?

Pasos a Seguir:

1. La primera vez que ejecuta alguna opcion de informes es posible que reciba el siguiente mensaje en la

barra de Windows Explorer:  A-BpoBppcked: To seethispop-up or additional options

Esto ocurre porque los reportes se abren en el sistema como una ventana mas, entonces hay que
indicarle a Windows Explorer que permita ventas (Pop-up) provenientes de esta pagina de Internet.

Facturacion > Congulta de Matriculas Ingresadas

Consulta de Matriculas Ingresadas

Asignacion de #Factura

Institucidn: INTERAMERICARA Universidad: INTERAMERICANA,
Cifra Cuenta: E6180-272-02012300-04F-2009-0081-336TADB0052F-02012300-04F-6180
Factura:
Descripcion: Escuela Piblica Regidn Educativa: Region 1 Cant. de Matriculas: 1
Importe Bruto: 8573.00 Gastos. Administ. 52000 Importe Neto 5553.00
Id. Autoriz. Id. Curso Titulo Importe Periodo
080910210 74 EDUC 551 8572.00 02 1° Semestre

| _regsuarFoctura | Retener | imprimic | voner |
3. Dé un clic en el mensaje y seleccione Always Allow Pop-ups from this Siteé

57 Pop-up blocked, To see this pop-up or additional options dick here...

S— Temporarily Allow Pop-ups
Inicio Matriculacion Facturacién always Allow Pop-ups from This Site. ., Ayuda  Salir
. . Settings >
5 Consulta de Au ones Facturacion > Consulta de Matriculas Ingresadas
| or ormaen |
Consulta de Matriculas Ingresadas
Asignacion de #Factura
Institucion: INTERAMERICANA Universidad: INTERAMERICANA
Cifra Cuenta: E6180-272-02012300-04F-2009-0081-5367A080052F-02012300-04F 6180
Factura:
Descripcion: Escuela Piblica Region Educativa: Region 1 Cant. de Matriculas: 1
Importe Bruto: $573.00 Gastos. Administ. 520.00 Importe Neto $553.00
Id. Autoriz. Id. Curso Titulo Periodo
080910310 774 EDUC 551 $573.00 08 1° Semestre

[ reaistraractura | etener | imprimir | _vorver_|
4. Al mostrarse el informe, apareceran una serie de controles en una barra en el encabezado del Informe.

5. Utilice los botones del Informe segln sea necesario.

6. Una vez termine de trabajar con el Informe, seleccione la [X] para cerrar la ventana.
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http://200.49.11.218 - Portal de Maestros - Microsoft Internet Explorer provided by EVERTEC Inc

4 4 I:l ofl b [l | 100% | Find | Mext | select a format Vl Export (%] =

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Departamento de Educacion

Oficina de Asuntos Federales

Fecha:

10/24/2008 3:49:53 Pt

Hoja 1de 1

Titulo 11, Parte A, "Teachers and Principal Training Fund"

Matriculas Conciliadas por Asuntos Federales

Afio Académico: 2008 Periodo: 1% Semestre
Institucion Universitaria: AGM - Turabo Universidad: AGM - Turabo
Total de matriculas: 3 Importe Total: $1,719.00
Nro Factura: TO346566 Fecha: 10/20,2003 Estado: CONCILIADA
Cifra Cuenta: E6180-272-02042500-04F-2009-0081-5367A080052F-02042500-04F-6160  (Matriculas: 3 (Imp. Bruto: $1,719.00 Gto. Administ.: $60.00 Imp. Neto: $1,659.0
Id. Autorizacidn: 080911244 SNMN: Participante: DIAZ AYALA EVELYM
Curso 466 EDUC 505 Monko $573.00
Curso 467 EDUC 5597 Monto $573.00
Id. Autorizacion: 080911455 SNN: Participante: CRUZ MOMNTANEZ DARLEME
Curso ThE EDUC 531 Monto $573.00
| *
@ Dione O Internet
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Manejo de Situaciones Encontradas

Mensaje

Usuario Ingresado no existe.

Contrasefia Incorrecta.

El Cddigo de Autorizacion no es valido.

El Cddigo de Activacion no es valido.

La fecha de factura no es valida.

Debe ingresar un nimero de factura valido.

Descripcion

Situacién: Esta tratando de conectarse al Sistema con un
usuario que no ha sido definido.

Accion a Tomar: Verifique la identificacion del usuario
gue recibid via correo electrénico autorizandolo a
conectarse al Sistema.

Situacién: Al intentar conectarse al Sistema esta
indicando una contraseina (‘password’) que no coincide
con la registrada en el Sistema para el usuario.

