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INTRODUCCIÓN

El proceso tiene como característica principal la aplicación de contratos de terceros 
o entidades financieras a estudiantes que cumplan con los requisitos mínimos para ser 
beneficiario del mismo.

Si un estudiante necesita o solicita el sostenimiento para el pago de la matrícula por medio 
de un contrato con un tercero el área encargada realiza la configuración, gestión, asignación, 
autorización y posteriormente la aplicación del contrato.

Banner permite realizar la configuración de contratos de terceros o entidades financieras 
para aplicarle un crédito a cargos específicos del estudiante tales como matrículas y otras 
colegiaturas, es necesario tener en cuenta que podrán establecer múltiples contratos por 
periodo académico.
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Configurar, autorizar y aplicar contratos de terceros o entidades financieras a los estudiantes 
por medio del sistema académico financiero Banner.
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VIDEO
Tutorial

DOCUMENTO
Complementario

RECUERDE
Alerta

Este botón lo encontrará en 
cada paso; de clic para ver el 
video tutorial del proceso.

Cuando observe este botón 
podrá darle clic y tendrá acceso 
a un documento que servirá para 
profundizar la información del 
proceso.

Este icono le indica la 
información relevante en el 
proceso.

Para más información de clic Aquí

CONVENCIONES
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Para la configuración de contratos es necesario tener predefinidos los códigos de de-
talle que se van a utilizar para las transacciones que será registradas en el estado de 
cuenta del estudiante, esta configuración podrá realizarse en la forma TSADETC

Cada contrato requiere un código de detalle tipo pago que tiene como función cerrar 
la cartera que se encuentra abierta en el estado de cuenta del estudiante, y un código 
de detalle tipo cargo que permitirá activar la deuda al tercero encargado del contrato. 

En la forma SOACOMP se puede realizar la consulta del contrato por ID, Nombre, 
Tipo, Indicador de cambio, Fecha de actividad.

Para crear un contrato se debe seleccionar el ID contrato, escribir el número de con-
trato y seleccionar el periodo en el que se va a asignar, Luego se presiona el botón ir 
o bloque siguiente.

En el campo ID de contrato se puede usar la función buscar para consultar 
el ID del tercero, en este momento se despliega la forma de búsqueda de 
empresa (SOACOMP). 

A

PASO 1 PASO 2
CONFIGURACIÓN 
CONTRATOS

CREACIÓN DE
UN CONTRATO
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A C

B D

Descripción.
•	 Si estamos creando el contrato, po-

demos escribir el nombre del con-
trato en el campo Descripción. 

•	 Al consultar un contrato existente se 
despliega la descripción automáti-
camente

Código de detalle de cargo.
Seleccionamos el código de detalle en 
el campo código de detalle de cargo 
desde la forma de control de código de 
detalle (TSADETC)

Código de detalle de pago.
Seleccionamos el código de detalle en 
el campo Código de detalle de pago 
desde la forma de control de código de 
detalle (TSADETC)

Código de regla
de impresión.
Seleccionamos un código de imprimir regla 
en el campo Código de regla de impresión 
desde la lista de validación de código de re-
glas de terceros (TTVTPRC)

B
En el campo Número de contrato se puede usar la función buscar para consul-
tar un contrato, se despliega la forma de consulta de autorización de contrato 
(TSQCONT)

PASO 3
INFORMACIÓN 
BASE DE CONTRATO
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Para realizar el paso de los contratos configurados de un periodo a otro, se debe correr 
el proceso TSRROLL con los siguientes parámetros:

Periodo a pasar de. – periodo del contrato

Periodo a pasar a – periodo al que se desea pasar contratos de un periodo 
anterior.

Modo de ejecución – Auditoria (A) – Actualizar (U)

Se puede ingresar un texto asociado con el contrato haciendo uso de la ventana de 
texto de contrato. Para ingresar un texto al contrato seleccionamos la opción Crear 
texto de contrato en la lista de opciones del botón herramientas ubicado en la parte 
superior de la página.

Puede imprimir posteriormente este texto si se ejecuta el proceso de cobros (TSRT-
BIL), si así lo desea.

