- Primeros pasos

<p>Queremos que saqu&eacute;is el m&aacute;ximo rendimiento de este programa. Este tutorial os
guiar&aacute; por los pasos b&aacute;sicos pero si ten&eacutejis dudas estamos a vuestra
disposici&oacute;n para resolverlas:</p> <ul> <li>Email: info@argosgalaica.com</li> <li>TIfno: 981 97
21 97</li> <li>Skype: argosgalaica</li> </ul> <p>&nbsp;</p>

Dar de alta un curso

Puedes ver y escuchar este contenido a través del videotutorial o leyendo la transcripcién completa a a
continuacioén.
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Lo primero que vamos a necesitar es crear un nuevo curso. Para hacerlo debemos ir al listado de cursos,
gue ese encuentra en el menu lateral Escolar: Cursos.

Escolar ¥ Cursos » Listado

m/ModM\car & Utilidades ~  Baimprimir~ < Refrescar | T Borrar | & Marcar

Basica Busquedas

Codigo Descripcion Fecha inicio Fecha fin Activo Tipo de curso

Contiene v Contiene v Igual a v Igual a v Todos v Contiene x

& QBuscar

Cédigo Descripcion Fecha inicio Fecha fin Activo Capacidad Tipo de curso
co1 Oposiciones Informatica 01/10/2015 e Si o
co2 Clases particulares 01/09/2015 = Si 0

co3 Curso horas sueltas 01/10/2015 = Si 0

Cantidad 3

Este es el listado de cursos. Desde aqui podremos acceder a todos los cursos, filtrarlos, buscar los que
nos interesan, etc...

Pero ahora mismo lo que queremos hacer es dar de alta un curso nuevo, asi que debemos pulsar el
botén Nuevo de la parte superior.

Se abrird la ficha bésica del curso:



Escolar ¥ Cursos ¥ Oposiciones Informatica

Cancelar | Grabar y afiadir | Grabar

Datos basicos Horarios  Altas Facturacion Faltas Reservas Ficheros

Codigo Descripcién Fecha inicio Fecha fin
C01 Oposiciones Informatica 01/10/2015

Capac T. formacion Destacado
0 sy v

Observaciones

A
Materias Basica* Q 2] L 0
Descripcién F. Inicio F. Fin Aula  Profesor e s HOTa

semana entrada salida

INFORMATICA Aula  Guillermo
PRACTICA 01/10/2015 30/06/2016 o Pérez v 19:00:00 20:00:00
Importes cursos  Bésica vy @ Q _R4 ST
Descripcién Tipo de cobro % IVA Importe
Cobro mensual Pago mensual 0,00 60,00

La ficha de curso es muy completa, pero ahora mismo sélo queremos poner los datos basicos para el alta
de un curso.

Los datos obligatorios a cubrir en la ficha de curso son:

e Cédigo del curso. Pueden ser letras y nUmeros.
e Descripciéon. Nombre del curso.
e Fecha de inicio. Importante: los recibos se generaran a partir de esta fecha.

Los cursos pueden tener una o varias materias. Las materias son las asignaturas que componen un curso.
Muchas veces un curso tiene una Unica materia.

Materias Béasicav @ Q 2 P i
Descripeion F. Inicio F. Fin Aula Profesor Dfas semana Hora entrada Hora salida
INFORMATICA PRACTICA 01/10/2015 30/06/2016 Aula01  Guillermo Pérez  V 19:00:00 20:00:00

Para afiadir una materia simplemente tiene que pulsar el botén [+] que hay en el listado, con lo que se
abrird la siguiente ventana:



Introduzca datos

Descripcion Fecha inicio Fecha fin Dias semana Hora entrada
Curso de pruebas 01/04/2014 31/08/2014 MLOMExO] 09:00
VEISHED
Hora salida

09:55

Profesor

Cancelar Aceptar

El Unico dato realmente obligatorio es la fecha de inicio, que normalmente serd el mismo que la fecha
de inicio del curso.

Justo debajo de las materias tenemos los importes a facturar. Si las materias se encargan de los
temas lectivos los importes lo hacen de los temas econédmicos.

Importes cursos Basica¥ @ Q -8 AR |
Descripeion Tipo de cobra % IVA Importe
Matricula curso de pruebas Pago Unico 0,00 30,00
Mensualidad curso de pruebas Pago mensual 0,00 50,00
Cantidad 2

Podemos dar de alta tantos importes como necesitemos (por ejemplo matricula y recibo mensual) y el
programa se encargara de automatizarlos en los recibos.

Para afiadir un importe simplemente tiene que pulsar el botén [+] que hay en el listado.

Introduzca datas

fOn(Fp[’ﬂ

Mensualidad curso de pruebas

Modalidad Importe WIvA Importe c/IVA

Pago mensual v 50,00 0,00 0,00

Se abrird una ventana en la que podrd introducir los datos para generar el importe.

