MANUAL PASO A PASO

Moddulo Académico
de Féenix ERP

Congregacién de Hermanas de la Providencia
y de la Inmaculada Concepcién

Guia con fotos de cada pantalla. Siga los numeros rojos en orden
y toque solo lo que esta marcado.

Con este manual aprendera a:
* Configurar formas de pago, cargos extra, productos, becas y precios.

» Crear cursos y abrir el afno lectivo.
* Registrar padres de familia y estudiantes.
* Matricular, poner becas y cargos extra, y facturar.

* Atender el caso de hijos de empleados y sacar reportes.

Hecho para el personal de colecturia y contabilidad, para aprender el sistema por su cuenta y a su
ritmo.

FenixCorp - Octubre 2026



Manual de usuario - Médulo Académico Fénix ERP

Antes de empezar

Tenga a la mano:
v Su computadora con internet.

v Su usuario y contrasefa de Fénix ERP.

v Tiempo con calma. Puede hacer una parte por dia.

Como leer las fotos de este manual
n Un ndmero rojo con flecha le indica dénde hacer clic. Si hay varios nUmeros,
siga el orden: primero el 1, después el 2...

O Un recuadro rojo con fondo amarillo marca la parte importante de la
pantalla.

# Lo que estd mas oscuro no hace falta tocarlo.

a Para guardar, toque el icono de la nube que estd junto al titulo de la pantalla
(arriba a la izquierda). Si no guarda, los cambios se pierden.

Tranquila

Las fotos se tomaron en una base de pruebas (por eso se ve una barra roja arriba).
Los nombres y valores son ejemplos: use los de su institucién. Si su pantalla se ve un
poco distinta, busque las mismas palabras.

El orden importa
Cada parte usa datos de la anterior. Configure en este orden:

Formas de pago — Registrar c6mo pagan las familias (efectivo, transferencia,
tarjeta...) con su cédigo del SRI para la factura electrénica.

Cargos extra — Crear valores adicionales a la pensién o a la matricula (aportes,
hojas de papel, etc.).

Productos de matricula y pensiéon — Crear cada matricula y cada pensién como
producto, con su precio.

Productos de beca — Crear una beca por cada porcentaje que da la institucién (25
%, 50 %, 100 %...).

Lista de precios — Cambiar el valor de una pensién, matricula o beca en un solo
lugar.

Cursos — Crear cada curso y unirlo con su seccién, su matricula y su pension.

Ano lectivo — Abrir el periodo escolar con sus cursos y los meses que se van a
cobrar.

Padres de familia — Registrar a quien paga (representante econémico). A su correo
llegan las facturas.

Estudiantes — Registrar los datos del estudiante y cémo se le cobra.
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Matricula de un estudiante — Matricular a un estudiante en su curso. El sistema
crea solo sus pensiones del afio.

Becas y cargos extra en las pensiones — Poner una beca o un cargo extra en un
mes del estudiante, antes de facturarlo.

Matriculacion en lote — Pasar a todo un curso al afio siguiente de una sola vez.

Cargos extra y facturaciéon para muchos estudiantes — Agregar un cargo a un
grupo de estudiantes y facturar el mes a todo un curso.

Caso especial: padre o madre que trabaja en la institucién — La pensién se
factura, se descuenta en el rol de pagos y luego se registra el cobro.

Reportes — Sacar reportes de becas, estudiantes, facturacién, cuentas por cobrar y
estados de cuenta.
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PARTE 1 DE 15

Formas de pago

Para qué sirve: Registrar cémo pagan las familias (efectivo, transferencia,
tarjeta...) con su cédigo del SRI para la factura electrénica.

Donde esta: Académico > Gestion > Formas de Pago

PASO 1 DE 5
Abra el menu Formas de Pago

n En la barra de arriba toque Gestidn.

3 En la lista que se abre toque Formas de Pago.

Gestion

Formas de Pago |& :{"i‘}

PASO 2 DE 5
Cree una forma de pago nueva

Verd la lista de formas de pago que ya existen.

[l Toque el botén Nuevo.

=

(3)
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PASO 3 DE 5
Escriba el nombre y abra la cuenta del SRI

n En Nombre escriba la forma de pago. Ejemplo: Efectivo.
E Toque el espacio Cuenta del SRI para abrir la lista de cédigos.

