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FUNCIONALIDAD

Las referencias identificadoras o generales, permiten crear y
asignar lineas de referencia a alumnos o familias, ademas de
tener la posibilidad de importarlas, en caso de contar con un
generador externo de referencias.
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Configuraciones previas

Para el uso de la seccion se debera contar con la configuracion de "Servicio de pago
referenciado", esto sin importar que se generen o importen las lineas de referencias.

Para mas informacién sobre este paso contactar con tu consultor de departamento en
turno (consultoria / soporte).
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Referencias generales

Para la asignacion de referencias generales se cuentan con 2 opciones.

1. Crear las referencias y asignarlas
1.1 Configuracién de referencias generales

1.1.1 Como primer paso se debera seleccionar el plantel y servicio (pago
referenciado previamente configurado), donde se realizara la creacion de
referencias.

1.1.2 Al momento de seleccionar, el plantel muestra las configuraciones de pago
referenciado para la generacién de lineas de referencia, en caso de no contar con
servicios configurados, contactar a tu asesor.

*No es necesario efectuar alguna otra accién, ya que sobre el plantel seleccionado
se trabajara.
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Pagadero Configuracién de referencias generales
ervicios de pago referenciado

Selecciona el Plantel y Servicio donde se realizara la configuracion de referencias generales.

Plantel servicio

PLANTEL METEPEC v BANORTE

1.1.3 Se contara con el boton configurar, al dar clic mostrara un modal con las
siguientes opciones, es importante mencionar que estas configuraciones son
adicionales y no necesarias para la generacion de referencias, puesto que
depende de la entidad bancaria la solicitud de estos campos.

Configuracion de referencias

Introduce Prefijo y Sufijo para la generacion de referencias generales.

Prefijo Referencia identificadora Sufijo

OGO

1.1.3.1 Prefijo: Dato que opcional inicial en la referencia solicitada por el banco
para identificar en la linea de referencia el servicio o institucién.

1.1.3.2 Sufijo: Dato que opcional al final de la referencia solicitado por el banco.



Al término daremos clic en el botdon guardar para considerar estos valores en la
generacion de referencias generales.

1.2 Asignacion de referencias generales

Una vez seleccionado el plantel donde se buscaran alumnos y/o familias para la
generacion y asignacion de referencias generales, nos dirigimos al paso 2 de
asignacioén de referencias generales, donde se generan las referencias generales y
se asignaran.

En esta seccion se muestran 2 opciones “Alumnos” y “Familias”, la funcionalidad de
generacion y creacion es la misma para cualquier opcion con la diferencia que
buscaremos alumnos o familias correspondientes al plantel seleccionado del paso 1.

1.2.1 Buscador:

Asignacion de referencias generales

Usa el siguiente formulario para Vincular é Desvincular lineas de pago general

; Alumnos

Referencia Rango de fecha Estatus

Asignadas A

Alumno

~+ Generar & Asignar faltantes

Al ingresar a la seccién de Alumnos o Familia muestra filtros para busqueda, el
cual permite buscar referencias generadas, las cuales se encuentren asignadas
0 no asignadas a un alumno o familia, dependiendo la opcion seleccionada (no
busca alumnos o familias).

Se podran buscar referencias llenando los siguientes filtros, en caso de dejar los
filtros vacios, muestra todos los resultados de acuerdo al estatus seleccionado
(Sin asignar / asignadas)

- Referencia: Si se cuenta con el dato buscara en especifico la referencia
colocada, puede ser un indicio de la referencia no necesariamente completa.

- Rango de fecha: Dependera del estatus seleccionado, si es Sin asignar,
se considera como fecha de generacion de la referencia general, si es
Asignada, se considera como fecha de asignacion.



- Estatus: Solo se puede elegir entre dos opciones:

Sin asignar: Son referencias generales que solo se generaron, pero no se
han asignado a alumnos o familias.

Asignadas: Son referencias generales que ya se asignaron a alumnos o
familias.

- Alumnos / Familia: Busqueda especifica por alumno, colocando al menos 3
caracteres de la matricula o nombre del alumno, muestra similitudes para la
seleccién y busqueda, relacionado con el plantel del paso 1.

