Casos practicos

<p>A continuaci&oacute;n establecemos los distintos casos pr&aacute;cticos que se dan a la hora de
trabajar con tutores/padres/madres en la aplicaci&oacute;n de academia.</p>

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 +).
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4. En la ventana emergente introducimos el nombre y apellidos del tutor/a, ademés 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 automética, 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 basicos bajamos hasta la zona donde pone Tutores' y pulsamos el botén de
buscar tutor (la lupa) de ese listado.
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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.

Anadir 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.

CcP Localidad Empfls [+]

(/] .
s - demo(@argosgalaica.com o E
Pravincia Pais

Tutores del alumno * s Familiares “ [_IR4 “ P ]

Tutor Parentesco Familiar Parentesco

=]l

Sin datos que mostrar Sin datos que mostrar

=l

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




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, algun 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

Se generara 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 21% j

Concepto a generar

Fotocopias

En esta pantalla especificamos:

a. Fecha del factura que se generara.

b. Si es un albardn 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 estaran 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.
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A partir de ese momento todas las facturas o recibos de este alta se realizaran 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 asignard como pagadores a los tutores de los alumnos
seleccionados.

Actualizar también las altas activas existentes

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

PREGUNTAS FRECUENTES

¢Puedo realizar esta operaciéon para todos los alumnos de la academia? Si. Si no se selecciona
ningldn alumno el sistema entenderd que queremos actualizarlos todos.

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



Establecer tutor pagador por defecto

Hay academias donde todo el alumnado es menor de edad. En esos casos podemos establecer que en la
ficha de alumno/a, por defecto, esté marcada la casilla de 'Pagador tutor' siempre que se aflada un
nuevo/a alumno/a.

Para ello nos vamos a Configuracién general (1), solapa Escolar/Administrativo (2) y modificamos la
configuracién de 'Escolar' (3).
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Con esto quedard configurado el sistema para que cada vez que afiadamos un/a alumno/a nuevo/a las
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casilla de 'El pagador es el tutor/a' esté marcada por defecto.



