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• 1 ¿Cómo instalar DATAJae? 

 

Descargar de www.santafeescuelas.com/datajae setup.exe desde cualquier navegador  

 

Guardar el instalador ... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.santafeescuelas.com/datajae%20setup.exe
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Luego de Descargar el Instalador,  ejecutarlo directamente desde el navegador o desde la carpeta de descargas. 
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• 2 Ejecutar DATAJae 

Hacer doble click sobre el Icono 

del escritorio. 

 

Lo primero que debemos hacer es 

instalar la Escuela que 

corresponde. 

Para ello digitamos el  número de 

la Escuela y luego la clave 

informada. 
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Luego de Instalar la Primer Escuela deberá definir un primer Usuario Administrador. Este Usuario le permitirá, 

luego, crear otros usuarios. Para esto deberá ingresar un Nombre, Clave y confirmación de la Clave. 

 

Luego de este proceso aparecerá la clásica pantalla de Inicio de Sesión con el Usuario recientemente creado. 
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Una vez iniciada la sesión, el sistema hará una serie de controles y buscará actualizaciones en forma 

automática. 

Si existiera una nueva versión disponible, el sistema la descargará y luego de completar la descarga le pedirá 

que reinicie el software. 
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• 3 Importación de Planta de Cargos y Empleados 

Desde el Menú :  «Archivo» - «Administración de Cargos»  podemos importar la Planta de Cargos, que nos 

traerá también todos los Empleados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nos posicionamos en la Escuela de la cual queremos importar la Planta. 

Siempre con el <botón derecho> del mouse, accedemos a otros menús contextuales. 

En este caso, «Importar Códigos de Sarrhh desde Archivo de Planta» 
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Una vez importado, veremos toda la estructura de Cargos y los Empleados relacionados con cada Cargo y 

Código de Sarrhh. 

 

 

 

 

Y con el botón derecho del mouse, podremos acceder a otras funciones simples para administrar esos datos. 
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Con <f2> podemos acceder a la base de Empleados y haciendo un <doble clic> en uno en particular, podemos 

visualizar todos los datos. 

Y si accedemos a un Cargo particular de un Empleado, también podemos modificarlo. 
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• 4 Inasistencias y Reemplazos 

f5 Nos permite una visualización de los empleados de una Escuela, estructurado según los Cargos; esto es 

equivalente a seleccionar en el Menú:  «Archivos» - «Empleados»  o directamente el icono de Empleados. 

 

 

Podemos importar las inasistencias y reemplazos desde un reporte obtenido de Sarrhh Web, como el del 

ejemplo siguiente: 
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Para importar buscamos el archivo, confirmamos y habremos registrado muy rápidamente las inasistencias y 

reemplazos contenidas en el reporte. 
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Podremos consultar permanentemente las inasistencias y reemplazos que vayamos importando; desplegando 

(Opción <Expandir Todo>) visualizaremos en detalle todas las inasistencias de un empleado en un cargo para 

un período determinado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A su vez, podremos hacer cambios con el menú contextual, como en todo el sistema DATAJae.  
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• 5 Generar Liquidaciones de Empleados 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - «Empleados» - «Generar Liquidación» 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de seleccionar la Escuela podrá importar las liquidaciones desde un Sistema de Sueldos o a partir de un 

Archivo de Excel, ambos con un formato especificado. Para ello hacer click en  «Importar» 
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En este módulo podrá seleccionar el tipo de Archivo a Importar, que contienen las liquidaciones de Haberes de 

los Empleados. 

• 6  Importar Liquidaciones desde un Archivo de Excel 

 

Para poder importar las liquidaciones de haberes desde un archivo de Excel, debe respetar el formato 

establecido. Para ello conformamos un Archivo de Excel en blanco con el formato especificado, para que sólo 

tengan de completar con los datos. 

en la segunda página de este archivo están las tablas que indican como completar las celdas de cada caso. 
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Una vez completo el archivo de Excel, es recomendable guardarlo con un nombre que identifique el periodo 

liquidado. 

Volviendo al módulo de importación de Liquidaciones de Empleados, seleccionamos la opción de Tipo de 

Archivo de XLS, Excel, y luego presionamos el botón con 3 puntos (...) marcado en la imagen, para buscar el 

archivo previamente preparado. 
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• 7  Importar Liquidaciones desde un Archivo de Texto 

Para poder importar las liquidaciones de haberes desde un archivo de texto, debe respetar el formato 

establecido. A continuación mostramos el diseño de registro de Importado en formato de Texto: 

DISEÑO DE REGISTRO DE IMPORTACION DATAJAE 

FORMATO DEL ARCHIVO: TXT (ASCII) - LONGITUD DE CAMPO: 606 
Posición Nombre Campo Formato Observación 

1-40 Apellido C(40)   

41-80 Nombre C(40)   

81-81 Tipo Documento N(1) 1 DNI - 2 LC - 3 LE 

82-89 Nro. Documento N(8) xxxxxxxx (Completar con ceros a la izquierda) 

90-102 Cuil del Empleado C(13) xx-xxxxxxxx-x 

103-152 Domicilio - Calle C(50)   