1.2.2 Resultados de busqueda Estatus Asignadas

Muestra los alumnos o familias con referencias generales asignadas, con la
opcién de Desvincular, para asignar una nueva referencia.
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RiZ12345670056 A0207 ZAPIEN RAMOS VALENTINA BANORTE 04/09/2023

VELASC

OJUANA  BANORTI E 04/09/2023

AAAAA 04/09/2023

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
RiZ12345670049 A0247 SANCHEZ DELGADO MAGDALENA BANORTE 04/09/2023
RIZ12345670048 A0191 SALAZAR PARTIDA MARIA DE LOURDES BANORTE 04/09/2023
RiZ12345670047 A0190 RAMOS HERNANDEZ MARIANA BANORTE 04/09/2023
RZ12345670046 A0275 RAMIREZ VEGA PATRICIA GISELLA BANORTE 04/09/2023
RiZ12345670044 PMETPRI004 Quiroz Perez Miguel Angel BANORTE 04/09/2023

RZ12345670040 A0232 PINTO HERNANDEZ BRENDA PILAR BANORTE 04/09/2023

- Cada alumno o familia cuenta con el botén Desvincular, al dar clic como su
nombre lo indica desvincula la referencia general del alumno y permite asignar
la linea de referencia a otro alumno o familia.

1.2.2 Resultados de busqueda Estatus Sin asignar

Muestra las referencias generales creadas, con opcion a vincular a Alumno o
Familia.
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=

RiZ12345670056 BANORTE 04/09/2023 ‘ri"‘

RIZ12345670045 BANORTE 04/09/2023 @

RIZ12345670043 BANORTE 04/09/2023 ‘Z‘

R1988822238714 BANORTE 31/08/2023 ‘Z‘
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- Al dar clic en la opcion Vincular, muestra las opciones para buscar al alumno
gue se desea asignar la linea de referencia.

- Muestra los alumnos de acuerdo a los parametros de matricula o nombre
colocados, en los resultados seleccionar al alumno o familia al que se
asignara la linea de referencia.

Configuracion de referencias

Selecciona las caracteristicas de blisqueda.

Nombre o matricula Oferta educativa

Eduardo Todas -

Resultados por pagina

10 -
Matricula Nombre Plantel Oferta educativa Asignar
ISWo01 Garcia Rodriguez Alumno Eduardo UNIVERSIDAD ESTADO DE MEXICO LICENCIATURA EN INGEMIERIA EN SOFTWARE
220008 Garcia Rodriguez Eduardo UNIVERSIDAD ESTADO DE MEXICO LICENCIATURA EN INGENIERIA EN SOFTWARE

Mostrando 1a2de2

La opcion “Asignar faltantes” al dar clic, asigna a alumnos aleatorios el total de
lineas pendientes de asignar.

1.3 Generar

Al dar clic el botdn “Generar”, muestra una ventana con la cantidad de lineas de
referencia a generar.



La opcién “calcular digito verificador” depende del tipo de algoritmo solicitado
en servicio de pago referenciado, puesto que algunos bancos no necesitan un
Digito Verificador, por lo tanto, es opcional.

Las referencias generadas se mostraran en la opcion “Sin asignar”.

La opcidén “calcular digito global verificador” es opcional porque depende
por cada servicio bancario, para esto debera estar creado el servicio de pago
referenciado con el algoritmo que el banco envié.

Configuracion de referencias

Introduzca la cantidad de referencias que desea generar.

Mumero de referencias

Calcular digito global validador | =

2. Importacion de lineas de referencia

A diferencia de la creacidn y asignacion, la importacion de lineas de referencia permite,
en un archivo en formato CSV, llenar con alumnos o familias y asignar la linea de
referencia.

Para esto daremos clic en la opcion Importar lineas que se encuentra en el primer paso
que es Configuracion de referencias generales.



Referencias identificadoras

Pagadero Configuracion de referencias generales
Servicios ferenciado

Selecciona el Plantel y Servicio donde se realizara la configuracion de referencias generales.

Plantel servicio
Referencias identificadoras
PLANTEL DURANGO v BANORTE

Importar lineas
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Al ingresar a la seccidon de importacion de referencias, muestra una ventana con las
siguientes opciones:

Archivo

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

- Archivo: Si ya se cuenta con una plantilla con informacion para la importacién,
se selecciona para procesarla.

- Histérico: Por cada intento de importaciéon registrara un histérico donde se
podran consultar los detalles.

- Descargar plantilla: permite descargar la plantilla para el llenado e importacién.

- Continuar: Solo si se tiene un archivo pre cargado para importacion, permitira la
accion.

