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Manual de catalogos de Finanzas

Agregar, modificar y eliminar registros de los catalogos financieros, con detalle de los campos y sus
relaciones.

Ruta del sistema: /app/finanzas/catalogos.

Alcance y version

Referencia Estado de esta edicion
Cobertura Consultay procedimientos descritos; resultados de escritura no ensayados
Verificacion Pantallas consultadas y contraste con el codigo suministrado. Las pruebas de

escritura no se ejecutaron.
Edicion 1.2 -Revision: 18/10/2026.

Limite Se revisaron formularios vacios. No se modificaron tasas, reglas, cuentas, medios
ni comprobantes; los paneles especiales no se ensayaron con escrituras.

Las capturasilustran los controles; sus valores y contadores pueden corresponder a revisiones anteriores.
No copie datos de una imagen para operar. El codigo suministrado no acredita por si solo la version exacta
desplegada.
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« 16 TUPA
« 17 Configuracion de periodo

+ Orden de configuracion y campos condicionales

1Agregar unregistro

1. Abra Finanzas - Catalogos - Catalogos y seleccione la categoria del panel izquierdo.
2. Compruebe el titulo y use Buscar... para evitar crear un duplicado.

3. Pulse Nuevo y complete los campos marcados con *.

4.Revise los datos y las relaciones con otros catalogos; pulse Guardar.

5. Vuelva al listado, busque el registro y compruebe los valores. Cancelar cierra el formulario sin guardar.

Nuevo - UIT X

Ano*

Monta (5/) *

Cancelar ~ Guardar

Figura 1. Nuevo registro de UIT: aflo y monto obligatorios.

Ejemplo de formulario: UIT pide Afio* y Monto (S/)*. Para otras categorias utilice los campos explicados en
las secciones siguientes.

El panel reune 16 categorias y los accesos Cuentas bancarias, TUPA y Configuracion de periodo. Estos
ultimos tienen controles propios.

2 Modificar un registro

1. Seleccione la categoriay localice el registro por sus datos.

2.Ensufila, abra Acciones - Editar.
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3. Compruebe que el formulario diga Editar y muestre el registro correcto.
4. Modifique los campos necesarios, revise sus relaciones y pulse Guardar.

5. Consulte de nuevo el registro para comprobar los cambios. Cancelar permite salir sin guardarlos.

Editar - UIT b ¢

Ano*

2026

Monto (S/) *

5,500.00

Cancelar ~* Guardar

Figura 2. Editar UIT con los valores del registro seleccionado.

Los cambios de unaregla, plan, tasa o medio de pago deben concordar con la configuracion institucional. No
de por actualizado un movimiento anterior por el solo hecho de editar un catalogo.

En Configuracion de periodo, los registros presentan un icono de lapiz para editar.

3 Eliminar un registro

2026 5/ 5,500.00

¢/ Editar

i1 Eliminar

Figura 3. Menu de acciones del registro: Editar y Eliminar.

1. Seleccione la categoria y localice exactamente el registro que se retirara.

2. Revise sus dependencias antes de eliminar: por ejemplo, reglas, cuentas, tasas, planes o configuraciones
que lo utilicen.
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3. Abra Acciones - Eliminar en esa fila Unicamente cuando corresponda retirar el registro.

4. Si el sistema solicita confirmacion, revise el registro indicado y confirme solo si coincide; de lo contrario,
cancele.

5. Compruebe el mensaje del sistemay vuelva a buscar el registro. Siinforma que esta en uso, revise la
dependencia antes de intentarlo de nuevo.

Se verifico la disponibilidad de Eliminar en el menu de UIT. No se ejecuto una eliminacion ni se comprobo su
confirmacion o recuperacion. No se presenta esta accion como desactivacion: los formularios revisados no
ofrecen un estado activo/inactivo general.

4 UIT, monedas, bancos y tipos de cuenta

Catalogo Campos que debe completar

uIT Ao *y Monto (S/) *.

Monedas Descripcion *, Simbolo * y Codigo (ISO) *.

Bancos Descripcion * y Aplica *. Las opciones de Aplica son Cuenta bancaria, Billeteray
Otros.

Tipos de cuenta bancaria Descripcion * y Aplica *. Revise la clasificacion que corresponde al tipo.

Seleccione cada categoria, pulse Nuevo y complete su formulario. Guarde y compruebe el registro antes de
utilizarlo en una cuenta o medio de pago.

Los importes de UIT mostrados por el sistema son registros del catalogo. Esta guia explica sumantenimiento
y no valida valores normativos.

Edicion 1.2 - Revision 18/10/2026 Pagina 4



.‘ ZENTRIA MANUALES ZENTRIA
.. GESTION EDUCATIVA

Nuevo - Monedas X

Descripcion *
Simbolo *

Codigo (IS0) *

Cancelar ~ Guardar

Figura 4. Nuevo registro de Monedas.