[Nombre Efectivo 2

Cuenta del SRI -
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PASO 4 DE 5

Elija el cédigo del SRI

Se abre la lista de cédigos del SRI.

n Para pagos en efectivo toque SIN UTILIZACION DEL SISTEMA
FINANCIERO (cédigo 01).

Después toque el icono de la nube (Guardar), junto al titulo.

Consejo
Cdédigos mas usados: 01 sin utilizacién del sistema financiero (efectivo) - 16 tarjeta de

débito - 19 tarjeta de crédito - 20 otros con utilizacién del sistema financiero
(transferencias). Si tiene duda, consulte con Contabilidad.
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PASO 5 DE 5
Revise la lista

La forma de pago nueva aparece en la lista con su cuenta del SRI. Ya estd

disponible para toda la institucidn.

Base de datos neutralizada para pruebas: no se envian comreos electrénicos, etc.

(uenl\?i del SRI
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PARTE 2 DE 15

Cargos extra

Para qué sirve: Crear valores adicionales a la pensién o a la matricula (aportes,
hojas de papel, etc.).

Ddénde esta: Académico > Gestion > Cargos Extra
PASO 1 DE 8
Abra el menu Cargos Extra

Y Toque Gestién.
3 Toque Cargos Extra.

Gestion

Cargos Extra |2l

PASO 2 DE 8
Cree un cargo nuevo

[} Toque Nuevo.
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PASO 3 DE 8

Llene los datos del cargo

B} Codigo: un cédigo corto. Ejemplo: HOJAS PAPEL.

E Nombre: el nombre que verdn en la factura.

E Aplicar En: elija una de estas opciones:

* Matricula: se cobra junto con la matricula.

* Pension: se suma solo a todas las pensiones del estudiante.

* Ninguno: no se suma solo; usted lo agrega a mano a cada estudiante (Parte
11).

[Codigo HOJAS PAPEL|

Aplicar En  Ninguno

PASO 4 DE 8

Elija el producto del cargo

n Toque Producto y elija de la lista. Ejemplo: APORTES DE LA COMUNIDAD.

Producto
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PASO 5 DE 8
Si aparece un aviso amarillo

n El aviso dice que el producto no tiene un item en la lista de precios.
E Por eso el Monto queda en $ 0,00 o con un valor incorrecto.

Siga los pasos 6 y 7 para ponerle precio. Si no sale el aviso, pase al paso 8.

PASO 6 DE 8

Abra la ficha del producto

Toque la flechita que esta a la derecha del campo Producto. Se abre la ficha del
producto.

[} Toque Precios adicionales.

Precios adiconales
I X

©
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PASO 7 DE 8
Ponga el precio y guarde

Toque Nuevo y llene la fila:
Lista de precios: Lista Consolidacion (USD). Escriba el Precio. Ejemplo: 15.

E3 Toque Guardar.

PASO 8 DE 8
Vuelva al cargo extra y guarde

Arriba, en la ruta gris, toque el nombre del cargo para regresar.
[E} Ahora el Monto muestra el valor (ejemplo: $ 15,00).

Toque la nube para guardar.
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PARTE 3 DE 15

Productos de matricula y pension

Para qué sirve: Crear cada matricula y cada pensién como producto, con su
precio.

Donde esta: Ventas > Productos > Productos

PASO 1 DE 8
Entre a Productos

Desde el menu principal abra Ventas.

[E Toque Productos y en la lista toque otra vez Productos.

PASO 2 DE 8
Cree un producto nuevo

[} Toque Nuevo.

3
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PASO 3 DE 8
Escriba el nombre y el tipo

[EJ En Nombre del producto escriba el concepto. Ejemplo: Pensién inicial o
Matricula inicial.

E En Tipo de producto elija Servicio.

Consejo
Ponga en el nombre el nivel y el afio (ejemplo: Pensién basica 2026). Asi no se
confunden cuando cambien los precios.

(Nombre del producto
7 Pension inicial =

ipo de producto Consumible == :@
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PASO 4 DE 8
Quite la casilla de compra

n Desmarque la casilla Se puede comprar. Deje marcada Se puede

vender.

Toque la nube para guardar.