2.1 Pasos para la importacién:
Para la importaciéon de lineas de referencia deberemos seguir los siguientes pasos.
a) Descargar la plantilla para su llenado en caso de no contar con esta.
- La plantilla se encuentra en formato CSV, que consta con 5 datos por llenar.

- Referencia: Es la linea de referencia que tendra asignado el alumno,



regularmente esta linea de referencia se puede generar con una macro
que comparte la institucion bancaria para su generacion.

- Nombre del alumno: Colocar el nombre del alumno tal y como se
encuentra en Academic comenzando con el Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre (s).

- Matricula del alumno: La matricula debera estar relacionada con el
nombre del alumno, en caso de que no corresponda en el histérico de la
importacion indicara que no hay relacion.

- Tipo (alumno / familia): La misma plantilla se utilizara para la
importacién de lineas para alumnos o familias, por lo que se debera colocar
solo un tipo por importacion.

- Calcular DV: Colocar como valor Si o No, recordando que el digito
verificador se calcula si el algoritmo proporcionado realiza la accion.

En caso de que la macro compartida por el banco genere el DV, no

sera necesario activar esta opcion.

Referencia Nombre Matricula Tipo (Alumno o Familia)  Calcular DV (5i o No)
712345670001 ACOSTA FIERRO MOMSERRAT GUADALUPE ADD38 Alumno No
212345670002 Aguilar . Luz PMETCAQ07  Alumno Ma
212345670003 AGUILAR SANCHEZ EVA LUACIANA AD241 Alumno Mo
712345670004 ARREOLA JAIMES CARLOS ALBERTO AD131 Alumno No
712345670005 Bernal Test Luis PMETLSCO18  Alumno No
712345670006 Chavez Gonzalez Susana PMETLDV015 Alumno Mo
712345670007 CONTRERAS GUDI?O PATRICIA AD206 Alumno No
212345670008 CRUZ RUIZ LIZETH AD261 Alumno Mo
712345670009 CUENCA GUZMAN MARTHA ISABEL A0173 Alumno No
212345670010 Enr?uez. Hugo PMETCAO013  Alumno Ma
Z£12345670011 ESTRADA MARTINEZ ALVARO Allas Alumno No
212345670012 GARCIA LOPEZ DAVID ALEJANDRO AD070 Alumno No

b) Una vez llena la plantilla procedemos a cargarla en el importador y damos clic

en el botén Continuar.

Para verificar el estado de la importacidén ingresaremos a la opcion de histoérico,
donde por fecha de procesamiento identificaremos la importacion, en cada una

de ellas colocara el resultado de la importacion.



Histdrico de importaciones

Resultados por pagina

0 v

Resultado

- Alumno(s) no encontrados: 0
- Referencia(s) de alumno(s) existente(s): 0
- Referencias de alumnos registradas exitosamente: 1
- Familias(s) no encontradas: 0
- Referencia(s) de familias(s) existente(s): 0
ias de familias regi i
- Referencia(s) no asignada(s) a familia o alumno: 0
- Referencia(s) con formato incorrecto: 0
- Error técnico: 0
~Total de registros procesados: 1

13/09/2023 15:43 hrs.

- Alumno(s) no encontrados: 0
- Referencia(s) e alumno(s) existente(s): 1
- Referencias de alumnos registradas exitosamente: 0
- Familias(s) no encontradas: 0
Referencia(s) de familias(s) existente(s): 0
- Referencias de familias registradas exitosamente: 0
- Referencia(s) no asignada(s) a familia o alumno: 0
- Referencia(s) con formato incorrecto: 0
- Error técnico: 0
- Total de registros procesados: 1

13/09/2023 15:10 hrs.

- Alumno(s) no encontrados: 0

- Referencia(s) de alumno(s) existente(s): 1

- Referencias de alumnos registradas exitosamente: 0
- Familias(s) no encontradas: 0

- Referencia(s) de familias(s) existente(s): 0

13/09/2023 15:10 hrs. e

Por cada intento de importacion se mostraran
acciones

Detalle de importacion

8 Imprimir | B Excel

opciones para detallado de las

Resultados por pagina
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VAZQUEZ REYES BEATRIZ

Y¥12345670053 ROCIO

A0158 Alumno

Mostrando 1a 1de 1

S imprimir | B Excel

Resultado

Estatus de la importacion

Referencia de alumno
importado.

Importacién
correcta




