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I n s t r u c t i v o 
 

PLAN EDUCACIÓN  

 
 

Seleccionar módulo  PPU. 

 Empresas: 1 

 Módulo: PPU 

 Aceptar 

 

Se ingresa a la página principal, se encontrará las siguientes opciones: 

 

 General 

 Proceso 

 Consultas y Reportes 
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GENERAL 

 Estado de Documento Registrado Tesorería.- Se encuentra los planes que se 

les ha otorgado un número de certificado. 

El estado que refleja los certificados en esta opción es de INGRESADOS, solo se le 

cambiará de estado Ingresado  a Custodia, cuando el certificado llegue a Tesorería ya 

firmado por la  Econ. Carmen Gómez y Ab. Alejo Pérez (anteriormente firmaba el Ab. 

Guillermo Villacres). 

Es importante mencionar que una vez seleccionado el estado de CUSTODIA se 

presiona el botón GRABAR, posteriormente se puede salir de la opción 
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Este proceso es muy importante ya que estamos indicando y dejando registrado en el 

sistema que el certificado se encuentra en custodia de la Unidad de Tesorería. 
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PROCESO 

 Asignación Código del Certificado Plan.- Se encuentra solo los planes 

cancelados en su totalidad,  así como también se les otorgar un número al 

certificado.  

Pasos a realizar: 

 Seleccionar uno por uno cada adquiriente  por medio de SELECT. 

 Presionar botón PROCESAR 

 Saldrá mensaje SE GENERARON CÓDIGO DOCUMENTOS, presionar 

ACEPTAR. 

 Se genera reporte (imprimir 2 veces). 

 Saldrá mensaje NO EXISTE ALUMNOS, presionar botón ACEPTAR. 

 Una vez que se genera el reporte, la pantalla quedará en Blanco si es que no hay 

más planes cancelados en su totalidad. 

 En el caso de que existan más planes cancelados seguirán apareciendo en la 

pantalla. 
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OJO: Los planes que NO se encuentran sombreados dentro del reporte, son numeración 

de certificados anteriormente generados, y aún no han llegado a nuestra unidad, para 

proceder a realizar el cambio de estado (Custodia). Por tal motivo aparecerán dentro de 

este reporte. 

Una vez que se coloque el estado de CUSTODIA DE TESORERÍA, ya no aparecerá en 

el reporte (Secuencias Asignadas a los Planes). 

 

 

 

 

 

 

Lo que se encuentra sombreado, son los planes que se les asigno el No. Certificado.  

El reporte se imprime dos veces, que será enviado al oficio de la Directora Financiera, 

solicitando la elaboración de los certificados. 
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NOTA: En el caso de que por algún inconveniente no se haya podido imprimir el 

reporte de la Secuencias de Planes Asignados, lo puede volver a generar, solo 

presionando el botón de imprimir. 

 

 

CONSULTAS Y REPORTES 

Dentro de esta opción encontraremos las siguientes opciones: 

 Listados Adquirientes y Beneficiarios. 

 Fecha de Entrega de Documento. 

 Beneficiarios y sus Créditos Educativos. 

 Pagos y Deudas de los Adquirientes Plan Prepago. 

 Consulta General Estado del Plan. 

 Consulta de Estudiante de un Plan Cancelado 

 Archivos Generados en Excel. 

 Detalle de Créditos Consumidos. 

 Listados Códigos Secuencial del Plan. 
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Listado Adquiriente y Beneficiarios: Reflejará mediante reportes de una manera 

global la información que se detalla dentro de la pantalla. 

 

 

 Listado General de Adquiriente (Reporte) 
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 Listados General de Beneficiarios. 

 

 

 

 Listado General de Vendedores. 
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 Listado General de Adquirientes, Beneficiarios y Vendedores. 

 

 

 

 Listados Ventas por Asesor Comercial. 

 

Fecha Entrega de Documento: Podemos sacar reporte de los estados, así como 

también la auditoria de los certificados. 

Estos reportes se lo pueden sacar de una manera general o de manera individual 

seleccionando la flecha negra para levantar el listado de los adquirientes. 
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 Documento Entregado Unidad de Negocios.- Certificados que se encuentran en 

posesión de Unidad de Negocios, ya que han sido solicitado a Tesorería para la 

respectiva entrega del documento al adquiriente. 

 

 

 

 

 

 

 Documento Devuelto.- En el caso de que Unidad de Negocios y/o Tesorería 

encontrara alguna irregularidad (error) en el certificado, la Tesorera podrá añadir 

una observación, así poder enviar corregir el documento. 
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 Documento en Custodia en Tesorería.- Certificados que Unidad de Tesorería 

tiene en custodia en caja fuerte.  