Accién a Tomar: Si es la primera vez que intenta
conectarse, verifique la contrasefia que recibi6 via correo
electrénico autorizandolo a conectarse al Sistema. Siya
se ha conectado anteriormente, vuelva a intentar
indicando la contrasefia correcta, si no la recuerda puede
solicitar al Administrador de Seguridad del Sistema en la
OAF que le blanquee o inicialice su contrasefia.

Situacién: Esta indicando un valor en el encasillado
Cdbdigo de Autorizacion que no existe en el Sistema.

Accién a Tomar: Verifique el valor en la hoja de
Autorizacion e ingréselo correctamente en el Sistema.

Situacién: Esté indicando un valor en el encasillado
Cadigo de Activacion que no coincide con el asociado
para la Autorizacion en el Sistema.

Accion a Tomar: Verifique el valor en la hoja de
Autorizacion e ingréselo correctamente en el Sistema.
Recuerde que las letras mayusculas y mindsculas son
consideradas diferentes.

Situacién: Esta tratando de entrar una fecha de factura
con el formato errado.

Accién a Tomar: El formato correcto de las fechas es
mm/dd/aaaa (2 digitos para el mes, 2 digitos para el dia 'y
4 digitos para el afio).

Situacion: Esté tratando de registrar un nimero de
factura con caracteres no permitidos.

Accién a Tomar: En el numero de factura solo puede
indicar letras, nimeros y guiones (-).
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Anejos

Anejo A: Especificaciones Archivo Costos de Cursos

I Lainformacion de los campos debe estar separada por el caracter Pipe (“I”).
I

Debe considerar lo siguiente sobre el nombre del archivo:
A Las primeras 2 posiciones deben ser “CO”.

A Luego debe el ID de Universidad (en el ejemplo “2).
A Lafecha debe ser en formato AA/MM/DD.

p>N

| Estructura del Archivo:

Ejemplo nombre de archivo: “C0O2101231.ixt”

Campo

Descripcion

Ejemplo

Id Universidad

Es el nUmero que identifica a la
universidad en el Portal.

Algunos ejemplos de valores
vélidos para este campo son:
2,4,10,9,19

Id Curso Es el cédigo que identifica al | ACCT 1162, EDUC 501, otros.
Curso dentro del catalogo de la
Universidad e informado en el
archivo de Catélogo.

Criterio Es la descripcion que define e | Contabilidad Il para Doctorado.

identifica la razon de la diferencia
en el Costo del Curso con
respecto al costo basico general.
Hasta un maximo de 200
caracteres.

Estudiantes Ingreso 1998.

Costo del Curso

El valor en dolares del curso
segun el criterio utilizado en la
seleccion del «curso en el
registro/modificacién de la
solicitud del participante.

880.00, 500.00, otro.
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Anejo B: Especificaciones Archivo Catélogo

—_— -

La nomenclatura para este nombre de archivo del Catalogo de Cursos es la siguiente:
e Los primeros dos (2) digitos son las letras constantes CU.
e Elsiguiente digito es el cddigo de la Universidad, ejemplo 5 (ejemplo:CU5), si tiene 2 digitos colocar

los 2 (ejemplo:CU17).

e Fecha de generacion del archivo en el formato AAMMDD (AA=Afio, MM=Mes, DD=Dia)

Ejemplos: CU5090130.txt , CU17090130.dat
Pueden utilizar la extensién txt o dat.

Las especificaciones del archivo son las siguientes:
e Dispositivo de Entrega: CD — Read Only

e Tipo de Archivo: ASCII / Texto

e Tipo de Registro: Longitud variable

e Separador de Campo: “Pipe” (|)

Estructura del Registo

Campo Tipo de Dato Longitud Ejemplo/Explicacién

ID Universidad- | Numérico Méx. 3 caracteres Cbdigo PRE-asignado a la Universidad-

Recinto Recinto. Ver lista adjunta.

Area Alfanumérico | Max. 30 caracteres Nombre del Area de Conocimientos (Artes,
Ciencias, Contabilidad, etc.)

Cadigo del | Alfanumérico | Max. 20 caracteres Identificacion Unica del curso.

Curso

Titulo del | Texto Méx. 80 caracteres Descripcion breve del curso.

Curso

Descripcién del | Texto Max. 800 caracteres | Texto largo explicativo del contenido del

Curso curso.

Pre-Requisito Texto Max. 80 caracteres Explicacién de los pre-requisitos.

