Tutores

<p>El sistema de tutores nos permite dar de alta a los padres, madres o tutores legales de los alumnos
que vienen a la academia.</p> <p>Est&aacute; por tanto recomendado para aquellas academias en las
que los alumnos sean en su mayor&iacute;a menores de edad.</p> <p>Las ventajas de usar el
mé&oacute;dulo tutores son varias:</p> <ul> <li>Enlaza a alumnos y tutores para que el programa sepa
que son unidades familiares.</li> <li>Se puede agrupar el pago de los recibos por el tutor en vez de por
el alumno.</li> <li=Podemos trabajar con distintos enfoques de facturaci&oacute;n para casos
espec&iacute;ficos como pueden ser padres separados o descuentos por unidad familiar.</li> </ul>
<p>&nbsp;</p>

Listado de tutores
El listado de tutores legales estd en el menu Escolar: Tutores.

Aqui podemos dar de alta a todos los padres/madres/tutores de los alumnos que tengamos en la
academia.

Existen dos maneras de dar de alta a los tutores:

e Directamente aqui, en Escolar: Tutores
e Desde la ficha del alumno.

Ambos casos se explican a continuacién en los Casos Practicos.

Cuando asignamos un tutor a un alumno el sistema ya lo enlaza desde todos los lugares posibles. Desde
la ficha del alumno podemos ver sus tutores y acceder a sus datos y, del mismo modo, desde la ficha de
tutor podemos ver que alumnos tiene a su cargo y navegar hasta sus fichas. Es mas: el sistema
automatiamente enlazard a los alumnos que dependan de un tutor sabiendo que son hermanos o
familiares.



Ficha de tutor: Datos basicos

Datos basicos = Facturacion
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Q Afadir alumno existente + Anadir alumno nuevo

La ficha de tutor nos permite introducir los datos basicos:

e Cddigo. Silo dejamos en blanco se autonumeraran de forma automatica.

e Nombre.

e Apellidos.

e Documento. Tipo de documento legal identificativo (DNI, NIE, Pasaporte, etc)
e Numero. Niumero del DNI, NIE, Pasaporte, etc.

¢ Direcciones. Para envios a domicilio o facturacién.

e Teléfonos.

e Emails.

e Observaciones.

Ademas contamos con un listado de alumnos que estdn a su cargo. En dicho listado podemos ver:

1. El botén de anular alumno (X). Esto quitaria la asociacién del alumno con el tutor pero no borraria la
ficha de alumno.

2. El nombre del alumno. Si pulsamos sobre él iremos a la ficha del alumno.

3. El cédigo de alta (o altas) en las que esté el alumno ahora mismo inscrito en la academia. Si
pulsamos sobre él nos dirige a la ficha de dicha alta.

4. El nombre del curso (o cursos) en los que esté inscrito ahora mismo el alumno. Si pulsamos sobre él
nos dirigird a la ficha del curso.

5. La fecha de alta y la fecha prevista de baja del alumno en dichos cursos.

Debajo del listado contamos con dos botones:

e Afadir un alumno existente. Nos permite buscar a un alumno en el listado de Escolar: Alumnos y
asignarselo a este profesor.

e Afadir un alumno nuevo: Nos pedira un nombre y apellidos para crear una nueva ficha de alumno
gue, automaticamente, se asignara a este tutor.



Ficha de tutor: Facturacion

En la ficha de tutor también tenemos la solapa de Facturacién en la que podemos consignar los datos que
se usaran para emitr las facturas/recibos.

Inicialmente esta solapa de Facturacion se rellena con los mismos datos que existan en la direccién
principal pero puede ser modificada si es necesario.

X Asignar usuario B Imprimir ~ X Cancelar | <4 Aceptary afiadir

Datos basicos ~ Facturacion

Datos de facturacion

Forma pago Titular NIF/CIF
Banco v ANTONIO LUIS LOBO PARRA 55444666
Direccién

URB. EUROPA 49

cpP Localidad Provincia
15702 Santiago
IBAN

ES6621000418401234567891

1 Imprimir + % Cancelar < Aceptary afiadir

Actualizar datos de facturacion

Por defecto cuando se cambian los datos de facturacién de un tutor estos no se propagan de forma
inmediata a las altas existentes, ya que no sabemos si se estdn estableciendo para las préximas altas o
deben afectar a las que ya tiene en marcha.

Para actualizar las altas, facturas o albaranes debemos pulsar el botén de actualizacién de datos de
facturacion:

Escolar | Miguel Buendia
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Datos basicos ~ Facturacién \

Datos de facturacién

¢}

Forma pago Titular NIF/CIF
Banco v Miguel Buendia
f Establecimiento ¥ Direccion
© Escolar ~ C/ MALECON 27|
Cursos Ccp Localidad Provincia
15960 RIBEIRA A CORURNA
Alumnos
IBAN

flossorss ES6621000418401 234567891
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Control de asistencia
Reservas de plaza

Interesados

Conceptos de alta

Tipos de alumno

Nos saldra una ventana como la siguiente:



Actualizar datos de pago

Altas en curso

Actualizar altas activas [ Actualizar altas inactivas

Facturacion o

Actualizar facturas/albaranes pendientes de pago [CJ Actualizar facturas/albaranes pagados

Se actualizara lo que marguemos:

1. La forma de pago en todas las altas de alumnos a su cargo que estén activas en este momento en

la academia.