153-157 Domicilio - Nro. N(5)   

158-187 Localidad C(30)   

188-192 Código Postal N(5)   

193-193 Sexo C(1) 1 Masculino - 2 Femenino 

194-203 Fecha Nac. C(10) 25/01/1980 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

204-204 Estado Civil N(1) 1 Soltero - 2 Casado - 3 Viudo - 4 Separado - 5 Divorciado - 6 Otro 

205-254 Nacionalidad C(50)   

255-260 Obra Social N(6) Ej.: 106302 - Obra Social Docentes Particulares (Completar ceros a la izquierda) 

261-282 C.B.U. N(22) Clave Bancaria Única 

283-287 Código de Cargo C(5) 00030 - Maestro de Grado (Completar con ceros a la izquierda) 

288-289 Cantidad de Horas N(2) 99 (Completar con ceros a la izquierda) 

290-290 Tipo Aporte N(1) 1 Provincia - 2 Nación 

291-291 Tipo Subvención N(1) 1 Incorporado - 2 Autorizado - 3 Fuera de Planta 

292-297 Porcentaje Subvención N(3, 2) 999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

298-298 Situación Revista N(1) 1 Titular - 2 Reemplazante 

299-308 Fecha Ingreso al Cargo C(10) 30/05/2001 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

309-318 Fecha Ingreso a la Escuela C(10) 30/05/2001 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

319-323 Antigüedad Liquidada C(5) 15/08 (aa/mm - Completar con ceros a la izquierda) 

324-328 Antigüedad Ministerio C(5) 15/08 (aa/mm - Completar con ceros a la izquierda) 

329-335 Periodo C(7) 05/2011 (mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

336-345 Días Trabajados: Fecha Desde  C(10) 30/05/2001 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

346-355 Días Trabajados: Fecha Hasta  C(10) 30/05/2001 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

356-356 Tipo de Liquidación N(1) 1 Sueldo - 2 S.A.C. - 3 Fondo Nacional de Incentivo Docente  - 4 Complementaria 

357-366 Haber Remunerativo N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

367-376 Haber No Remunerativo (Sin Asign.) N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

377-386 Asignaciones N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

387-396 Retenciones N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

397-406 Deducciones N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

407-416 Neto Pagado N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

417-426 Jubilación Personal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

427-436 Jubilación Patronal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

437-446 Jubilación Adicional N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

447-456 Jubilación - Escuela Núcleo N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

457-466 Jubilación - Reconocimiento de Servicio N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

467-476 Obra Social Personal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

477-486 Obra Social Patronal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

487-496 Obra Social Adicional N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

497-506 Embargos N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

507-516 Impuesto a las Ganancias N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

517-526 Descuentos Voluntarios N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

527-536 SADOP N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

537-546 SOEME Personal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

547-556 SOEME Patronal N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

557-566 Otros Aportes y Gastos N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

567-576 N°  de Recibo de Sueldo N(8) 99999999 -  N° del Recibo de Sueldo (Completar con ceros a la izquierda) 

575-584 Fecha de Pago C(10) 30/05/2001 (dd/mm/aaaa - Completar con ceros a la izquierda) 

585-586 Cantidad de Adherentes de Obra Social N(2) 99 - (Completar con ceros a la izquierda) 

587-596 Zona Desfavorable N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 

597-606 Sueldo Anual Complementario N(7,2) 9999999.99 (Completar con ceros a la izquierda) 
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En el módulo de Importación debe seleccionar el Tipo de Archivo TXT, Texto. 

 

 

 

 

 

 

Luego de seleccionar el Archivo, se podrá 

ver las liquidaciones previamente antes de completar el proceso de importación. 
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Es importante controlar los totales remunerativos, no remunerativos, asignaciones etc. y compararlos con los 

informes de liquidaciones que provee los encargados de liquidar los Haberes, y de esta forma, estar seguros que 

las liquidaciones fueron importadas correctamente. Luego solo falta hacer click en «Importar». 

Luego de Importar, el 

sistema hace una serie 

de controles, verificando 

inconsistencias en la 

información. Si esto 

ocurriera, aparecerá una 

pantalla informando 

dichos errores, de los 

cuales se podrán 

identificar aquellos que 

son obligatorios de corregir, marcados con una  y que no serán importados; y aquellos casos que tienen 

algún error que no son obligatorios de corregir, marcados con una  y que podrán ser importados igualmente. 

En esta pantalla, marca una breve descripción del error y del empleado correspondiente. 

Una vez Importado el archivo,  aparecerán todas las liquidaciones en la pantalla de Generación de Liquidación, 

como muestra la siguiente imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pueden controlar y modificar las 

liquidaciones haciendo click en los    que 

aparecen a la derecha de cada liquidación. 
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Solo deberá hacer click en «Generar» para que las liquidaciones queden guardadas en la base de datos.  Al 

Generar las liquidaciones, el sistema, vuelve a controlar errores e inconsistencias de las liquidación al igual lo 

hizo antes de la importación, mostrando la misma pantalla. 