I\

©

PASO 5 DE 8
Abra los precios del producto

Arriba toque Precios adicionales.

recios adicionales

©
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PASO 6 DE 8
Agregue un precio

[l Toque Nuevo.

PASO 7 DE 8
Escriba el precio
n En Lista de precios elija Lista Consolidaciéon (USD).

E En Precio escriba el valor. Ejemplo: 75.

Toque Guardar.

©
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PASO 8 DE 8
Listo

La fila queda guardada con la lista de precios y el valor. Haga lo mismo con cada
matricula y cada pensién.
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PARTE 4 DE 15

Productos de beca

Para qué sirve: Crear una beca por cada porcentaje que da la institucién (25 %,
50 %, 100 %...).

Donde esta: Ventas > Productos > Productos > Nuevo

PASO 1 DE 6
Escriba el nombre de la beca

Entre a Ventas > Productos > Productos y toque Nuevo (igual que en la Parte
3).

n En Nombre del producto escriba el porcentaje. Ejemplo: Beca del 100%.

Nombre del producto
0 Be =
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PASO 2 DE 6
Marque las opciones

n Desmarque Se puede comprar.
E En Tipo de producto cambie «Consumible» por Servicio.

Toque la nube para guardar.

(1

b i

ipo de producto Consumible =2 :@

PASO 3 DE 6
Abra los precios

[l Toque Precios adicionales y luego Nuevo.

1\

©
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PASO 4 DE 6
Revise la lista de precios

n La lista Lista Consolidaciéon (USD) debe aparecer sola.

iAtencion!
Si la lista de precios no aparece, no la cree usted: pida ayuda al soporte de Fénix ERP.

PASO 5 DE 6
Escriba el porcentaje

Deje el Precio en 0.
En Porcentaje de precio escriba el porcentaje de la beca. Ejemplo: 100.

Toque Guardar.

Porcentaje de precio H

.01
A

©
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PASO 6 DE 6
Listo

La beca queda guardada. Ya puede ponerla en las pensiones de un estudiante
(Parte 11).
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PARTE 5 DE 15

Lista de precios

Para qué sirve: Cambiar el valor de una pensién, matricula o beca en un solo
lugar.

Donde esta: Ventas > Productos > Lista de precios

PASO 1 DE 4
Abra la lista de la institucion

Entre a Ventas > Productos > Lista de precios.

[E} Toque Lista Consolidacién.

ista Consolidacion
I\

(1)
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PASO 2 DE 4
Elija el producto a cambiar

Verd todos los productos con su precio.
Toque la fila del producto. Ejemplo: Pensién inicial ($ 75,00).

Pension inicial
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PASO 3 DE 4
Cambie el precio

Se abre una ventana.

n Deje marcado Precio fijo y cambie el valor en el campo Precio fijo. Ejemplo:
de 75 a 85.

E Toque Guardar. Después toque la nube de la lista para guardar el cambio.
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PASO 4 DE 4
Cambiar el porcentaje de una beca

Toque la fila de la beca (ejemplo: Beca del 100%).

n Deje marcado Descuento y escriba el nuevo porcentaje en el campo
Descuento.

Toque Guardar y luego la nube.

Consejo
Después de cambiar un precio, abra la matricula de un estudiante y revise si los

meses ya creados tienen el valor que usted espera.
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PARTE 6 DE 15

Cursos

Para qué sirve: Crear cada curso y unirlo con su seccién, su matricula y su
pension.

Donde esta: Académico > Gestion > Cursos
PASO 1 DE 6
Abra el menu Cursos

Y Toque Gestién.
3 Toque Cursos.

PASO 2 DE 6
Cree un curso nuevo

[} Toque Nuevo.
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PASO 3 DE 6
Escriba los datos del curso

n Nombre. Ejemplo: Inicial 1.
E Codigo. Ejemplo: INI1. No puede repetirse con otro curso.
E Seccién. Ejemplo: EDUCACION PRE INICIAL.

[Nombre Inicial 1

odigo INIT =
Peccion ________________________________Jmi
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PASO 4 DE 6
Elija la matricula y revise el precio

[EJ En Producto de Matricula elija el producto. Ejemplo: Matricula inicial.

E Revise que Precio de Matricula muestre el valor correcto (ejemplo: $
125,00).

iAtencion!
Si el precio sale en $ 0,00, el producto no tiene precio. Corrijalo en la lista de precios

(Parte 5) antes de sequir.