Existen diversas modalidades de pago y cada una despliega sus propias opciones. Debemos escoger la
gue se ajuste a nuestra academia:

e Pago mensual. Se generard un recibo de forma mensual por el importe que especifiquemos. Si
gueremos ver un caso practico sobre esto podemos consultar la seccidn de casos practicos.

e Pago Unico. Se generard un Unico recibo del importe que especifiquemos. El pago Unico suele ser la
opcién adecuada para especificar cobros de matriculas o material, que sélo se generan durante el
primer mes.

e Pago periddico. Se utiliza para pagos bimensuales, trimestrales, etc... En este caso especificaremos
el importe y cada cuantos meses se genera. Ademas es importante que especifiquemos si el primer
cobro se generard en el mes inicial del alta del alumno (con matricula) o si tomaremos como
referencia el mes de comienzo del curso. Para mas explicaciones sobre esto recomendamos leer el
caso practico de curso con cobros trimestrales.

e Pago por clase. Se cobrara el importe que especifiquemos por cada clase diaria a la que acuda el
alumno.



e Pago por hora. Es similar al anterior pero si una clase dura dos horas se cobrara el doble del importe
que especifiquemos. Es decir: el total se calcula por tiempo en clase.

e Pago periddico con limite méaximo. Es similar al pago periédico especificado antes pero aqui
establecemos un nimero méaximo de pagos. Si el curso se prolonga mas alld de esos cantidad de
pagos se dejard de emitir recibos.



Dar de alta un alumno

Kl

La manera mas sencilla de dar de alta a un alumno es desde Escolar: Alumnos.
/R Aumaes

* '\ f Escojalistac amodificar  » . B avater img - Buscar con G %

e
" localhost i, H
Mo = =
# Modificar @ @umpeinir » | S Refrescar | @ Docrar | S Marca

Alumnos

Basica ed:

oaiga dor

Contien Cantien v C v o | QBuscar

codigo Mombre Apellidos

1 Gulllerma Pérez

% Patricia Gude

Cantidad 2

Una vez en esa pantalla pulsamos el botén 'Nuevo' y abriremos la ficha del alumno.



WA

5 el 8 ayuda Cancelar  Grabaryafladic  Grabar
[ 9l Alumnos: Ficha
J A inicio © Alumnas: Ficha
Dales basicos Facluracd Altas forarlos Fallas Ficheros
Cédigo: Nombre: Apellidos
Fecha nacimiento Documento: Nomero: Sexoc
0E/06M1974 s 52450209 Hombre
Fecha Ingresa centro Asoctado: N® As0C. EAN Cambkar foto
QuoIZI 4 - - L
Direcciones o Teléfonos ]
Principal X% Fijo
®
981 97 21 97
Direccidn
I Ty vl
 Mueve Agosto Etlo. ®
&35 00 D0 00
CcP Localidad
15960 Ribelra
Prowinicia Pais i
ewincia b Emails D
A CORURA Espafia
infof@argosgalaica. oo x
Tutores del alumno  Basica ™ Q RS s | B Familiares Basica ™ 4 L n /B
Tutor Parentesco Familiar Parentesco
Sin dates gue mostrar Sin datos que mostrar
Estudios Bdsica¥ G -2 u PN | Trabajos Basica™ Q@ 28 n s 0
Descripoidn Descripcion
5in datos gue mostrar 5In datos que mostrar
Chservacioness

Nuevamente vemos que la ficha de alumno es muy completa pero la mayoria de los campos son

opcionales.

Carwelar | Grabary afadir | Grabar

Los Unicos datos obligatorios para el alumno son el nombre y los apellidos.

Si dejamos el campo de cédigo vacio el programa le asignara un nimero al alumno de forma automiética.



Matricular a un alumno en un curso

Si queremos matricular a un alumno en un curso podemos hacerlo de dos maneras distintas: desde la
ficha del alumno o desde la ficha del curso. En este ejemplo lo vamos a hacer desde la ficha del alumno,
ya que la tenemos abierta.

Para ello estando en la ficha de alumno nos vamos a la solapa Altas.

9

M administrar

A!Umnos‘ Flcha B npuda Cancelar | Grabaryafadr | Grabar
A iniclo / Alumnos: Ficha

Allas

Altas del alumne Basica+ Q w =B S @

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagador Titular Pago.

Sin datos que mostrar

Cancelar  Grabar y afladir L'me:ar

Esta solapa nos muestra los cursos en los que estd matriculado el alumno. Podemos afadir una nueva

alta pulsando el botén afiadir alta .

Se abrird la pantalla de altas en la cual estaran ya cubiertos los datos del alumno. Sélo tendremos que
introducir el cédigo del curso en el que lo queramos matricular. Podemos meter el cédigo del curso a
mano si lo conocemos o pulsar la lupa para que se nos muestre un listado de cursos para buscar y
escoger el curso en el que queremos matricularlo.



