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Acceso al sistema 
 

 

Dé doble clic con el Mouse en el icono de acceso directo que se encuentra en el escritorio 

de Windows tal como se presenta en la figura 

 

 

 

Inmediatamente se visualiza una pantalla de bienvenida y luego un formulario de inicio 

de sesión para ingresar al sistema de  Recaudaciones, para lo que se deberá ingresar los 

siguientes parámetros: 

 

 

 

Institución: Se ingresa la institución donde funciona el Sistema de Recaudación. 

Usuario: en esta opción deberá digitarse el nombre de usuario asignado. 

Contraseña: o clave secreta de acceso. 

 

Estos datos son absolutamente necesarios, para identificar el entorno, validar y garantizar 

un acceso seguro para los usuarios autorizados, lo que significa que cada uno tendrá 

acceso a todas las opciones del sistema o a algunas de ellas. 

 

En caso de digitación incorrecta del usuario o la contraseña, se presentará una advertencia 

para efectos de corrección. 
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Finalidad del sistema de recaudaciones  
 

Este sistema ha sido creado con el propósito de automatizar el proceso de recaudaciones, 

para que de una manera rápida, efectiva y eficiente, se puedan recaudar diferentes 

conceptos ya sean estos pagos relacionados con el área académica para lo que el sistema 

estará integrado, y otros valores que son configurables para otros clientes sean estos 

empresas o agentes externos. Cada concepto pertenece a una partida presupuestaria que 

será la clave para que este sistema se pueda integrar a corto plazo con el sistema contable.  

 

Teniendo en cuenta que los clientes sean estos estudiantes, docentes o empresas pagan o 

adquieren una deuda en un año, periodo académico o en una fecha determinada, el sistema 

podrá llevar un histórico de pagos y deudas de los mismos. Información importante si 

queremos un reporte de la cartera de clientes.  

 

Descripción del  menú principal  
 

 

Para iniciar el recorrido por el sistema de recaudaciones es de suma importancia conocer 

cuales son las principales opciones a las que se tendrá acceso. 

El conocimiento y uso exhaustivo de estas opciones de menú facilita al usuario manejar 

de forma eficiente y efectiva el ingreso y administración de la información que se 

introduzca o se genere dentro del sistema, ya que es de recordar que la información 

resultante depende de que tan confiables sean los datos introducidos por el usuario.  

 

Menú transacciones 

 

El acceso y navegación sobre los datos que se administran a través de este módulo, se 

facilita a través de la adopción de un estándar de presentación que tiene como objetivo 

brindar un mecanismo intuitivo para acceder a los datos, registrar o generar información. 

Dentro del sistema de recaudaciones encontramos cuatro interfaces de suma importancia: 

 



 

P á g i n a  5 | 9 

 

Tecnologías de la Información y      
Comunicación 

Sistema de Recaudaciones 

2019 

 

1.- Recaudación de Matrículas 

2.- Recaudación de Inscripciones 

3.- Recaudación de Admisión 

4.- Recaudación de Otros Ingresos 

 

 

Recaudación de matrículas 

 

Permite registrar los pagos que efectúan los estudiantes a partir del documento de orden 

de matriculación que emiten las escuelas. 

El sistema nos indicará los conceptos a recaudar  sean estos: 

 

▪ Matrícula. 

▪ Arrastres. 

▪ Convalidación. 

▪ Equiparación. 

 

La interfaz de matriculación consta de los siguientes formularios: 

 

▪ Formulario de conceptos de matriculación registrados. 

▪ Formulario de recaudación para matriculación. 

▪ Formulario  de pagos. 

 

Formulario de conceptos de matriculación registrados 

 

En este formulario se muestran los conceptos recaudados a la fecha.  

El usuario también podrá consultar y filtrar registros por criterios específicos por ejemplo: 

Por periodo académico, por periodo de matriculación, por concepto, por forma de pago. 

Para esto se deben utilizar los cuadros combinados de la parte superior del formulario. En 

este formulario los registros, se los representa con un fondo de diferente color: 
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▪ Fondo Amarillo  Crédito 

▪ Fondo Blanco   Pago de Contado 

▪ Fondo Verde   Becas 

▪ Letras Grises   Movimientos anulados 

 

Consulta de recaudaciones conceptos de matriculación 

 

 

Formulario de recaudación para matriculación 

 

Para acceder a este formulario damos clic en el botón nuevo del formulario de conceptos 

de matriculación registrados. Este formulario permite recaudar conceptos a partir de la 

orden de matriculación generada en la secretaria de escuela. 

Por ejemplo: El orden de matriculación muestra que se debe recaudar una matricula en el 

plazo especial por primera vez en quinto año, las materias en estado normal no se cobran 

por ser parte del nivel en que se registra el estudiante, sin embargo las materias de arrastre 

y de equiparación si se recaudan. 
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Orden de matriculación 

 

 

Entonces se debe seguir los siguientes pasos: 

  

1. Se accederá al Formulario de recaudación para matriculación. 

 

2. Se seleccionará al estudiante que se acerca a ventanilla que tiene el orden para 

matriculación y especificamos la carrera y el plazo de matriculación, 

inmediatamente el sistema nos dirá automáticamente en el detalle de pagos los 

conceptos que toca recaudar. Si ya están recaudados aparecerán como pagados 

caso contrario como nuevo tal como se muestra en la figura siguiente. 
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Recaudación de concepto de matriculas 

 

 

 

3. Se procederá a recaudar los conceptos que el sistema nos sugiere en función del 

orden de matricula. Para estos elegimos el concepto y se dará clic en registro de 

pago. 

 

Registro de pago por conceptos de matricula 

 

 

 

El botón grabar estará habilitado solo para registros nuevos y se bloqueará una vez que 

se los haya recaudado. 

 

Para cada registro de pago el sistema emite un comprobante de pago y una factura. 
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En este formulario también realizará una consulta de deudas pendientes que puede tener 

el estudiante dando clic en el botón ver deudas aparecerá una pantalla como esta. 

 

Valores pendientes de pago 

 

 

Donde serán opcionales del usuario realizar la cancelación o abonos de cuotas.  

 

Recaudación de otros ingresos 

 

Al escoger esta opción se accederá a una pantalla de consulta que mostrará los ingresos 

por los diferentes conceptos de pagos adicionales que pueden ser guías de estudio, 

camisetas, especies valoradas, ingresos de los cyber, registrados a la fecha, pero también 

se podrá consultar los registros por criterios de búsqueda  

 

 