PASO 5 DE 6
Elija la pension

n Toque Producto de Pensidn y elija el producto. Si no aparece, toque
Buscar mas....

[Producto de Pension
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PASO 6 DE 6
Revise y guarde

n Revise que Activo esté encendido (verde).
E Revise que Precio de Pension sea correcto (ejemplo: $ 65,00).

Toque la nube para guardar.
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PARTE 7 DE 15

Ano lectivo

Para qué sirve: Abrir el periodo escolar con sus cursos y los meses que se van a
cobrar.

Dénde esta: Académico > Gestion > Ahos Lectivos
PASO 1 DE 10
Abra el menu Anos Lectivos

Y Toque Gestién.
3 Toque Afios Lectivos.

PASO 2 DE 10
Cree un ano nuevo

[} Toque Nuevo.
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PASO 3 DE 10
Escriba el nombre y las fechas

n Nombre. Ejemplo: 2026 - 2027.
E Fecha de Inicio: elija el primer dia de clases en el calendario.

[E] Fecha de Fin: elija el Gltimo dia.

jombre 2026 - 2027 =
[Fecha de Inicio  01/09/2026 -
[Fecha de Fin 31/07/2027 L

PASO 4 DE 10
Agregue los cursos

Y En la pestaiia Cursos toque Agregar una linea.

::@
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PASO 5 DE 10
Marque los cursos

Se abre la lista de cursos. Marque la casilla de cada curso, o la casilla de arriba
para marcar todos.

[l Toque Seleccionar.

PASO 6 DE 10
Cree los meses

n Toque Crear Lineas. El sistema crea la matricula y un renglén por cada mes.
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PASO 7 DE 10
Revise los cursos

En la pestafia Cursos revise que cada curso tenga su matricula y su pensién con
el precio correcto.

PASO 8 DE 10
Revise los meses

En la segunda pestafa verd primero la Matricula y después cada mes
(septiembre a julio). Solo se podra cobrar lo que aparece aqui.
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PASO 9 DE 10
Active el ano y guarde

[} Encienda Vigente.

Toque la nube para guardar.

iAtencion!
Deje un solo afio como Vigente. Al empezar el afio nuevo, apague Vigente en el afo
anterior.

PASO 10 DE 10
Listo

El ano aparece en la lista con el interruptor Vigente en verde.
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PARTE 8 DE 15

Padres de familia

Para qué sirve: Registrar a quien paga (representante econémico). A su correo
llegan las facturas.

Ddénde esta: Ventas > Ordenes > Clientes > Nuevo
PASO 1 DE 5

Elija Persona

Entre a Ventas, toque Ordenes, luego Clientes y después Nuevo.

n Marque Persona (no Empresa).
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PASO 2 DE 5
Escriba la cédula

[E} En ID escriba la cédula o el RUC.
Toque en cualquier otra parte de la pantalla: el sistema llena solo el nombre y la
direccién.

PASO 3 DE 5
Marquelo como representante

Encienda Es Representante Econémico.

Es Representante ' L
Econdmico =
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PASO 4 DE 5
Escriba el correo y guarde

n Escriba el Correo electronico. Es obligatorio: ahi llegan las facturas de

pensiones.

Toque la nube para guardar.

iAtencion!
Si olvida el correo, arriba a la derecha sale un aviso rojo «Campos no validos: Correo

electrénico». Escribalo y guarde otra vez.

Campos no vélidos:

* Correo electrénico

[Correo electronica
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PASO 5 DE 5
Vea sus hijos

n En la pestafa Hijos verd los estudiantes que tiene a cargo (se llena al
registrar a cada estudiante).

Congregacién de Hermanas de la Providencia y de la Inmaculada Concepcién Pagina 37



Manual de usuario - Médulo Académico Fénix ERP

PARTE 9 DE 15
Estudiantes

Para qué sirve: Registrar los datos del estudiante y cémo se le cobra.

Donde esta: Académico > Estudiantes > Registros de Estudiantes

PASO 1 DE 8
Abra Registros de Estudiantes

Y Togue Estudiantes.
E Toque Registros de Estudiantes.