5 Tipos, cuentas contables y clasificadores

Catalogo Campos visibles

Tipos de medio de pago Descripcion *.

Tipos de ingreso/egreso Descripcion * y Operacion *: Ingreso o Egreso.
Cuentas contables Codigo *, Descripcion * y Cuenta padre opcional.
Centros de costo Codigo * y Descripcion *.

Clasificadores Codigo *, Descripcion * y Tipo de ingreso/egreso *.

Cree primero los tipos de ingreso/egreso que necesita seleccionar en Clasificadores. Las cuentas contables
y los centros de costo se utilizan en formularios posteriores.

Para modificar, compruebe las acciones del registro y conserve las relaciones que correspondan a la
configuracion institucional.
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Nuevo - Cuentas contables X

Cédigo *
Descripcion *

Cuenta padre

Cancelar ~ Guardar

Figura 5. Cuenta contable con codigo, descripcion y cuenta padre.

6 Formato bancario: datosiniciales

1. Seleccione Formatos de extracto bancario -» Nuevo.
2. Complete Descripcidn y Banco.
3.EnTipo de archivo, elija CSV / TXT o Excel.

4. Revise Separador decimal, Primera fila con datos y Formato de fecha de acuerdo con el archivo del
banco.

La ayuda del campo de filaindica: 1 = la cabecera esta en la fila 1; use 0 si el archivo no trae cabecera.
Compruebe el archivo antes de configurar el valor.

El formato de fecha presenta como ejemplo dd/MM/yyyy. Continue con las columnas descritas en la seccion
siguiente.
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Nuevo - Formatos de extracto bancario X
Descripcion *
Banco *

- '
Tipo de archivo *

Separador decimal

Primera fila con datos

Formato de fecha

Ej.: ddfMM/yyyy

Columna: fecha *

Figura 6. Datos iniciales del formato de extracto bancario.

7 Formato bancario: columnas e importes

Campo Uso indicado en el formulario

Columna: fecha * Titulo de cabecera o posicion de columna desde 0.

Fecha valor / descripcion / n° Identificadores de sus columnas cuando existan.

operacion

Monto (con signo) Para un archivo con un solo importe.

Cargo / abono Si el banco separa ambos importes, deje monto con signo vacio.
Saldo Columna del saldo, si corresponde al archivo.

Revise el mapeo completo y pulse Guardar. Luego seleccione este formato al importar el extracto en
Conciliacion bancaria.

No se ensayo una importacion: el formato debe contrastarse con un archivo real del banco antes de utilizarlo.
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Nuevo - Formataos de extracto bancario X
Titulo de la cabecera, 0 su nimero ds

Columna: fecha valor

Columna: descripcion

Columna: n® de operacidn

Columna: monto (con signo)

Columna: cargo
Columna: abono

Columna: saldo

Figura 7. Columnas del extracto y opciones para los importes.

8 Modelos de precio y planes de cuotas

En Modelos de precio, complete Descripcion* y Modo*: Monto fijo o Por crédito académico.

En Planes de cuotas, el formulario solicita los siguientes campos, todos obligatorios:

Campo Dato solicitado

Descripcion / Detalle Identificacion y explicacion del plan.

N° de cuotas Cantidad de cuotas.

Periodicidad Texto que describe la periodicidad del plan.
Monto (S/) Importe configurado para el plan.

Dia de vencimiento Dia que se registra para el vencimiento.

Guarde y compruebe el plan antes de seleccionarlo en Configuracion de periodo. No se comprob? la
generacion de cuotas a partir del plan.
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Nuevo - Planes de cuotas X

Descripcion *

Detalle *

N® de cuotas *
Periodicidad *
Monta (/) *

Dia de vencimiento *

Cancelar ~ Guardar

Figura 8. Formulario de Planes de cuotas.

9 Tasas y relaciones contables

1. Abra Tasas - Nuevo.

2. Complete Descripcion*.

3. Seleccione Calculo*: Monto fijo o Porcentaje de UIT.

4. Seleccione Centro de costo, Clasificador y Cuenta contable cuando corresponda.
5. Pulse Guardar y revise las relaciones del registro.

El formulario muestra campos condicionales: para Monto fijo, revise el importe; para Porcentaje de UIT, el
porcentajey la UIT correspondiente. Revise tambiéen IGV y Unidad de medida. No interprete el formulario
inicial sin seleccion como ausencia de esos campos. Los importes y relaciones deben concordar con
Configuracion de periodo; no se ensayo su efecto sobre una deuda.
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Nuevo - Tasas >

Descripcion *

Calculo *

- ~

Centro de costo

o N
Clasificador

- ~
Cuenta contable

- ~

Afectacién al IGV (lo que se declara a SUNAT) *

- ~

Unidad de medida *

— ~

Cancelar

Figura 9. Tasa con tipo de calculo y relaciones contables.

