uJqe=- INSTRUCCIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE
. GESTION ACADEMICA
Proceso Fecha ultima modificacion:
PC 09.8 Aplicaciones Edicion inicial

DENOMINACION: IT.[PC 09.8]-06 GENERACION DE REMESA DE DEVOLUCION DE TASAS Y
PRECIOS PUBLICOS

Cambios respecto de la version anterior

Adaptacién a la nueva plantilla para I.T. Inclusion de indicadores, registros y formatos

Elaborado Equipo del proceso

Aprobado Equipo del proceso

Publicado

Objeto Cargar remesas de salida o de devolucion de tasas y precios publicos cada 15 dias para

asi cumplir el compromiso establecido en la Carta de servicios

Indicadores I.[PC 09.2]-16 Porcentaje de solicitudes de devolucidn de tasas y precios publicos
tramitadas en un plazo no superior a 20 dias desde su solicitud

Registros R.[PC 09.8]-03 SSH Secure File Transfer
R.[PC 09]-04 UXXI-Académico: Gestidn Econdmica

Formatos Ficheros .txt

Normativa

especifica

El sistema generara recibos negativos sobre la base de los importes a los que, en principio, el
alumno tiene derecho; no obstante, esta devolucién no serd de oficio, sino que el estudiante
debera realizar una peticion de devolucion a la Universidad a través del formulario
correspondiente colgado en la web de la Universidad de Jaén.

Las diferentes unidades administrativas del Servicio de Gestidn Académica daran de alta la
devolucidn mediante las pantallas “Solicitud” y “Resolucién” del menu de devoluciones, sin
necesidad de remitir documentacién alguna o expediente al Servicio de Gestidon Académica. En
dicha solicitud o Resolucidn se insertan los datos del alumno y la cuenta bancaria de devolucion
que, previamente estard insertada en Expedientes/Mantenimiento de Datos
Personales/CCC.Alum. Posteriormente, se busca el recibo negativo y se acepta la devolucién
(botones buscar devoluciones y estado respectivamente).
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La excepcidn son las solicitudes de la SAFA que si deberan remitirlas firmadas por el responsable
y que seran introducidas en UXXI-AC por la Seccién de Mantenimiento de Aplicaciones.

Desde nuestra Seccion, y de forma periddica (cada 15 dias), se procede a la generacion de las
remesas de devoluciones que se remitiran a la Seccion de Contabilidad del Servicio de Asuntos
Econdémicos. Desde esta se gestionard la devolucidn real de los precios publicos en un plazo,
aproximado, de diez dias desde la remisidn del fichero.

Finalmente, el Servicio de Control Interno, si lo estima oportuno, podra solicitar la revision de
alguno de los expedientes tramitados.

Generacion de los ficheros de devolucion

Desde la pantalla “Gestién econémica>Devoluciones> Remesas”. Desde esta pantalla se van a
generar, por el Servicio de Gestidon Académica y cada quince dias, las remesas que contienen las
solicitudes de devolucidn que han sido “aceptadas” por los Centros. En este caso las remesas de
devolucidn deben ser del tipo 17 (devoluciones a contabilidad por solicitud - SEPA). Se utiliza
este tipo de remesas cuando la Universidad ha optado por que medie una solicitud del alumno
para proceder a la devolucidn.

Una vez que se genere el fichero, todas las devoluciones de precios publicos se conciliaran
automaticamente y se dara el recibo como pagado (devuelto). Si se consulta la solicitud de
devolucidn se puede comprobar que estd conciliada y accediendo desde el Detalle al Recibo, se
puede verificar la fecha e importe en que se ha dado por abonado, asi como el cédigo de la
remesa en que se ha incluido y la fecha de validacién de la misma. Los pasos a seguir seran:

1. Las solicitudes de devolucion de la SAFA de Ubeda seran remitidas a la Seccion de
Mantenimiento de Aplicaciones, donde serdn comprobadas e introducidas en UXXI-AC.

2. Generar una Unica remesa, del tipo 17, en la que se incluiran todas las solicitudes de
devolucidn que hayan sido ACEPTADAS por las diferentes Unidades Administrativas. Se



genera desde Gestion econdmica>Devoluciones>Remesas a contabilidad>Generacion de
remesas>Remesa de salida

Una vez generada la remesa hay que volver a generarla con el formato del cuaderno 34.1.
Esto se realiza desde la pantalla “Anexos>Desarrollos Propios>Devoluciones>Generar
Fichero”, consultando el nimero de la remesa y pulsado el boton “Generar Fichero”.

Descargar el fichero del servidor.

Generar listado desde Informes>Personalizados>U_RECIBO>J_REBREM vy filtrar por el
campo REMESA. Comprobar que el numero de recibos e importe coincide con el listado
generado en pdf y desglosar en los conceptos siguientes:

SAFA. Centro 8
Primer y Segundo Ciclo. Actividad1 e
Grados. Actividad 6

Masteres Oficiales. Actividad 5
Tercer Ciclo. Actividad 2

CEALM. Centro 201

CUC y formacién de Postgrado. Actividad 7, a
excepcion de las del Centro 201

Tasas, Certificados, Titulos, Traslados,
Reconocimientos, Pruebas de Acceso, etc.
Resto de solicitudes

Envio al Servicio de Asuntos Econdmicos, mediante correo electrénico, del fichero junto con
el escrito de remision a través de correo electrénico (modelo en plantillas). En el escrito se
debera realizar un desglose por las actividades indicadas anteriormente.

Comunicacion, mediante correo electronico, a las Unidades Administrativas de la
generacion de la remesa, adjuntando el listado de las mismas en formato pdf (modelo en
plantillas).

Anotacion de la remesa en el fichero Excel “Remesas devoluciones control.xls” donde se
establece un control de remesas generadas y fechas envio y pago.

Cuando por el Servicio de Asuntos Econdmicos se proceda a la efectiva devolucién, sera
comunicado al Servicio de Gestion Académica, el cual lo comunicard a sus usuarios
afectados.
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