Estudiantes

o

Re __,erS de Estudiantes -'IE'
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PASO 2 DE 8
Cree un estudiante

[l Toque Nuevo.

o

PASO 3 DE 8
Escriba la identificacion

n DNI: la cédula del estudiante.
3 cédigo: el cédigo de la institucion.
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PASO 4 DE 8
Escriba los nombres

[EJ Nombres.
E Apellido Paterno.
EJ] Apellido de la Madre.

[Nombres 0o Jeg
Apellido Paterno Zunta e
Apellido de la Madre =

PASO 5 DE 8
Fecha, género y representante

n Fecha de Nacimiento (en el calendario).

E3 Género.
E Representante Econédmico: elija al padre, madre o tutor.

[Fecha de Nacimiento 03121999 .

Género =4

Representante i
conomico s
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PASO 6 DE 8
Escriba la direccion

nToque la pestafna Direccidn. Elija pais, provincia y ciudad, y escriba la calle
en Callel.

[Direccion]
A

(1)

PASO 7 DE 8
Datos de cobro

[l En la pestaiia Facturacién:
* Forma de Pago: como paga normalmente (ejemplo: Efectivo).
* Mostrar en Factura: déjelo encendido para que salga en la factura.

» Excluir en cobros: enciéndalo solo si el padre o la madre trabaja en la
institucién (Parte 14).

* Control de cartera: para el seguimiento de deudas.

orma de Pago Efectivo

Mostrar en Factura G)

Excluir en cobros
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PASO 8 DE 8
Revise y guarde

n La pestafia Matriculas mostrara sus matriculas (al inicio esta vacia).

Toque la nube para guardar. El estudiante queda como NO MATRICULADO

hasta matricularlo.
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PARTE 10 DE 15

Matricula de un estudiante

Para qué sirve: Matricular a un estudiante en su curso. El sistema crea solo sus
pensiones del aho.

Ddénde esta: Académico > Estudiantes > Registros de Estudiantes >
(estudiante)

PASO 1 DE 4
Abra la matricula

Abra la ficha del estudiante.

Y Toque Crear Matricula.
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PASO 2 DE 4
Elija curso y paralelo

El afno lectivo vigente ya aparece puesto.
Curso. Ejemplo: Inicial 1.

3 Paralelo. Ejemplo: A.

[EJ Revise la Fecha de Matricula.

Toque la nube para guardar.

Fecha de Matricula  24/08/2026
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PASO 3 DE 4
Revise las pensiones

n Arriba se ve la etapa: Borrador > Matricula Pagada » Actual > Retirado.

E La pestafa Lineas de Pension muestra la matricula y cada mes, en estado
Pendiente.

PASO 4 DE 4
Revise los totales

n En Informacioén contable vera el monto del afio, los descuentos, lo cobrado
y lo que falta por facturar.

INFORMACION CONTABLE

Manto § 1.060.00
Monto de Descuento SID.OO
Monto Total a Cobrar § 1,060.00

Monto total a cobrar $ 0.00
an facturas

Monto pendiente a $ 0.00

obrar en facturas

Maonto Total Pagado 5 0.00
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PARTE 11 DE 15

Becas y cargos extra en las pensiones

Para qué sirve: Poner una beca o un cargo extra en un mes del estudiante,
antes de facturarlo.

Donde esta: Ficha del estudiante > Matricula Actual

PASO 1 DE 4
Abra la matricula actual

Abra la ficha del estudiante.
Y Toque Matricula Actual.
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PASO 2 DE 4
Ponga la beca

En Lineas de Pension ubique el mes.

Toque la celda Producto de Becas de ese mes y elija la beca. Ejemplo: Beca
del 100%.

()

Producto de Becas
pecal

PASO 3 DE 4
Agregue un cargo extra

En la misma fila toque Cargos Extra y elija el cargo. Ejemplo: HOJAS PAPEL.

()

|
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PASO 4 DE 4
Revise el total y guarde

n Revise el nuevo Monto Total. Ejemplo: matricula $ 125 con beca del 100 %
+ hojas de papel = $ 15,00.
Toque la nube para guardar. Ese mes ya se puede facturar con el nuevo valor.
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PARTE 12 DE 15

Matriculacion en lote

Para qué sirve: Pasar a todo un curso al afio siguiente de una sola vez.