 

 

 

 Registros de Fechas registradas del certificado.- Este reporte refleja las fechas 

de cuando los certificados fueron puesto en Custodia, Entregado a Unidad de 

Negocios así como también con el estado de Entregado a Adquiriente, es decir 

dicho reporte visualiza la auditoria. 
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Beneficiarios y sus Créditos Educativos: Dentro de esta opción podremos generar un 

reporte y observar si los beneficiarios (estudiantes) han consumido algún crédito. 

Es importante mencionar que en esta opción solo saldrán los beneficiarios que hayan 

cancelado en su totalidad el Plan Educación. 

 

 

 

 Créditos Utilizados (Datos PPU Inactivos – Endosos) 
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 Beneficiarios y Detalle Créditos Consumos (Datos PPU) 

 

 

 Beneficiarios y Detalle Créditos Consumos (Datos PPU Alfabético) 

 

Pagos y Deudas de los Adquirientes Plan Pre-pago: En esta opción podremos generar 

algunos reportes como son: 
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 Pagos en su Totalidad de los Adquirientes con el Beneficiario.- Solo 

aparecerá los planes que se encuentran cancelados en su totalidad, puede ser 

generado de manera general o individual. 
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 Detalle de la recaudación del Adquiriente realizadas en su totalidad.-  

 

 Pagos en su Totalidad del Adquiriente con detalle de carteras.- Detalla 

información de manera general de los planes cancelados en su totalidad, 

incluyendo el número de cartera. 

 

 Planes cancelados en su Totalidad y que NO tenga ingresado No. De 

Certificado.- Registraran todos los planes que se encuentran cancelados en su 

totalidad, pero aún no se les registra un No. de certificado. 

 

 

 

 



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 21/07/2017   19/33 

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

 Carteras del PPU Planes sin cancelar.- Detalla los planes que se encuentran 

pendientes por cancelar de una manera detallada. 
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 Detalles de los Planes con su respectivo Estado.- Detalla los pagos realizados 

así como también las carteras en deuda. 

 

 

 Detalle de la recaudación del Adquiriente –Plan Deudor.- 
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Consulta General del Estado del Plan: Dentro de esta opción podemos sacar reportes 

que se detallan a continuación colocando rangos de Fechas. 
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 Adquiriente con más de un Plan.- Este reporte se lo puede generar 

dependiendo el estado que uno desee. 

 

 

 Todos los Planes con su respectivo estado.- Reporte se lo puede generar 

dependiendo del estado que uno desee. 
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 Venta de Planes con sus estados respectivos.-  

 

 

 Resumen de Recaudación por Plan Educación 
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 Detalle de Recaudación por Plan Educación.- En este reporte se ve reflejado 

el ingreso efectivo de las ventas del Plan. 
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 Valores detallados Consumo de Planes.- En este reporte se ve reflejado lo 

ejecutado por los beneficiarios (estudiantes). 

 

 

 Valores Consumo de Planes Resumen por Código Plan. 

 

 

 

 

 



    

  Unidad de Tesorería 

Elaborado por: Unidad de Tesorería                                                                                                                                              

Fecha actualización: 21/07/2017   26/33 

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepción del original” 

 

 Valores Consumo de Planes Resumen por Beneficiario. 
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 Planes Vendidos.- Refleja los planes que han sido vendidos. Corresponde a 

recaudaciones realizadas por valores de planes prepagados.  

 

 Planes Dados de Baja.- Este reporte refleja solo las carteras Dadas de Baja por 

la Tesorera, ya que anteriormente no existía módulo de PPU, y por tal motivo no 

se registran los planes dados de baja más antiguo. 
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 Resumen Planes Emitidos por Unidad de Negocios.-  
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 Detalle Planes Emitidos por Unidad de Negocios. 
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 Consulta de Estudiante de un Plan Cancelado.- Se genera reportes donde ss 

mostrará a los beneficiarios que han cancelado en su totalidad el plan, así como 

también si existe algún estudiante de endoso. 

 

 

 

 

 

 Listados Códigos Secuencial del Plan.- Presentan reportes de la secuencia de los 

certificados en todos sus estados (Activos – Anulados – No Utilizados – Dado de Baja). 
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 Códigos Secuencial del Plan Activos. 
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 Códigos Secuencial del Plan Anulados. 

 

 

 Códigos Secuencial del Plan No Utilizados. 
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 Códigos Secuencia del Plan Dado de Baja. 

 

 

 Estado de Documento. 

 

 