• 8  Errores y Advertencias 

A continuación detallamos los controles que el sistema de importación y generación hacer para encontrar 

errores o inconsistencias de las liquidaciones. 

Errores:   

• El campo Tipo de Documento sólo podrá ser: "DNI", "LE", "LC" 

• El campo N° de Documento sólo debe tener dígitos numérico y su longitud no puede ser menor a 7 dígitos 

• El N° de Documento no esté registrado a otro empleado en la Base de Datos de DATAJae. Para esto hay que tener en 

cuenta que el sistema compara el nombre y apellido del registro a importar con el nombre y apellido de la Base de 

Datos, por lo tanto debe tener en cuenta que si es el mismo empleado deben estar escritos exactamente igual tanto en el 

archivo a importar como en la Base de Datos de DATAJae. 

• El campo CUIL tengo el formato: "XX-XXXXXXXX-X"  

• Los campos Nombre y Apellidos no estén vacíos. 

• El campo Sexo sólo podrá ser: "MASCULINO", "FEMENINO" 

• Los campos Nombre y Apellidos no estén vacíos. 

• El campo Estado Civil sólo podrá ser: "SOLTERO", "CASADO", "VIUDO", "DIVORCIADO" 

• El campo Tipo de Aporte sólo podrá ser: "PROVINCIA", "NACION" 

• El campo Tipo de Subvención sólo podrá ser: "INCORPORADO", "AUTORIZADO", "FUERA DE PLANTA" 

• Si el campo Tipo de Subvención es "INCORPORADO", deberá informar algún valor en el campo Porcentaje de 

Subvención, de lo contrario, el campo Porcentaje de Subvención deberá ser 0 (Cero). 

• El campo Situación de Revista sólo podrá ser: "TITULAR", "REEMPLAZANTE" 

• El campo Tipo de Liquidación sólo podrá ser: "SUELDOS", "SUELDO ANUAL COMPLEMENTARIO", "FONDO 

NACIONAL DE INCENTIVO DOCENTE", "COMPLEMENTARIA" 

• El campo Obra Social deberá figurar en el listado que figura en la página 2 del archivo de Excel. 

• El campo Código de Cargo deberá figurar en el listado que figura en la página 2 del archivo de Excel. 

• Si el campo Código de Cargo corresponde a un cargo de tipo Horas, deberá informar la cantidad de Horas semanales 

en el campo Cantidad de Horas, de lo contrario, el campo Cantidad de Horas deberá ser 0 (Cero). 

• El campo Antigüedad Liquidada y Antigüedad Ministerio debe respetar el formato de "AA/MM" y sólo puede 

contener dígitos numéricos y el tercer carácter debe ser una barra "/". Tener en cuenta que si la antigüedad del 

empleados es de 1 año y 5 menes debe completar con ceros a la izquierda, o sea "01/05". El sistema también controlará 

que los mese no sean mayores a 11. 

• El campo Fecha de Nacimiento,  Fecha de Ingreso al Cargo y Fecha de Ingreso a la Escuela, no puede estar vacíos ni 

contener la fecha "01/01/1900" debido que a esta fecha la considera nula. 

• El campo Fecha de Ingreso a la Escuela no puede ser mayor que el Campo Fecha de Ingreso al Cargo. 

• El campo Fecha de nacimiento no puede ser mayor que el Campo Fecha de Ingreso al Cargo ni al campo Fecha de 

Ingreso a la Escuela. 

• Si el campo Haberes Remunerativos no es nulo, tampoco pueden serlo los campos Jubilación Personal, Jubilación 

Patronal, Obra Social Personal ni Obra Social Patronal. 

• El campo Periodo no puede estar vacío. 

• Los campos Días Trabajados - Fecha desde y Días Trabajados - Fecha Hasta no pueden estar vacíos ni contener la 

fecha "01/01/1900" debido que a esta fecha la considera nula. 

• El campo Días Trabajados - Fecha Desde no puede ser Menor a la Fecha de Ingreso al Cargo. 

• El campo Días Trabajados - Fecha Hasta no puede ser mayor a la Fecha del último día del periodo seleccionado. 

• Si el Tipo de Liquidación seleccionado es "SUELDO ANUAL COMPLEMENTARIO", todos los registros deben 

contener este Tipo de Liquidación en el campo correspondiente. 
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• Si el Tipo de Liquidación seleccionado es "SUELDO ANUAL COMPLEMENTARIO", no puede haber ningún 

registro como "REEMPLAZANTE" en el campo Situación de Revista. 

 

Advertencias:   

• Entre la Fecha de Ingreso al Cargo y la Fecha de Nacimiento, debe haber al menor 18 años de diferencia. 

• El campo Obra Social está vacío. 

• No se informan Antigüedad Liquidada o Antigüedad Ministerio. 

• Si el Campo Tipo de Subvención es "INCORPORADO" e Informa Antigüedad Liquidada, no puede 

informar una Antigüedad Ministerio nula. 

• Si informa Fecha de Ingreso al Cargo y no informa Antigüedad Liquidada, sistema calculará la antigüedad 

respecto de la Fecha de Ingreso al Cargo. 