Donde esta: Académico > Estudiantes > Matriculacion en Lote

PASO 1 DE 4

Abra Matriculacion en Lote

Y Togue Estudiantes.

E3 Toque Matriculacién en Lote.

Estudiantes

©

Matriculacidon en Lote | 42)
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PASO 2 DE 4

Elija de donde y a donde

[l Afio Lectivo de origen (el afio que termina).
E Curso de origen. Ejemplo: Primero de Basica.

E En Matricula destino elija el afio, el curso y el paralelo nuevos. Ejemplo:
2026 - 2027 - Segundo de Basica - A.

MATRICULA DESTINO

@: =i Afio Lectivo  Afio Lectivo 2026 - 2027
@): =l Curso

PASO 3 DE 4
Agregue los estudiantes

En la pestafia Estudiantes toque Agregar una linea, marque los estudiantes
(o la casilla de arriba para todos) y toque Seleccionar.
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PASO 4 DE 4
Revise y cree las matriculas

n Toque Pre-visualizacion de Matriculas y revise curso y paralelo de cada

estudiante.
Toque Crear Matriculas (abajo). Repita con cada curso.

Consejo
En esta foto, la flecha azul es del video original; siga el nimero rojo.

Pre-visualizacion

(1)

Congregacién de Hermanas de la Providencia y de la Inmaculada Concepcién
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PARTE 13 DE 15

Cargos extra y facturacion para
muchos estudiantes

Para qué sirve: Agregar un cargo a un grupo de estudiantes y facturar el mes a
todo un curso.

Donde esta: Académico > Facturacion

PASO 1 DE 2
Asignar un cargo extra a varios
Entre a Académico > Facturacion > Asignacion de Cargos Extra a
pensiones.
n Elija el Aho Lectivo (y si quiere, seccién, curso y paralelo).
E En Cargos extra elija el cargo y luego el mes en Pension.

Agregue los estudiantes en la pestafia Estudiantes y toque Crear.

Afio Lectivo  Afio Lectivo 2026 - 2027

argos extra  |DUKAI X
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PASO 2 DE 2
Facturacion por lotes

Entre a Académico > Facturacion > Facturacion por lotes.

Elija el Ao Lectivo (y si quiere, seccidn, curso y paralelo), el Tipo de Factura
(Mes Actual o Ultima Factura) y revise el Diario (Facturas de venta).

Agregue los estudiantes en la pestafna Estudiantes.

n Revise el resumen: estudiantes, monto total, cargos extra, descuentos y
monto neto.

Toque Crear.

Monto Total $3.071.04

lotal Cargos Extra $42.00

o Total de $0.00

$3,113.04
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PARTE 14 DE 15

Caso especial: padre o madre que
trabaja en la institucion

Para qué sirve: La pensidén se factura, se descuenta en el rol de pagos y luego
se registra el cobro.

Donde esta: Nomina - Académico - Contabilidad

PASO 1 DE 14
Antes de empezar

En la ficha del estudiante, pestafia Facturacion, debe estar encendido Excluir

en cobros (Parte 9).

En esta parte las fotos traen su propia indicacién: un letrero negro «Haz clic
en...» y un recuadro azul. Toque lo que esta en el recuadro azul.

PASO 2 DE 14
Abra la nomina del empleado

Entre a Ndmina > Nominas de Empleado y toque Nuevo.

Nuevo |=

Haz clic en Nuevo
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En Empleado escriba y elija su nombre.

PASO 3 DE 14
Elija al empleado

Haz clic en nombre

SALAS BECERRA ANDREA CAROLINA

PASO 4 DE 14
Busque a sus hijos

Entre a Académico > Estudiantes > Registros de Estudiantes.

Escriba el nombre del empleado en Buscar y toque Buscar Representante
Econdmico para....

Haz clic en Representante
Economico
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Toque el estudiante que aparece.

PASO 5 DE 14
Abra la ficha del estudiante

Haz clic en el
estudiante

PASO 6 DE 14
Facture la pension

Toque Facturar.

'Haz clic en Facturar

Facturar
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PASO 7 DE 14
Confirme la factura

Revise el cliente, el estudiante y la pensién del mes. Togue Confirmar.