Créditos Numeérico Max. 2 caracteres Valor en créditos. Debe ser entero.
Mascacra: 99

Costo Monetario Max. 7 (4 enteros, el | El valor en ddélares. No se debe incluir el

punto y 2 decimales) | simbolo de ddlares. Mascara: 9999.99

URL Texto Méx. 80 caracteres Este es el ‘link’ a la pagina web del
Recinto/Universidad donde se describe el
curso en detalle.
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Anejo C: Especificaciones Archivo Calendario

El nombre del archivo debera estar formado por:

e el literal ‘CA’ que indica que es el calendario de cursos
e el Cadigo Universidad/Recinto

e Y lafecha en formato AAMMDD

Ejemplo: CA16081205.txt

Cada universidad/Recinto debera generar un archivo plano que contenga la informacién del calendario
en que se dicta cada curso.

El archivo debe ser formato ASCII (plano) y debera contener el “pipe” (‘|') como separador de campos.

El calendario debe informarse por Afio académico y periodo oficial para un Curso-Universidad/Recinto.

A continuacion se definen los datos que espera recibir la aplicacion. Cada linea informada contiene la
informacion de un calendario. El primer registro representa el encabezado o totales del archivo.

El formato del primer registro es el siguiente:

Campo Tipo de Dato Longitud Ejemplo/Explicacion Obligatorio
Ao Lectivo Numérico 4 2008 Si
Periodo Numeérico 1 1= ler semestre, 2 = 2do semestre, 3= Si
Oficial verano.

Si el archivo contiene multiples
periodos, en este campo debe
colocarse uno cualquiea de ellos.

Cédigo Numérico 5 Cddigo de la Universidad/Recinto Si
Universidad asignado por el sistema.

Cantidad de Numérico 5 950. Cantidad total de registros en el Si
Registros en archivo.

el archivo.

La estructura de los registros restantes es la siguiente:

Campo Tipo de Dato Longitud Ejemplo Obligatorio
Afio Lectivo Numérico 4 2008 Si
Periodo Numeérico 1 1= ler semestre, 2 = 2do semestre, 3= Si
Oficial verano.

Cadigo Numérico 5 Cadigo de la Universidad/Recinto Si
Universidad asignado por el sistema.
Cadigo de Caracter 30 Cadigo unico del curso dentro del Si
Curso Recinto: EDUC 505. Deberé coincidir
con el codigo informado en el archivo
de Catalogo.
Comentario Caracter 200 Texto sobre cualquier informacion No
especifica en el lapso en que se ofrece
el curso.
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Anejo D: Especificaciones Archivo Calificaciones

Las Universidades deben enviar un archivo de notas al final de cada periodo para informar el resultado de las
evaluaciones de los Participantes.

El Sistema provee una opcion en linea para registrar las notas a través de una pantalla de entrada de datos.

En cuanto al archivo de datos, se definieron dos (2) claves para identificar a cada caso:

1.

La primera clave es el Cédigo de Autorizacion que genera el Portal de Pago de Matricula. Para hacer
uso de esta clave, la Universidad debe registrar este nimero en su Sistema para relacionarlo con la
informacion del curso y evaluacion de cada Participante.

La segunda clave estd compuesta por dos (2) campos: Los cinco (5) ultimos digitos del seguro social y el
apellido paterno del Participante.

Se debera proveer al menos una (1) de estas dos (2) claves en cada registro del archivo de Notas.

El archivo debe tener las siguientes caracteristicas:

e Tipo de archivo: archivo de texto (ASCII).

e Carécter separador de Campos: Coma (,).

o Nombre de archivo: ‘NOTAS’: id Universidad:mmddaaaa

Ejemplo de nombre: NOTAS104202009 (en donde los primeros 5 digitos es la constante NOTAS, el
siguiente digito ‘1’ es el codigo de la Universidad, hay casos en los que pueden ser 2 digitos
dependiendo del codigo asignado y finalmente la fecha de creacién del archivo: 20 del abril del 2009).

Disefio del registro:

Campo Tipo de Dato Longitud Ejemplo/Explicacién
Nro. de Numérico 9 Es el nimero Unico asignado por el Sistema a la
autorizacion posiciones, | autorizacion de pago de matricula. Sirve como
se deben clave alterna 1. Ejemplo: 2008310089
respetar los
ceros ala
izquierda.
5 dltimos digitos | Numérico 5 Sirve como lera parte de la clave alterna 2.
del Seguro posiciones,
Social se deben
respetar los
ceros a la
izquierda.
Apellido Texto Maximo 50 | Sirve como 2da parte de la clave alterna 2.
Paterno posiciones.
Cédigo del Alfanumérico Méaximo 20 | Es el mismo dato provisto en los archivos de
Curso posiciones. | Catalogo y Calendario y que identifican de manera
Unica a los cursos dentro de la Universidad.
Nota/Evaluacion | Alfanumérico Maximo 3 Calificacion del estudiante incluyendo letras,
posiciones. | nimeros y simbolos.
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