• Si el Campo Fecha de pago no puede estar vacío ni contener la fecha "01/01/1900"" debido que a esta fecha 

la considera nula. 

• Si el Campo Número de Recibo está vacío. 

• El sistema controla si existe una liquidación para el mismo Empleado, Periodo, Escuela y Tipo de 

Liquidación. 

 

• 9  Exportar Liquidaciones de Empleados 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - «Empleados» - «Generar Exportación» 



DATAJae 

 

 

 
21 

Luego de seleccionar la Escuela, aparecerá la ultima liquidación generada. En el panel de la derecha puede 

observar los totales liquidados, y más abajo un panel con observaciones de la exportación. 

Al hacer click en 

«Exportar JAE» el 

sistema controla que 

se hayan cargado los 

alumnos, los 

conceptos de 

cobranzas y las 

ofertas educativas 

correspondientes a 

dicha Escuela. 

Al completar la 

Exportación aparecerá 

una pantalla 

corroborando los 

totales exportados. 

 

Una vez completada la exportación podrá administrar la exportación desde el Menú:  «Liquidaciones» - 

«Empleados» - «Generar Exportación» 
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• 10 Exportación Afip y Siafca:  

Podemos generar los archivos para meter directamente a Sicoss y al Siafca. 

En el caso particular de Sicoss, si no usan el archivo, pueden declarar los valores finales declarados en f931. 
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• 11 Descargar e Importar Listado de Alumnos Matriculados desde el Archivo de SIGAE-Web 

Descargar Listado de Alumnos Matriculados desde SIGAE-Web 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3° Seleccionar la CANTIDAD DE ALUMNOS 

2° En el menú "Principal" seleccionar "MATRICULA" 

4° Seleccionar "GENERAR" y guardar el archivo 

1° Seleccionar la opción "INFORMES" 
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Ejemplo de un archivo de nivel inicial: 

 

Seleccionamos en el Menú:  «archivo» - «Alumnos» - «Alumnos». Haciendo Click Derecho sobre el panel de 

Alumnos... 

 

Si el archivo de SIGAE-

WEB tuviera una 

estructura que no se 

ajusta a las posibilidades 

de DATAJae, aparecerá 

una pantalla para adaptar 

la estructura del 

alumnado. 
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De esta forma se 

podrá modificar 

tanto la definición 

de los Grados 

como las 

Divisiones... 
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Una vez completado toda la estructura, el sistema habilita el botón «Aceptar» y completa la importación de los 

alumnos junto a la nueva estructura del alumnado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DATAJae 

 

 

 
27 

Es posible imprimir un 

listado de los alumnos 

organizados por Turno-

Nivel-Grado-División 

Si selecciona en Nivel o 

Grado, imprimirá todas 

las división del nivel o 

Grado que haya 

seleccionado en páginas 

separadas. 

 

 

 

 

 

 

Si quisiera imprimir sólo una División, basta con seleccionar la División buscada. 
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• 12 Definir Hermanos 

Seleccionamos en el Menú:  «archivo» - «Alumnos» - «Alumnos».  Haciendo Click Derecho sobre el panel de 

Alumnos... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá una pantalla para determinar los hermanos con el mismo apellido. Si no tuvieran el mismo apellido 

permite escribir otro para buscar alumnos con otro apellido. 
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Esta pantalla muestra los alumnos de todas las escuelas instaladas en DATAJae. 

 

Haciendo Click en la casilla de la izquierda de cada alumno se habilita el botón aceptar. 

 

Una vez definidos todos los 

hermanos, estos aparecerán en el 

apartado Hermanos en la ficha de 

cada alumno. 
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• 13 Definir Conceptos de Cobranzas 

Seleccionamos en el Menú:  «archivo» - «Conceptos de Cobranzas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Haciendo Click Derecho en el panel de la derecha aparecerá un menú para «Agregar Concepto» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deberá definir los campos Tipo de Liquidación, elegir el Conceptos del Plan de Cuentas e Importe. También 

puede  agregar una descripción para identificar el conceptos con más detalle. 
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Luego de hacer Click en «Agregar» quedarán definidor los conceptos por cada escuela. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para Conceptos de Descuento, como Bonificación Familiar o Beca, deberá ingresar un importes negativo. Si el 

importe de un concepto es modificado el sistema le advertirá que también serán modificados a todos los 

alumnos que tengan asignado dicho concepto. 

• 14 Asignar Conceptos de Cobranzas a Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Asignar Conceptos de Alumnos» 
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Deberá elegir el Tipo de 

Liquidación, tildar el Concepto 

a Asignar y los alumnos a los 

que desee asignar el o los 

conceptos seleccionados. 

Luego solo tiene que hacer 

click en «Asignar». 

 

 

 

 

 

• 15 Desasignar Conceptos de Cobranzas a Alumnos 

Este mismo proceso le permitirá, desasignar los conceptos que haya seleccionados a los alumnos seleccionados, 

presionado en «Desasignar» 

• 16 Generar Liquidación de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Generar Liquidación de Alumnos» 
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Deberá elegir el Tipo de 

Liquidación, el Periodo a 

Liquidar  la Fecha de 

Vencimiento. 