Nuevo - Tasas X

Descripcion *

Célculo *

-

Monte fijo e

Monto (5/) *

Centro de costo

- v
Clasificador

- v
Cuenta contable

= v
Afectacion al IGV (lo que se declara a SUNAT) *

— A4

Unidad de medida *

Cancelar ~ Guardar

Figura 10. Campo de monto que aparece al elegir Monto fijo; los campos de la tasa siguen sin guardar.

10 Medios de pago y requisitos

Seleccione Medios de pago - Nuevo. Complete Codigo*, Descripcion* y Tipo de medio de pago*.
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Revise Cuenta de deposito, Orden, Tipo de comision y Valor de comision segun la configuracion del medio.
Compruebe tambien el documento/tipo de comprobante para pagos en linea que presenta el formulario;
no es una emision inmediata. Se observaron Efectivo y YAPE/PLIN, sin ensayo transaccional.

Interruptor Opcion que configura

Visible en portal del alumno Visibilidad de ese medio en el portal.
Requiere acreditacion Requisito de acreditacion.

Pide N° de operacion Solicitud del numero de operacion.
Requiere conciliacion Requisito de conciliacion.

Revise las opciones y pulse Guardar. No se verifico el flujo de pago posterior ni la aplicacion de comisiones.

Nuevo - Medios de pago x

Cadigo *
Descripcion *

Tipo de medio de pago *

- e

Cuenta de depoésito

- v

Orden

Tipo de comisidén

- v

Valor de comisién

Visible en portal del alumno

Cancelar ~ Guardar

ATYUITI© aul Tulacien

Figura 11. Opciones del medio de pago.

11 Configuracion de pasarelas trasladada a Integraciones

Proveedores de pasarela y Pasarelas de pago no son categorias del catalogo actual. Abra Administracion
- Integraciones - Pagos en linea para Culqgi o Izipay.

Consultar Integraciones: Pagos en linea.

Laincidencia de un proveedor con error en la revision anterior es historica y no se presenta como bloqueo
vigente. Configure aqui los medios y tipos de comprobante que correspondan; las credencialesy la
activacion del proveedor se mantienen en Integraciones.
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12 Tipos de comprobante

1. Seleccione Tipos de comprobante —» Nuevo.

2. Complete Descripcion*.

3. Revise Serie, Numero, Codigo SUNAT, el interruptor Contable y la Sede.
4. Pulse Guardar y compruebe la configuracion en la lista.

Esta categoria mantiene tipos y series, no emite un comprobante. Revise también el indicador Electrénicoy
el Codigo SUNAT, segun el tipo. La configuracion de envio al proveedor se realiza en Integraciones -
Facturacion electronica. No se emitieron documentos ni se certifico aceptacion externa.

Nuevo - Tipos de comprobante X

Descripcion *
Serie
Ultime numere emitido

Cédigo SUNAT (01 factura - 03 boleta - 07 NC - 00 interno)

Electrénico (se envia a SUNAT)

Contable (suma en los reportes)

Sede

- W

Cancelar +/ Guardar

Figura 12. Formulario actual Tipos de comprobante: serie, numeracion, codigo SUNAT e indicador Electronico.

13 Reglas de mora
En Reglas de mora - Nuevo, complete Descripcion* y Aplica a*: Cuotas / pensiones, Matricula o Ambos.

Seleccione Tipo de calculo*: Monto fijo (S/), Porcentaje del saldo (%) o Porcentaje diario (%/dia).

Campo Configuracion

Valor (S/0 %) * Valor de la regla segun su tipo de célculo.
Dias de gracia * Dias establecidos para la regla.

Tope de mora * En soles; O significa sin tope.

Vigente desde / hasta Fechas de vigencia.
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Campo
Prioridad *

Cuenta contable

MANUALES ZENTRIA

Configuracion
La ayuda indica que el nUmero menor gana.

Cuenta del ingreso de mora.

Revise y guarde solo la regla que corresponda a la politica institucional. El recalculo de Cobranza no fue

ejecutado durante larevision.

Figura 13. Formulario de regla de mora.

14 Cuentas bancarias

Nuevo - Reglas de mora X

Descripcion *

Aplicaa™

— v

Tipo de cdlculo *

Valor (5/ 0 %) *

Dias de gracia *

Tope de mora (S/, 0 = sin tope) *

Vigente desde
dd/mmj/aaaa

Vigente hasta

Abra Cuentas bancarias, seleccione Bancarias y pulse Nuevo.

Campos

Descripcion / Banco / Moneda /
Tipo de cuenta

N° de cuenta / CCl
Titular / RUC
Sede

Acepta recaudacion

Edicion 1.2 - Revision 18/10/2026

Requisitos visibles

Todos obligatorios.