Al terminar de ingresar el texto del contrato, presione guardar y el botón regresar al 
terminar de llenar los datos del contrato damos click en bloque siguiente.

Para la institución, antes de asignar un contrato se puede requerir una solicitud, una 
gestión Jurídica y una documentación o soportes específicos con el fin de que sea 
aprobada o autorizada. Este proceso de solicitud y gestión previa se debe manejar de 
forma interna y es definido por la institución.

Banner permite realizar la autorización y asignación de Contratos de terceros para 
cargos específicos del estudiante tales como matrículas y otras colegiaturas. Se 
pueden establecer múltiples contratos por periodo. 

Si la institución define que el pago de un tercero a la matrícula de un estudiante puede 
ser aplicado como un contrato, es necesario realizar la configuración de contratos. 
Remitirse a la Guía Paso a Paso de Configuración de contratos. 

Si se define que el pago del tercero o una entidad financiera no genera compromisos por 
parte del tercero hacia la institución, se puede aplicar el pago utilizando la configuración 
de Plan de pagos o Exenciones, para que se le aplique el pago al estudiante según 
corresponda. 

Esta guía está enfocada en la asignación y autorización de contratos únicamente. 

PASO 4

PASO 5
PASO 7

PASO 6
OPCIONES DE 
PASO DE CONTRATO

TEXTO CONTRATO

AUTORIZACIÓN
DE CONTRATOS

PROCESO DE 
CONTRATOS

A

B

C
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la forma adecuada para realizar la asignación de alumno a 
un contrato es la TSACONP. Utilizar esta forma para asignar 
alumnos a un contrato. También se puede usar para eliminar 
los alumnos a un contrato y para mantener la información de 
asignación de contrato de los alumnos. 

Puede acceder a esta forma (TSACONP) directamente, des-
de el menú o utilizando la opción buscar que se encuentra 
en la parte superior de la página. 

En el campo ID de contrato se puede usar la función Buscar 
para consultar los Id de contratos creados, se despliega la 
Forma de Búsqueda de empresa (SOACOMP).

Cuando el contrato es autorizado o aprobado, debe 
ser relacionado al ID del contrato y al alumno. Para 
asignar el contrato el usuario debe ingresar a la forma 
de Autorización de Contrato (TSACONT) y dirigirse al 
último bloque Autorización de persona.

PASO 8

PASO 9

FORMA DE AUTORIZACIÓN
DE CONTRATOS TSACONT 

FORMA DE AUTORIZACIÓN 
DE CONTRATOS DE PERSONA 
TSACONP 

Seleccionamos el contrato que se va aplicar y damos clic en el botón Seleccionar o doble clic sobre el código 
del contrato donde nos regresará a la pantalla de autorización de contrato. 

Seleccionamos el código de periodo para el campo Periodo desde la lista de validación de código de periodo 
(STVTERM).
 
Luego presionamos el botón Ir o bloque siguiente.

A

B

C
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En el campo ID de alumno se puede usar la función de Bus-
car o Listar para acceder a la Forma de Búsqueda de Perso-
na (SOAIDEN) y realizar la búsqueda por los campos ID o 
Nombre. 

El check Pasar permite seleccionar si el estudiante puede pa-
sar de un periodo al siguiente cuando se ejecuta el proceso 
de Pasar Contrato o Exención (TSRROLL). 
En el campo Periodo de expiración se permite seleccionar el 
periodo de expiración de alumno individual si se requiere que 
no sea pasado hasta el periodo definido.
 
En el campo Autorizar se permite autorizar alumnos para un 
contrato de forma individual. También se puede realizar una 
autorización automática dentro de las opciones que se des-
pliegan en el botón Herramientas ubicado en la parte superior 
de la página. 

Puede ingresar un Numero de autorización para el alumno 
antes de que sea autorizado. 

El campo Prioridad especifica la prioridad en la cual serán 
cobrados los contratos cuando el estudiante tiene múltiples 
contratos. 

En el campo Monto máximo se especifica el monto máximo 
que puede otorgarse al estudiante cuando se aplique el con-
trato. 