En el Panel de la derecha, se 

muestran los totales a Liquidar 

detallados por conceptos. 

Luego solo tiene que hacer 

click en «Generar». 

Una vez generadas las 

Liquidaciones de Alumnos  

podrá consultar las cuentas de 

cada alumnos a desde el Menú:  

«Archivo» - « Alumnos» - 

«Cuentas Corrientes» 
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• 17 Generar Liquidación Particular de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Generar Liquidación Particular» 

 

 

 

 

 

 

 

Este módulo le permite generar liquidaciones de determinados conceptos a un alumno en forma individual para 

casos particulares (Ej. venta de Indumentaria, libros, etc...).  

 

 

 

 

Puede buscar el alumno a 

través del botón        y 

seleccionarlo. 
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Debe elegir el 

concepto desplegando 

el campo y 

completando con una 

descripción e Importe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar la tecla 

«ENTER» en el 

campo Importe el 

registro pasará al 

listado inferior para 

poder seguir 

agregando registros. 

 

 

También, seleccionando el 

registro y presionando el botón 

secundario del mouse podrá 

modificar o eliminar el registro 

seleccionado. 

 

Se puede destildar  «Imprimir 

Liquidación» si no se desea 

previsualizar la liquidación 

generada. 

 

 

 

 



DATAJae 

 

 

 
36 

• 18 Generar Liquidación de Alumnos - Inscripción 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Generar Liquidación Inscripción» 

 

 

 

 

 

 

Seleccione la Escuela; con los botones            

puede buscar o agregar un Alumnos.  

Podrá seleccionar el concepto de Inscripción y 

definir las fecha de vencimiento para cada cuota. 

Podrá definir la cantidad de cuotas y descuento en 

la Ficha "Cobranzas" en «Opciones de la 

Escuela» 
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• 19 Generar Liquidación de Alumnos - Re-Inscripción 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumno» - «Generar Liquidación Re-Inscripción» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El proceso 

de Re-

Inscripción trae los Alumnos Regulares de la escuela seleccionada hasta el penúltimo grado y lo promociona al 

grado siguiente. Incluye, también, los Alumnos del último grado del nivel inferior; siempre que se hayan 

seleccionado los Niveles de Promoción en la Ficha «Alumnado» del menú «Opciones de la Escuela». 

En la opción de Morosos, podrá seleccionar 

 "Liquidar Todos",  liquida a todos los alumnos sin importar su condición de morosidad. 

  "No Liquidar Morosos hasta el Periodo", No liquida a aquellos alumnos que tienen deuda hasta el 

periodo seleccionado. 

 "No Imprimir Código de Barras Morosos hasta el Periodo" , No Imprime el Código de Barras a aquellos 

alumnos que tienen deuda hasta el periodo seleccionado, esto es para obligarlos a acudir a la escuela a 

pagar la liquidación. 
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• 20 Administrador de Liquidación de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú: «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Administrador de Liquidación» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este módulo se pueden visualizar todas las 

liquidaciones de la escuela y periodo 

seleccionados. 

Podrá Eliminar Liquidación individualmente o 

grupalmente. También visualizarlas o 

reimprimirlas. 
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• 21 Cerrar Liquidación de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú: «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Administrador de Liquidación» 

Una vez seleccionado la Escuela y el Periodo, se podrá CERRAR la Liquidación mediante el Botón  

Note que las Liquidaciones sin cerrar se muestran en color Naranja para poder distinguirlas rápidamente de 

aquellas liquidaciones que si están cerradas. 

Una vez cerrado el periodo, será imposible Eliminar las Liquidaciones Cerradas, por este motivo es muy 

importante estar seguro que no habrá que hacer cambios en las liquidaciones luego del cierre. 

Este procedimientos es indispensable para poder Imprimir las Liquidaciones, enviarlas por e-mail o Generar 

Ordenes de Pago,  Si las liquidaciones no están cerradas, no aparecerán disponibles para pagar. 

Antes de Cerrar la Liquidación el sistema le pedirá 

ingresar la Fecha de Acreditación para los generar 

los archivos correspondientes a los distintos 

convenios de Débito Directo. 
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También podrá Cerrar las Liquidaciones individualmente seleccionando la liquidación y haciendo click en "Ver 

Liquidación". Usted podrá ver los datos de la liquidación y tendrá la opción del botón Cerrar     para 

poder cerrar esa liquidación solamente. 

Verá que después de Cerrar dicha liquidación le aparecerán otros dos botones que le permiten imprimir la 

liquidación o enviarla por correo electrónico.    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DATAJae 

 

 

 
41 

• 22 Imprimir Liquidación de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Imprimir Liquidación de Alumnos» 

 

 

• 23 Generar  Orden de Pago de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Generar Orden de Pago de Alumnos» 
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Al seleccionar la Escuela Aparecerán los alumnos ordenados alfabéticamente. Haciendo click en cualquiera de 

ellos, se mostrarán las liquidaciones adeudadas, señalando el periodo, tipo de liquidación e Importe adeudado. 