2. La forma de pago en todas las altas de alumnos a su cargo que estén inactivas.

3. La forma de pago, datos de facturacién (nombre, direccién, IBAN, etc) en todos los albaranes y
facturas que estén pendientes de pago para este tutor.

4. La forma de pago, datos de facturacién (nombre, direccién, IBAN, etc) en todos los albaranes vy
facturas que ya estén marcados como pagados para este tutor.



Casos practicos

A continuacién establecemos los distintos casos practicos que se dan a la hora de trabajar con
tutores/padres/madres en la aplicacién de academia.

Trabajo con tutores, método recomendado

Cada academia tiene su sistema de trabajo. Podemos afadir tutores desde la ficha de alumno o alumnos
desde la ficha de tutores, lo que nos sea mas cémodo.

En este caso vamos a optar por crear la ficha de un alumno, asignarle tutores y establecer que el primer
tutor serd el pagador de sus recibos/facturas.

Para el primer hermano/a de la familia

1. Nos vamos a Escolar: Alumnos
2. Introducimos los datos basicos del alumno.

3. En el listado de Tutores le damos al botdn afiadir nuevo tutor (el +).

Tutores
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4. En la ventana emergente introducimos el nombre y apellidos del tutor/a, ademds de dejar marcada la
casilla 'El tutor pagara los recibos/facturas'.



Anadir un nuevo tutor

Nombre Apellidos

Luisa

Parentesco
Padre/Madre 4 El tutor pagaré los recibos/facturas

5. Al darle aceptar se nos indicard que se ha creado la ficha del tutor ddndonos opcién, si queremos, a
entrar en ella para cubrir los datos bancarios. La ficha de tutor se abrird en una nueva solapa del
navegador para no perder de vista al alumno que estamos afiadiendo. Podemos darle simplemente
aceptar y luego ya cubriremos los datos de pago del tutor.

6. En la ficha del alumno nos vamos a la solapa Altas para darle el alta deforma normal en los cursos que
corresponda. El sistema se encargard, de forma automdtica, de asignarle como pagador al tutor
insertado.

Para el/la sequndo hermano/a y siguientes

Los pasos son los mismos salvo que en el paso 3 en vez de darle al botén de Afadir nuevo tutor (+)
usaremos el botédn de Buscar Tutor existente (la lupa) para asignarle al tutor que ya dimos de alta para el
primer hermano/a:

Tutores del alumno n Q ey [ ]

Tutor Parentesco

Sin datos que mostrar

En este caso la ventana emergente nos permitira buscar, mediante la lupa, el tutor que queremos asignar
a este alumno/a.



Anadir un nuevo tutor

Q

Parentesco
Padre/Madre ] El tutor pagara los recibos/facturas

Familias

Una vez hayamos asignado un mismo tutor para dos o mas alumnos el sistema comprenderd que los
alumnos son familiares entre si, cubriendo este dato de forma automatica.

Asignar un tutor existente a un alumno

En el caso de hermanos/as puede ser que el tutor ya esté en la base de datos cuando afiadimos a los
posteriores hijos.

En ese caso el método para asignar un tutor existente es:

e Vamos a Escolar: Alumnos.

e Abrimos la ficha de alumno (o la creamos).

e En la solapa de datos bdsicos bajamos hasta la zona donde pone Tutores' y pulsamos el botén de
buscar tutor (la lupa) de ese listado.

Tutores del alumno Q # o Familiares
Tutor Parentesco \ Familiar Parentesco
Sin datos que mostrar Sin datos que mostrar

Estudios

Descripcion

Sin datos que mostrar

Al hacerlo se nos abre una ventana donde podemos escoger un tutor del listado de tutores del sistema y
asignar el parentesco que tiene con el alumno/a.



Afadir un nuevo tutor

Q

Parentesco
Padre/Madre

Simplemente pulsamos la lupa para que se nos abra el listado de tutores y podamos buscar/filtrar el que
se corresponde con este alumno.

Asignar un nuevo tutor a un alumno

Si queremos asignarle a un alumno un tutor que no estd dado de alta en la aplicacién hacemos lo
siguiente:

e Vamos a Escolar: Alumnos.

e Abrimos la ficha de alumno (o la creamos).

e En la solapa de datos basicos bajamos hasta la zona donde pone "Tutores' y pulsamos el botén de
afadir (+) de ese listado.
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Tutor Parentesco Familiar Parentesco
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Sin datos que mostrar Sin datos que mostrar
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Se nos abrird una ventana para especificar el nombre y apellidos del nuevo tutor, asi como la relacién
parental:



Anadir un nuevo tutor

Nombre Apellidos

Miguel

Parentesco
Padre/Madre

Al darle aceptar se creard la nueva ficha de tutor. Por defecto se le pondran los emails y las direcciones
gue hayamos especificado en la ficha del alumno pero se nos dard también opcién a editar la ficha del
tutor por si queremos realizar cambios o afiadir algun otro dato (como puede ser el IBAN).