Se puede ingresar un texto para cada alumno en el campo 
Texto, si lo desea. Este campo texto puede ser impreso pos-
teriormente en los estados de cuenta utilizando el proceso de 
Estado de cuenta de Cobro/Factura de Terceros (TSRTBIL).
 
Para ingresar el texto al alumno, se debe seleccionar la op-
ción Crear Texto de Alumno dentro de las opciones que se 
despliegan en el botón Herramientas ubicado en la parte su-
perior de la página.

En el campo Número de referencia del patrocinador se puede especificar un identificador de referencia 
a modo informativo. 

Una vez diligenciado los campos requeridos, se presiona el botón Guardar. 

Hasta este momento se realiza la asignación de un contrato al estudiante y es necesario aplicarlo en 
el estado de cuenta del estudiante y del tercero.
 
Eliminar contrato... Para eliminar un alumno de un contrato, se debe ingresar una D en el campo 
Eliminar para ese alumno y luego guardar el registro. 
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La carga masiva de alumnos de contrato (TSPCSTU) es un proceso en lotes que se 
ejecuta desde el envió de trabajos (GJAPCTL). Este proceso provee la capacidad de 
cargar un archivo .csv de los alumnos que están cubiertos por un contrato. Un ID de 
alumno, un ID alterno o un NSS se debe especificar en el archivo para cargar los alum-
nos en un contrato especifico. El archivo .csv debe estar en un formato conocido.

Una vez cargado el archivo, puede acceder al proceso directamente o in-
gresando a la forma GJAPCTL y colocar el nombre del proceso TSPCSTU. 

Se debe establecer el nombre de la impresora para generar la salida del 
proceso, por defecto se revisan las salidas en pantalla por lo que especifica 
la impresora DATABASE. 

En el siguiente bloque se especifican los parámetros que permitirán la eje-
cución del proceso. 

Se especifica el ID de contrato que se carga para los alumnos, donde se 
puede hacer la búsqueda del ID en la forma de búsqueda de empresa SOA-
COMP para especificar el tercero del contrato. 

El número de contrato donde serán cargados los alumnos. 

El periodo de contrato para el que se cargan los alumnos. 

La ruta del directorio donde se cargó el archivo. La ubicación de archivo se 
debe especificar con la estructura de directorios y el terminador de directo-
rio. La ubicación del archivo debe tener los permisos apropiados de lectura 
para que el Envío de trabajo pueda acceder. La ubicación del archivo debe 
coincidir exactamente con el parámetro de entrada incluyendo mayúsculas y 
no debe exceder 30 caracteres.

El nombre del archivo que se va a cargar se debe especificar por completo 

Antes de ejecutar el proceso se debe cargar el archivo haciendo uso de la 
opción de carga de archivo GUAUPLP. 

PASO 10
PROCESO DE CARGA MASIVA
DE ALUMNOS A CONTRATOS 
TSPCSTU

A

B

C

D

E

F

G

H
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con la extensión y solo puede tener un punto ‘.’ Antes 
de la extensión. El archivo debe tener los permisos 
apropiados de lectura para que el Envío de trabajos 
pueda acceder. El nombre del archivo debe coincidir 
exactamente con el parámetro de entrada incluyen-
do mayúsculas y no debe exceder 30 caracteres. 

El modo de ejecución permite desplegar los registros 
que serán cargados si se ejecuta en modo Auditoria 
(A) y carga los alumnos (inserta registros) si se eje-
cuta en modo de Actualización (U). 

Todos los contratos deben establecerse antes de iniciar el 
proceso de cobro del periodo. 

Las aplicaciones de un contrato serán llevadas a cabo en 
línea por la Forma de Pago de Alumno (TVASPAY) o por lote 
desde el Proceso de Cobro de Alumno (TSRCBIL). Los alum-
nos también se pueden asignar a un contrato en la Forma de 
Revisión de Cuenta de Alumno (TSAACCT). 

Al momento de aplicar un contrato como pago al estudiante, 
automáticamente se genera el cargo al tercero o ID de con-
trato por el mismo valor de pago del estudiante. Si el contrato 
tiene varios estudiantes se asigna el cargo al tercero por la 
suma de los pagos a los estudiantes. 