 

Arrastrando 

manteniendo el 

botón izquierdo del 

mouse presionado 

hacia el panel 

inferior, el recibo 

seleccionado 

aparecerá tildado 

listo para generar el 

pago. 

 

 

 

 

 

Podrá modificar la fecha de 

pago, el importe a pagar y 

un posible descuento 

presionado el botón derecho 

del mouse sobre la 

liquidación en el panel 

inferior. 

También podrá imprimir el 

Recibo o quitarlo de este 

proceso de pago. 

Si hubiera arrastrado más de 

un recibo, podría imprimir 

todos los recibos 

seleccionados. 

Para terminar con el proceso de pago, sólo hace falta presionar el botón «Generar» 
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• 24 Cuenta Corriente de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Archivo» - « Alumnos» - «Cuentas Corrientes» 

 

En este módulo se puede consultar la Cuenta Corriente de cada Alumno, identificando las Liquidaciones 

Adeudas y Pagadas; y los Recibos correspondientes a los Pagos realizados. 

En el detalle se pueden observar las liquidaciones que no están cerradas aún con color Naranja. 
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• 25 Agregar Recibos de Cobranzas. 

En la cuenta corriente del Alumnos, haciendo Click Derecho sobre el panel de detalle, seleccionamos la opción 

«Agregar Recibo». 

 

 

 

 

A través de este módulo podremos generar un pago de Alumnos detallando la forma de pago y la imputación. 

Seleccionado el «Tipo de Pago», «Importe» y Haciendo Click en el botón «Agregar»; vamos ingresando los 

valores que formarán parte del Recibo. También, seleccionaremos las Liquidaciones Adeudadas tildando en 

cada una para Imputar el Pago. Una vez ingresado algún valor y Tildado alguna Liquidación se habilitará el 

botón «Aceptar» para poder Generar el Recibo. Si el Alumno tiene cargado el dato de e-mail y está tildada la 

opción «Enviar Recibo por e-mail», el sistema enviará una copia del Recibo al correo correspondiente 

detallando los datos ingresados. 

Este módulo permite hacer pagos parciales a cuenta. 
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• 26 Informes de Liquidación de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Informes de Liquidación de Alumnos» 

 

 

 

 

 

 

En este módulo es posible imprimir informes de toda las liquidaciones para un periodo determinado, pudiendo 

imprimir, también, de Liquidaciones Adeudadas, o Liquidaciones Pagadas. 
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• 27 Informes de Cobranzas de Alumnos 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - « Alumnos» - «Informes de Cobranzas de Alumnos» 

 

 

 

 

 

 

 

Podrá consultar las cobranzas de alumnos por Periodos, fechas, Canales de Pago. 
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• 28 Descargas 

En el <Menú Principal>, verán opciones de descarga del Manual, del Programa de Soporte para acceso 

remoto, del instalador, del Adobe Acrobat para visualizar archivos.PDF, del formato de registro para la 

importación de archivos.TXT y del modelo de planilla de cálculo para importación Excel. 

 

• 29 ¿Cómo descargar Soporte? 

Descargar de www.santafeescuelas.com/soporte.exe desde cualquier navegador. 

 

 

 

 

 

 

http://www.santafeescuelas.com/soporte.exe
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• 30 Configurar la Escuela para Débito Directo con Banco Hipotecario 

Seleccionamos en el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela»  y seleccionar la escuela correspondiente 

 

En la ficha «Banco Hipotecario» , 

tildar la opción «Convenio de 

Cobranzas Banco Hipotecario» y 

completar los datos con los 

Números de Convenio Interno y 

Externo proporcionados por el 

Banco. Los datos N° de Servicio y 

N° de Empresa no son necesarios. 

 

 

 

 



DATAJae 

 

 

 
49 

Luego de esto, solo falta completar los datos de los 

alumnos. 

Debiendo Tildar la opción «Débito Automático» y 

completar los datos. 

Para cuentas en Banco 

Hipotecario (Convenio Interno) 

Debe seleccionar el Banco, el 

Tipo de Cuenta y el N° de Cuenta 

Bancaria; para cuentas en otros 

bancos (Convenio Externo) solo 

debe seleccionar el Banco y 

completar el CBU. 

 

 

Una vez cargados todos los datos de los alumnos con Débito Automático, cuando generé las liquidaciones, el 

sistema guardará en la carpeta "\Exportaciones\Banco Hipotecario\" los archivos generados para enviar al 

Banco Hipotecario. Este proceso generará un Lote de Cobranza. 
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• 31 Administrar Lotes de Cobranzas 

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - «Alumnos» - «Administración de Lotes de Cobranzas»  y 

seleccionar la escuela correspondiente 

 

 

 

El sistema le mostrará los Lotes de Cobranzas agrupados por Periodo y Tipo de Liquidación, y en el panel 

derecho los recibos de cada Lote. 

Junto a cada recibo encontrará un icono que identifica el estado del recibo.  

 Recibo Adeudado Rechazado por el Banco Recibo Acreditado 

Este módulo se podrá eliminar los lotes no acreditados, regenerar los Archivos e Informes de cada Lote o 

Generar un Nuevo Lote sobre los recibos rechazados por el Banco. 
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• 32 Importar Archivos de Acreditaciones Débito Directo (Banco Hipotecario).  