Haz clic en Confirmar

Confirmar

PASO 8 DE 14
Calcule el rol de pagos

Vuelva a la ndmina del empleado y toque Calcular Hoja.

Haz clic en Calcular Hoja
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PASO 9 DE 14
Descuente la pensidn

En la pestana Entradas toque el valor de Otros Egresos y escriba el monto de
la pensién. Ejemplo: 58,50.

Haz clic en Otros egresos
I

PASO 10 DE 14
Confirme la ndmina

Toque Confirmar.

'Haz clic en Confirmar

Confirmar
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PASO 11 DE 14

Abra Cobros

Entre a Contabilidad, toque Clientes y luego Cobros. Toque Nuevo.

Haz clic en Cobros

PASO 12 DE 14
Elija al estudiante

Marque Usar Estudiante y elija al Estudiante. El cliente se llena solo.

Haz clic en estudiante

PAUCAR SALAS MELANIE DANIELA
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PASO 13 DE 14
Diario, importe y confirmacion

Escriba el Importe (ejemplo: 58,50), la Referencia (ejemplo: Pensién Mayo
2026) y elija el Diario que le indique Contabilidad.

Toque Confirmar.

Haz clic en Diario

'Haz clic en Confirmar

Confirmar
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PASO 14 DE 14
Cruce el cobro con la factura

Abra la factura del estudiante. Arriba sale Tiene créditos pendientes para
este cliente.
Toque créditos pendientes y asigne el cobro. La factura queda pagada.

iAtencion!
En el video también aparece el interruptor «Enviar dinero» en una cuenta bancaria.

Confirme con Contabilidad si debe hacer ese paso.

Haz clic en Créditos
pendientes

Tiene créditos pendientes para este cliente. Puede asignarlos para marcar la factura como pagada.
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PARTE 15 DE 15

Reportes

Para qué sirve: Sacar reportes de becas, estudiantes, facturacién, cuentas por
cobrar y estados de cuenta.

Donde esta: Académico > Reportes
PASO 1 DE 2

Elija el reporte

n Togue Reportes y elija el reporte de la lista: Becas, Resumido de
Estudiantes, Recargos Adicionales, Resumen de Facturacién, Cuentas por cobrar,
Cuentas pendientes detallado o Estado de cuenta de estudiantes.

Reportes

Reporte Resumido de Estudii

Reporte de Recargos Adiciojiiess
Reporte de Resumen de Fag
Reporte de cuentas por cobie

Reporte de cuentas pendie
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PASO 2 DE 2
Estado de cuenta de estudiantes

Elija Fecha desde y Fecha hasta, y si quiere un cliente o estudiante.

[l En Tipo de reporte elija como lo quiere ver.

En los demés reportes llene los filtros (afo lectivo, seccidn, curso, paralelo) y
toque Generar Reporte; puede descargarlo en Excel.

TIPO DE REPORTE

Tipo de reporte Estado de cuenta

Resumen de saldo por documento
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¢Algo no salié bien?

El precio sale en $ 0,00 en un curso o cargo extra

El producto no tiene precio. Péngalo en Precios adicionales del producto (Parte 3)
0 en la Lista de precios (Parte 5).

Sale el aviso «no hay un item en la lista de precios»

Abra el producto con la flechita del campo Producto y agregue su precio (Parte 2,
pasos 6y 7).

Sale «Campos no validos: Correo electrénico»

Falta el correo del representante. Escribalo y guarde otra vez (Parte 8).

No puedo matricular en el ano nuevo

Revise que el afo lectivo tenga los cursos, que haya tocado Crear Lineas y que
esté encendido Vigente (Parte 7).

El curso no aparece al matricular

Revise que el curso esté Activo y que esté agregado en la pestafia Cursos del
afno lectivo.

El cargo extra no aparece en las pensiones

Si el cargo tiene «Aplicar En: Ninguno», agréguelo a mano (Parte 11) o a varios
estudiantes a la vez (Parte 13).

No aparece la lista de precios al crear una beca

No la cree usted: pida ayuda al soporte de Fénix ERP.

Me sali sin guardar
Vuelva a abrir el registro y repita los datos. Recuerde tocar la nube antes de salir.

Recomendacion de seguridad
Nunca comparta su usuario ni su contrasefa. Si cambia un precio o una beca, avise a
la persona encargada para que lo revise.
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