Esta forma es utilizada para determinar el status actual de la cuenta de un alumno para el periodo basado en 
los cargos instalados. Se despliegan el saldo del periodo actual y cualquier crédito calculado para el periodo. 
Los créditos para el periodo incluyen depósitos, contratos y exenciones que se calculan de forma automática 
y se despliegan en la sección.

Al ingresar a la forma y consultar un estudiante al 
cual se le asignó un contrato, se despliega la ven-
tana de aceptación de cargos, en la que se permite 
al cajero seleccionar si desea aplicar solo cargos, 
cargos y créditos o ninguno. 

Si se selecciona aceptar Cargos/Créditos se aplica 
el contrato, en estado de cuenta del estudiante el 
pago y en el estado de cuenta del tercero el cargo.

PASO 11

PASO 12

APLICAR CONTRATO AL 
ESTUDIANTE

FORMA DE PAGO DE ALUMNO TVASPAY 

L

M
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El proceso de Estado de Cuenta de Cobro de Alumno (TSRCBIL) permite crear los 
créditos para las cuentas de alumnos, generar facturas o estados de cuenta para los 
alumnos. La salida del proceso depende de los valores seleccionados para los pará-
metros y el modo de ejecución.

El registro de pago de contrato se realiza normalmente por transferencia bancaria, 
esto hace los movimientos de pago directamente en contabilidad. Sin embargo, es 
necesario registrar el pago en la cuenta corriente del tercero para balancear el saldo. 

La carga de detalle de pago de contrato es un proceso en lotes que se ejecuta desde 
el Envío de Trabajo. Este proceso provee la capacidad de cargar un archivo de texto 
de los detalles de pago por alumno asociado con un pago de patrocinador. El proceso 
se puede ejecutar en modo auditoria o en modo de actualizar.

Para crear créditos y actualizar las cuentas se debe ejecutar el proceso TSRCBIL en 
modo STATEMENT SCHEDSTMT o APPLYCRED con el parámetro de Crear Cont, 
Dep, Exen Créditos en Y. Si prefiere no producir una factura o un estado de cuenta, 
ejecute TSRCBIL en modo APPLYCRED. Si el parámetro de Actualizar Aceptar Cargos 
es Y, TSRCBIL establece el indicador de CxC en inscripción y administración de planta 
física a Y para alumnos con nuevos créditos. 

PASO 13

PASO 14

PASO 15

PROCESO DE COBRO 
DE ALUMNO TSRCBIL

REGISTRO DE PAGO
DE CONTRATO 

PROCESO DE CARGA DE DETALLE DE PAGO 
DE CONTRATO TSPCPDT 

Varios contratos y exenciones se pueden procesar por periodo. Si los cargos a una 
cuenta de alumno exceden el monto de un pago de terceros o una exención, se utiliza 
la información establecida en la forma de Autorización de Contrato (TSACONT) y/o la 
forma de Autorización de exención (TSAEXPT) para calcular cual es el origen de la 
cuenta, código de categoría o código de detalle. 
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Para ejecutar el proceso se requiere el ID de contrato que se carga para los 
alumnos, se puede buscar utilizando la forma de validación (SOACOMP). 

El número de transacción de pago de contrato para el que el detalle de pago 
del alumno se va a cargar. 

La ruta del directorio donde el archivo se encuentra. Previamente cargado por 
el proceso de carga de archivo GUAUPLP. 

El nombre del archivo que se va a cargar.

El modo de ejecución del proceso. Si se ejecuta en Auditoria (A) se despliegan 
los registros a cargar. Si se ejecuta en modo de Actualizar (U) se cargan los 
archivos en el estado de cuenta del tercero y se modifican los registros. 

Esta forma provee la capacidad de registrar manualmente los detalles acerca de un 
pago recibido desde el patrocinador de un contrato de terceros.

Para registrar el detalle de pago se ingresa el ID de contrato, puede utilizar 
la función Buscar para buscar un contrato de un tercero en la forma de bús-
queda de empresa (SOACOMP). 