Resultado

Se ha anadido el tutor Miguel Buendia

Si desea abrir la ficha del mismo para introducir datos bancarios o cambiar datos de contacto pulse el boton editar

| Editar ficha del tutor

Facturar conceptos libres a un grupo de alumnos

El programa nos permite en cualquier momento afiadir un nueva factura de forma manual e introducir los
conceptos que queramos (simplemente dandole al botén Nuevo en Administrativo: Facturas).

Sin embargo a veces necesitamos realizar un cobro especifico a varios alumnos (o a todos) de un mismo
curso. Por ejemplo las fotocopias de un tema, algln tipo de material audiovisual extra, etc.

Si se da ese caso entonces seguimos estos pasos:

1. Vamos a Escolar: Cursos y abrimos la ficha del curso.
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2. Nos vamos a la solapa Altas (a).
3. Marcamos las altas a las que queremos aplicarles el recibo con el concepto libre (b).

4. Pulsamos el botén afadir factura/recibo libre (c). Se abrird una ventana como la siguiente:

Facturar concepto libre

Segenerard un recibo/factura a cada alumno por el concepto especificado

Fecha del recibo/factura Tipo documento Importe a cobrar T. IVA
13/09/2018 Recibo j 15,20 2% &=

Concepto a generar

Fotocopias

En esta pantalla especificamos:

a. Fecha del factura que se generara.

b. Si es un albaran o una factura.

c. Importe con IVA (si lo tiene) que se cobrard por el concepto.
d. IVA aplicado (Exento si no tiene IVA).

e. Texto correspondiente al concepto que se cobrara.

5. Al darle al botén 'Aceptar' el programa nos indicard el nimero de albaranes/facturas que se han
generado. Cada uno de esos albaranes/facturas estaradn en la ficha del alumno correspondiente.

Asignar como pagador al tutor en la ficha de alumno

Si tenemos el médulo tutores y asignamos un tutor a un alumno el programa nos permite especificar que
éste sea el pagador de los recibos de los menores que tenga a su cargo.



Para ello:
- Nos vamos a Escolar: Alumnos
- Entramos en la ficha del alumno

- Pulsamos el check 'El pagador es el tutor'
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Y ya estd. A partir de ahora las nuevas altas que se hagan para este alumno especificardn como pagador
al tutor del mismo.

Asignar como pagador a un tutor en un alta concreta

Cuando damos de alta a un alumno en un curso existe un campo que especifica quien va a pagar los
recibos.

Estando en la ficha de alta del alumno:

1. En el desplegable de Titular del pago' escogemos "Tutor'
2. Con la lupa buscamos al tutor y lo asignamos.

= Imprimir ~ X Cancelar | 4 Aceptary afiadir [ SENEVEY

Datos bdsicos = Recibos Facturas 1 2

Alta en curso

Codigo F. alta F. notificacion a F. baja F. notificacién baja Motivo baja
10 25/08/2021 25/08/2021
Alumno Curso
Roberto Buendia CT-02 Q Historia de la computacion
Titular del pago ’ Tutor Codigo Registro
Tutor ~ 43 Q Miguel Buendia
Ne° Diploma Fecha diploma Aprobado Destacado Token
[m] a
Conceptos facturables A - s [}
Descripcidn Descuento Tipo IVA Tipe de cobro Forma pago % Descuento Importe
Pago mensual 0,00 000 Pago mensual 0,00 60,00
Pago trimestral 0,00 0,00 Pago perigdico 0,00 180,00

Cantidad 2.

A partir de ese momento todas las facturas o recibos de este alta se realizardn con cargo al tutor.

Si el tutor tiene varios alumnos/as a su cargo y procedemos a hacer esto por defecto los pagos se
agrupardn de manera que salga una factura/recibo con el desglose de lo que paga por cada uno de sus
hijos/as.


https://argosgalaica.com/ayuda/tema/94

Asignar pagador tutor a alumnos existentes

Para asignar como pagador a su tutor a uno o varios alumnos que ya estdn en la base de datos:
1. Vamos a Escolar: alumnos

2. Filtramos o marcamos los alumnos a los que queremos asignar como pagador su tutor

3. Le damos al botén Utilidades: Asignar tutores como pagadores

4. Si queremos que se actualicen las altas ya existentes dejamos marcada dicha casilla en la ventana de
confirmacién que nos sale.

Asignar tutores como pagadores

Con esta operacion asignaré como pagadores a los tutores de los alumnos
seleccionados.

Actualizar también las altas activas existentes

5. Pulsamos aceptar.
Se asignaran como pagadores a los tutores para los alumnos marcados.

PREGUNTAS FRECUENTES

¢Puedo realizar esta operacion para todos los alumnos de la academia? Si. Si no se selecciona
ningln alumno el sistema entendera que queremos actualizarlos todos.

¢Que pasa si un alumno no tiene tutor asignado? No se modificara el pagador. El sistema se
encargara de avisarnos cuantos casos de alumnos sin tutor hemos seleccionado y no se modificaran.