Obligatorios; la ayuda del CCl indica 20 digitos.
Obligatorios; RUC de 11 digitos segun la ayuda.
Opcional; vacio = global, todas las sedes.

Interruptor que indica si recibe pagos de alumnos.
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Revise que los datos correspondan a la cuenta institucional y pulse Guardar. Compruebe su disponibilidad
en los formularios que la requieren.

La revision actual encontrd una cuenta bancaria seleccionable. No se creo ni modificd ninguna cuenta y no
se verificd una operacion bancaria; no copie sus datos desde capturas.

Nuevo - Cuenta bancaria X

Descripcion *

Banco *

— v

Moneda *
Tipo de cuenta *
N° de cuenta *

ccr*

Titular *

RUC *

Figura 14. Registro de una cuenta bancaria.

15 Billeteras y otras cuentas

En Cuentas bancarias, la pestana Billeteras permite crear una billetera digital.

Solicita Descripcion*, Billetera*, Moneda*, N° asociado* (celular o ID) y Titular*. Incluye RUC opcional, QR
(URL o dataURL), Sede y Acepta recaudacion.

La ayuda del QR lo presenta como mockup o imagen ficticia. No se verificd un QR operativo ni un pago con
billetera.

La pestafna Otras se titula Cajas, POS y pasarelas. Su formulario solicita Descripcion*, Tipo* y Moneda*; N°
de cuentay CCl son opcionales. Incluye Sede y Acepta recaudacion.

En ambos casos, la ayuda de Sede indica que vacio equivale a global. Complete los datos, revise y pulse
Guardar.
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Nuevo - Billetera digital X

Descripcion *

Billetera *

— v

Moneda *

N° asociado *

Titular *

RUC

QR (URL o dataURL)

~

Figura 15. Formulario de billetera digital.

16 TUPA

1. Seleccione TUPA - Nuevo.

2. Complete Descripcion* y Resolucion*.

3.Indique Vigente desde* y Vigente hasta*.

4. Pulse Guardar y compruebe la vigencia en el listado.

La tabla presenta Descripcion, Resolucion, Vigencia, Procedim., Tasas y Monto total.

No habia registros de TUPA. No se verificaron los pasos posteriores para vincular procedimientos o tasas aun
TUPA ya creado.

Edicion 1.2 - Revision 18/10/2026 Pagina 15



®
oe ZENTRIA

GESTION EDUCATIVA

Nuevo - TUPA

Descripcion *
Resolucién *

Vigente desde *

dd/mm/aaaa

Vigente hasta*

dd/mmj/aaaa

Figura 16. Datos iniciales y vigencia de un TUPA.

17 Configuracion de periodo

Nueva configuracion de periodo

una LU']'!‘:‘,'J.':;]'.LIT:‘- 1 por |,‘-L":UL|L‘- y programa

s VINCULO ACADEMICO

Periodo (sede) *

Selecciona el periodo ~

E prECIOS Y CUOTAS
Modelo de precio * Plan de cuotas *

Modelo e Plan

& MATRICULA REGULAR
Monto (5/) *

0.00

(® MATRICULA EXTEMPORANEA  Opcional

Monto (5/)

| .

Figura 17. Configuracion financiera de un periodo y programa.
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Programa (sede) *

Selecciona el programa

Tasa asociada *

Tasa

Tasa asociada

A

Tasa de cuotas (pensién) *
Tasa e
N
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1. Seleccione Configuracion de periodo - Nueva configuracion.
2. Elija Periodo (sede) y Programa (sede). La ayuda indica una configuracion por periodo y programa.
3. Seleccione Modelo de precio, Plan de cuotas y Tasa de cuotas (pension).

4.Complete el Monto y la Tasa asociada de matricula regular. La matricula extemporanea tiene montoy
tasa opcionales.

5. Revise y pulse Guardar. Compruebe el vinculo en la tabla; los registros existentes muestran un icono de
lapiz para editar y otro de papelera.

Los vinculos obligatorios deben estar disponibles antes de crear la configuracion. No se guardaron cambios
ni se probo su efecto sobre matriculas o deudas.

Orden de configuracion y campos condicionales

Prepare primero monedas, bancos, tipos y relaciones contables. Despues revise precios, tasasy planes; por
ultimo, cuentas, medios y configuracion de periodo. Para el modelo Por crédito academico, revise el valor por
credito y su aplicacion en la configuracion correspondiente. No de por recalculadas matriculas o deudas
anteriores al cambiar un catalogo.

Los tres paneles propios son Cuentas bancarias, TUPA y Configuracion de periodo. Cada uno conserva sus
controles de alta/edicion. Los vinculos de TUPA y el efecto final de planes, tasas y configuracion de periodo
requieren pruebas posteriores.
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