Seleccionamos en el Menú:  «Liquidaciones» - «Alumnos» - «Administración de Lotes de Cobranzas»  y 

seleccionar la escuela correspondiente 

 

Seleccionando el Lote de 

Pagos Link y haciendo Click 

Derecho, seleccionamos la opción «Importar Archivo de Acreditaciones Link Pagos».  En este punto nos pedirá 

que seleccionemos el archivo "EXTRACT" descargado del "Sistema de Autogestión  para Entes Link Pagos" 

con las acreditaciones de las cobranzas de la fecha buscada. 
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• 33 Generar Exportación de DDJJs SICOSS  

Seleccionamos en el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela»  y seleccionar la escuela correspondiente y 

luego en la Ficha «Otros» hacemos click en «Exportar DDJJs SICOSS» 

 

Si en la PC estuviera instalado el S.I.Ap. y el aplicativo SICOSS, el sistema le preguntará si desea generar la 

exportación con los datos de dicha instalación (Tener en cuenta que sea una instalación del SICOSS con datos 

actualizados e históricos). Ud. puede responder que "SI" para que DATAJae tome los datos desde dicha 

instalación de SICOSS o "NO" para que el sistema le pida la ubicación de otro archivo. Este último puede ser 

una copia del archivo "SIJP12.MDB" ubicado en la carpeta de 

Instalación del S.I.Ap. (normalmente C:\Archivos de 

Programa\S.I.Ap\AFIP\SIJP12) o también podrá seleccionar el 

archivo de backup generado por el S.I.Ap. llamado 

"SIAP_BKP.ZIP" que se puede generar desde el mismo 

aplicativo. 

Una seleccionado el archivo desde donde DATAJae extraerá las 

DDJJs de SICOSS el sistema intentará enviar los datos 

directamente a los SERVIDORES de DATAJae indicando que 

el proceso se realizó correctamente. 
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Durante el proceso de extracción de los datos de los archivos antes mencionados, es posible que ocurra un error, 

ya sea porque no se encuentran los datos necesarios o porque la base de datos del SICOSS están corruptas (Esto 

último es posible aún cuando el SICCOS funcione perfectamente). Para reparar la base de datos del SICCOS se 

debe descargar un aplicativo de sitio web de la AFIP llamado "REPARABASE". Esta aplicativo se ejecuta y 

permite reparar las bases MDB del SICOSS. Luego de esto podrá volver a intentar la Exportación. 

 

• 34 Alumnos - Promoción Automática de Grados 

Para poder promocionar los grados de los distintos niveles debemos definir que escuelas conforman los niveles 

de la comunidad educativa. 

Para ello seleccionamos en el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela» luego en la Ficha «Alumnado»  
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En la sección "Promoción de Niveles" 

establecemos las escuelas para cada nivel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez definidos los niveles, seleccionamos en el Menú:  «Archivo» - «Alumnos» - «Promoción Automática» 
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En este módulo encontraremos tres paneles en los que aparecerán las secciones de cada nivel (Inicial - Primario 

- Secundario) 

 

De manera automática, el sistema, definirá como promociona cada sección teniendo en cuenta los siguientes 

criterios: Nivel - Turno - Grado - División, marcando entre paréntesis a qué sección promociona cada una. (Por 

ejemplo: En el Nivel Inicial, la División "A" de la "Sala de 3 Años" del Turno "Mañana", promociona a la "Sala 

de 4 Años" - " División "A" del Turno "Mañana"; del Nivel Primario, la División "B" de "2° Grado" turno 

"Mañana" promociona a la División "B" del "3° Grado" turno "Mañana". También promocionarán las ultimas 

Secciones de cada nivel hacia las primeras Secciones del Nivel siguiente, teniendo los mismo criterios que 

anteriormente citáramos. Cuando no encuentra una sección correspondiente para promocionar, dicha sección 

que marcada en color azul y deberá ser promocionada manualmente de la siguiente forma: 

Seleccionar la "Sección" en cuestión y arrastrarla hasta la Sección hacia la que promociona. Verá que al 

arrastrar la Sección manteniendo el botón principal del mouse y llevando hacia la sección correspondiente (esta 

puede ser del mismo nivel como del nivel superior). Notar que solo podrá promocionar cuando el puntero del 

mouse se indique con la imagen             en cambio no lo podrá promocionar si el puntero indica   

Cuando suelte el botón del mouse sobre la sección a la que desea promocionar, se agregará a la descripción de 

la sección de origen, entre paréntesis, la descripción de la sección de destino. 

Si algún alumno no fuera a promocionar solo deberá desplegar la sección donde se encuentra dicho alumno y 

destildarlo para que quede en la sección original. 
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Si fuera necesario podrá quitar una o todas las promociones 

haciendo click derecho sobre la sección deseada. 

 

Una vez que se hayan promocionado todas las secciones excepto 

aquellas marcadas como "(Egresados)", se habilitará el botón 

"Aplicar" para procesar definitivamente las promociones. Tener en cuenta que una vez aplicado los cambios 

sobre las promociones no será posible volver atrás con los cambios. 