Escolar ¥ Altas en curso » Anadir registro
Cancelar | Grabary afiadir = Grabar

Datos basicos Facturacién

© Ayuda online

Alta en curso

Cadigo F.alta F. notificacion alta F. baja F. natificacion baja
7 02/10/2015 02/10/2015
Alumno Curso
PATRICIA GUDE co1 Q | Oposiciones Informatica
Titular del pago Alumno Codigo Registro
Alumno v 1 Q || PATRICIA
Aprobado Destacado
Conceptos facturables Basicav Q (=24 n Pl ]
Jbo Forma
Descripcién  Descuento Tipo IVA de % Descuento Descuento Importe
pago
cobro
e 0,00 oo Page 0,00 0,00 50,00
mensual mensual
Materia activa Dias semana H. Entrada H. Salida Activa * |
INFORMATICA PRACTICA v Tp.m 8pm i

Observaciones

Cancelar | Grabar y afiadir Glabar

Una vez escojamos el curso se mostrardn los datos de los importes asignados al mismo. Estos importes
son los que luego se usaran para generar las recibos. Si el alumno no tiene ninguna particularidad (se
pueden personalizar los importes por alumno) no hace falta que hagamos nada, simplemente aceptamos
el alta.

;Se puede personalizar la matricula de un alumno? Si. En este ejemplo estamos haciendo cosas basicas
pero podemos especificar que un alumno tenga unos importes determinados para un alta o incluso que no
se le cobre.

En la zona inferior veremos las materias activas del alumno (por defecto todas). Si no estamos trabajando
en un curso con materias opcionales no debemos preocuparnos de este tema.



Generar la remesa de recibos

|
[+]
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De nuevo hay varias maneras de generar los recibos: individualmente, a principio de mes, por cursos,
etc...

Aqui vamos a mostrarte la més rapida: generar todos los recibos del mes.

Para ello vamos al menu correspondiente en Administrativo: Generar remesa.

Administrativo ¥ Generar remesas

Filtros para la generacién

Curso Forma de pago
Q Q

Tipo de concepto

Todos v
Mes Ao Fecha facturacion

Octubre v 2015 v
Cursos en activo Altas en activo Conceptos Total importes Total descuentos Liquido percibir
0 0 0 0,00€ 000€ 0,00¢€

Seleccione las fechas en las que quiere generar la facturacion.

Si hemos creado bien el curso, con sus conceptos facturables, aqui bastara con pulsar el botén
'Previsualizar' para comprobar que es lo que se facturara este mes.

Previsualizar no genera los recibos. Sélo nos muestra los conceptos que se van a generar.

Si los datos aue vemos estan correctos podemos denerar los recibos reales pulsando el botén 'Generar



remesa'. jYa estd! Con eso se habran generado de forma automaético todos los recibos de este mes.

Los recibos o facturas aparecerdn en su listado correspondiente: Administrativo: Recibos o Administrativo:

Facturas, ademés de en las fichas de alumnos, cursos, tutores, etc... que estén asignados como
pagadores.



Enviar la remesa al banco

|
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Si queremos mandar la remesa al banco podemos generar el fichero directamente desde el programa.
Para poder enviar la remesa tendremos que haberla generado antes (el paso anterior).

Para ello vamos a Administrativo: Remesa bancaria.
-] Ayuda

Filtros para generar el documento bancario

Mostrar los recibos Fecha emision entre:
Pendientes de enviar v 01/08/2018 30/08/2018
Curso Forma pago
Q Q
Tipo formacion Colegio
Q Q

REEVEMEGI Paso 2@ Generar fichero bancario

Recibos: 0  Total importes: 0,00

Ne Fecha Titular BIC IBAN Importe Estado

Seleccione el periodo

Esta pantalla funciona de manera similar a la anterior: primero filtramos para ver que se mandard al
banco. Al igual que antes el filtrar NO genera ningln fichero, simplemente nos muestra lo que se enviara
al banco.

¢Y si salen recibos con fondo rojo? Eso indica que hay errores en esos recibos. Puede ser que no tengan
ndimero de cuenta o algo esté mal. El programa nos informard de cual es el problema e incluso hara
aparecer unos botones para resolver el problema de forma répida.



Al pulsar el botén de generar aparecerd una ventana en la cual podemos indicar la fecha de cargo, si los
recibos deben darse por cobrados con el envio, el tipo de fichero generado y el nombre del mismo.

Simplemente dandole a generar se creara un fichero que podemos enviar a nuestro banco para realizar el
cobro.

Generar fichero bancario

Nombre del fichero Fecha cargo

Agosto_2018.xml 08/08/2018

Cuenta a utilizar

Identificador

Tipo orden Secuencia
CORE FRST

Incluir BICs clientes Incluir sumatorio

Marcar como cobrados los recibos Marcar como enviados los recibos
7 7

Cancelar Generar fichero banco




Fin del recorrido

Ya hemos visto las opciones basicas del programa, pero esto es sélo el principio. Si queremos sacarle el
maximo rendimiento hay muchas mds cosas que podemos consultar.