Ingresar el número de transacción de pago de contrato registrado en el esta-
do de cuenta del tercero. La transacción en el estado de cuenta del tercero 
debe estar marcada como Detalle de contrato. 

Se debe registrar el detalle de pago por alumno como lo especifica el patro-
cinador. Si falta un ID de alumno o es invalido, el detalle de pago se puede 
registrar sin un ID de alumno, mientras que el nombre y el monto de pago se 
ingrese. Puede actualizar el registro sin asignar más adelante. 

PASO 16
FORMA DETALLE DE PAGO DE 
CONTRATO TSACPDT
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En el bloque detalles de pago se ingresa: 

El ID de alumno, es opcional y se ingre-
san los ID de los alumnos que registran 
en el contrato. 

El nombre del alumno es requerido y se 
asigna por defecto si se especifica un ID 
de alumno. 

El monto de pago de contrato de patroci-
nador asignado a un alumno. 

El saldo restante del pago es un campo 
que se despliega y se visualiza después 
de la aplicación de pagos. 

En el campo Numero de contrato, se utili-
za la función de Buscar para buscar un nú-
mero de contrato en la forma de consulta 
de Autorización de contrato (TSACONT). 
Este campo es opcional. 

Se despliega el Numero de transacción 
asignado a la transacción del cargo origi-
nal en la forma de Detalle de Cuenta de 
Alumno (TVAAREV). 

El campo Pago Final se selecciona para 
indicar que el pago de patrocinador cons-
tituye el pago completo para el alumno. 
Este campo es opcional. 

El campo Crédito del alumno se utiliza 
para indicar que el patrocinador permite el 
pago de monto en exceso para acreditar a 
la cuenta del alumno. 

Al realizar una aplicación de exención o contrato es indispensable revisar el estado de cuenta del alumno y del tercero 
con el fin de validar las transacciones aplicadas. Esta revisión se puede realizar desde diferentes fuentes, sin embargo, es 
adecuado utilizar la Forma de Revisión de Detalle de Cuenta – Alumnos (TVAAREV).

PASO 17
REVISIÓN DE CUENTA DEL ALUMNO

Esta forma se usa para revisar las transacciones de cuenta de contrato y la información de referencia cruzada de los 
estudiantes que fueron asignados al contrato.

PASO 18
FORMA DE REVISIÓN DE 
CONTRATO TSACONR
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Antes de entrar en detalle es necesario recordar que existen dos tipos de contratos que 
tendrán diferente funcionalidad a la hora de contabilizarse en SAP, en primera instancia 
tenemos el contrato que no tiene una factura generada en SAP, los códigos de detalle 
de este tipo de contratos no tienen eventos configurados por ende no viajarán por la 
interfaz de recaudo, este contrato viajará a SAP como un concepto de factura y se 
asemeja al proceso de exenciones, asimismo cuando se requiera hacer la anulación 
o reversión de una matrícula que haya sido pagada parcial o total con un contrato sin 
factura en SAP deberá anularse totalmente desde la academia y posteriormente la 
reversión de la parte financiera. 

Por otro lado, se tiene el contrato que ya tiene una factura generada en SAP, este tipo 
de contratos tienen un evento configurado en el código de detalle que es insertado en 
Banner a comparación del contrato sin factura, este código de detalle llevará consigo 
el evento BY lo que permitirá que este contrato pase por la interfaz de recaudo y se 
procesen por separado de la factura; así una vez se desee realizar la anulación o 
reversión del contrato, solo será necesario realizar la descompensación del contrato 
y anulación del mismo sin la necesidad de hacerlo con la matrícula desde la parte 
académica. 

PASO 19
CONTABILIZACIÓN DE 
CONTRATOS EN SAP

Cuando el contrato ha sido aplicado por el 100% de la matrícula el contrato no podrá 
visualizarse desde el estado de cuenta del estudiante, así que se debe ingresar a la 
cuenta del tercero (empresa) para visualizar la factura.

Cuando el contrato ha sido aplicado de forma parcial a la matrícula, se debe ingresar 
a la cuenta del estudiante FBL5N y allí se registrará la información del contrato, la 
otra parte del pago y la matrícula. 
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