 

• 35 Actualización Manual de DATAJae 

Para actualizar DATAJae en forma manual debemos seleccionar en el Menú:  «Opciones» - «Descargar Ultima 

Versión DATAJae» 

El sistema verificará si existe una nueva versión que la instalada en su equipo y de ser así abrirá el navegador y 

comenzará a descargar un archivo de nombre "datajae_update.zip". 
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Una vez finalizada la descarga deberá seleccionar el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela» y luego 

seleccionar la ficha «Sistema». 

 

 

 

Hacer click en "Actualizar Ahora" y seleccionar el 

archivo "datajae_update.zip". 

Si el archivo es correcto aparecerá un mensaje que el 

Sistema de Reiniciará con la nueva versión ya 

instalada. 
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• 36 Instalar DATAJae en Red 

 

Para poder instalar DATAJae en Red tendremos que asegurarnos que las computadoras donde se ejecutará 

DATAJae forman parte de una misma Red Local (LAN) y que son visibles entre sí.  Para saber si las 

computadores están en una Red Local podemos abrir el Explorador de Archivos de Windows y buscar el 

apartado "Red" del panel de la izquierda. Allí se desplegarán los nombres de las computadoras conectadas en la 

misma Red, también se mostrarán en el panel de la derecha. 

 

 

Ahora, necesitamos configurar una de estas computadoras como "SERVIDOR LOCAL" de DATAJae. 

Tener en cuenta que sólo puede haber 1 (un) Servidor de datos en toda la red que será donde estén alojados los 

datos que serán compartidos, mientras que el resto de la computadoras que se conecten a este serán 

"CLIENTES DE RED". 
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Para ello seleccionamos en el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela» luego en la Ficha «Sistema» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hacer click en "Instalar en Red"  y 

seleccionar la opción "Servidor Local" 

 

 

 

 

 

 

 

 



DATAJae 

 

 

 
60 

Una vez configurado el SERVIDOR, solo tenemos que configurar DATAJae en las restantes computadoras 

como "CLIENTE DE RED". 

Para esto solo tenemos que seguir los mismo pasos en las 

otras computadoras pero en la pantalla de Instalación en 

Red, seleccionamos "Clientes de Red". DATAJae 

comenzará la búsqueda de las computadoras conectadas 

en la misma Red que hayan sido configuradas como 

"Servidor Local" y las mostrará bajo la opción de 

"Ubicación".  Una vez seleccionada la Ubicación del 

Servidor debe hacer click en Aceptar; DATAJae le 

confirmará que el Sistema se ha Instalado correctamente.  

 

• 37 Copia de Seguridad y Restauración 

Sólo habiendo configurado DATAJae como SERVIDOR LOCAL será posible generar Copias de Seguridad. 

Para ello seleccionamos en el Menú:  «Archivo» - «Copia de Seguridad». 
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Podemos Generar directamente la Copia de Seguridad, la cual se copiará en la carpeta "\DATAJae\Datos\Copia 

de Seguridad\" o podemos elegir una ubicación específica. 

Este proceso generará un archivo cuyo nombre es un número de 7 dígitos con extensión ".z" (Ej: 2457976.z"). 

 

Para Restaurar una Copia de Seguridad debemos copia este archivos en la misma carpeta del equipo donde 

queremos generar la restauración y luego en el Menú:  «Archivo» - «Restaurar Copia de Seguridad». 

 

Seleccionamos la fecha a la que corresponde la Copia de Seguridad y se habilitará el botón Restaurar. Aquí solo 

debemos hacer click en el botón Restaurar y esperar a que el sistema termine la restauración. Una vez 

completado este proceso, podrá verificar que los datos han sido restaurados. 
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• 38 Establecer Vencimiento de las Liquidaciones de Alumnos 

Seleccionar el Menú:  «Opciones» - «Opciones de la Escuela» y luego seleccionar la ficha «Cobranzas». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta ficha podrá establecer el día del 

mes en que vence la liquidación, el tipo 

de descuento (Importe Fijo o 

Porcentual) y el valor del Descuento a 

Aplicar. 

 

Tener en cuenta, que este descuento se calcula sobre el importe de la Cuota Mensual, una vez aplicado "Beca" o 

"Bonificación por Familiar" y sin tener en cuenta otros conceptos a liquidar. 
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• 39 Acreditaciones Automáticas. 

Luego de iniciar sesión el sistema verifica las Acreditaciones Automáticas y muestra un detalle de aquellas 

liquidaciones que fueron encontradas. 

Una vez finalizado este proceso, es 

posible que visualice el mensaje que 

muestra la figura, lo que indica que se 

volvieron a detectar Acreditaciones y 

estas están disponibles para ser 

acreditacdas. 

 

 

 

Para Procesar dichas Acreditaciones debemos hacer click en el Icono de la Barra de Estado  

y luego en "Procesar Acreditaciones Automáticas" y luego mostrará el resultado de las 

acreditaciones imputadas. 
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