Altas

<p>En Escolar: Altas podemos consultar todas las altas de alumnos en cursos de la academia.</p>
<p>Aunque aqué&iacute; tenemos el listado global, de todos los alumnos y cursos, podemos consultar
altas espec&iacute;ficas desde:</p> <ul> <li>La ficha de alumno, en la solapa Altas. Se nos
mostrar&aacute;n las altas de ese alumno concreto.</li> <li>La ficha de curso, en la solapa Altas. Se nos
mostrar&aacute;n las altas de ese curso en concreto.</li> <li>La ficha de colegio, en la solapa Altas. Se
nos mostrar&aacute;n las altas de alumnos pertenecientes a ese colegio en concreto (requiere contratar
el m&oacute;dulo Colegios).</li> </ul> <p>Dependiendo de lo que estemos haciendo ser&aacute;
mé&aacute;s &uacute;til consultar las altas desde un sitio u otro.</p> <p>Por ejemplo si estamos
matriculando a varios alumnos en el mismo curso es m&aacute;s f&aacute;cil ir a la ficha de curso, solapa
altas, y desde all&iacute; a&ntilde;adir a los alumnos.</p> <p>Sin embargo si estamos matriculando a
un alumno nuevo en un curso es m&aacute;s sencillo ir a Escolar: Alumnos, crear el alumno nuevo y antes
de cerrar su ficha matricularlo desde la solapa altas de la misma.</p> <p>Hagamos como hagamos el
alta estar&aacute; disponible de forma inmediata en todos los sitios: en el listado general de altas, en la
ficha del alumno, en la del curso y en la del colegio.</p>

Colores de las altas en el listado

En los listados las altas tienen una correspondencia de colores/fuentes para saber su estado de un
vistazo:

e Altas en negrita. Son altas que se hacen efectivas en el mes en curso.

e Altas con fuente de color rojo. Son altas cuya fecha de baja se corresponde al mes en curso.

¢ Altas con fondo color crema. Son altas cuya fecha de inicio es posterior al dia actual, ain no se han
hecho efectivas.

e Altas con fuente en color gris. Son altas que ya tienen una fecha de baja anterior al dia actual.

Pueden darse casos en los que se apliguen mas de una fuente/color si se cumplen varios requisitos
simultdneos. Por ejemplo un alta cuya fecha de alta y baja se encuentren en el mes actual tendrd
simultdneamente fuente negrita (por su fecha de alta) y color rojo (por su fecha de baja).
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Datos basicos Recibos Facturas

Alta en curso

Codigo F. alta F. notificacion alta F. baja F. notificacion baia Motivo baja
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Alumne ° Curso e

1
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MENSUALIDAD 0,00 0,00 MENSUAL 0,00 60,00
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Materia activa Dias semana H. Entrada H. Salida Activa

CURSO MENSUAL LX 19:00 20:00 v
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A
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La ficha de alta contiene mucha informacién pero normalmente gran parte de ella ya estd cubierta en el
momento de afiadir un alta, dependiendo desde donde la creamos. Los campos mas importantes son:

1.
2.
3.

Cddigo. Las altas se numeran automaticamente si dejamos el cédigo en blanco.

Fecha de alta. Fecha en la que se hara efectiva el alta del alumno.

Fecha de notificacién de alta. Fecha en la que el alumno vino a matricularse. No tiene por qué
coincidir con la fecha de alta: un alumno puede venir en agosto (fecha de notificacién) solicitando
plaza para septiembre (fecha de alta).

Fecha de baja. Cuando un alumno nos notifique que dejara de asistir a un curso debemos especificar
aqui la fecha en la que se hard efectiva la baja para que no se le generen mas recibos ni se le tenga
en cuenta para el conteo de plazas a partir del mes siguiente a la baja.

Fecha de notificacién de baja. Igual que con la fecha de alta un alumno nos puede decir con
antelacién la fecha en la que se daré de baja del curso.

Motivo de la baja. Podemos consignar el motivo de la baja si lo creemos necesario.

Alumno. Al introducir el cédigo del alumno (o buscarlo pulsando la lupa) el alta se asigna a dicho
alumno. Si estamos afladiendo un alta desde la ficha del alumno este campo ya aparecera cubierto
de forma automética.

Curso. Al introducir el cédigo del curso (o buscarlo pulsando la lupa) el alta se asignard a dicho
curso. Si estamos afiadiendo un alta desde la ficha del curso este campo ya aparecera cubierto de
forma automatica.

Titular del pago. Normalmente el pagador del alta sera el propio alumno pero puede haber otros
casos, como por ejemplo que pague el tutor, un hermano, la empresa, etc... En este desplegable



10.

11.

12.

13.

podemos escoger el tipo de pagador. Esta opcién se explica mas adelante en el caso practico
'‘pagadores distintos/agrupar altas'.

Pagador. Por defecto serd el mismo alumno del alta, pero tal como explicamos en el caso 9 pueden
darse otros casos que se explicardn en 'pagadores distintos/agrupar altas'.

Conceptos facturables. Los conceptos facturables se copian directamente del curso al que
pertenece el alumno. Podemos modificar los importes para este alta en concreto, cambiar el
concepto, borrarlo o incluso afladir nuevos conceptos, tal como se explica en el caso practico
'Conceptos personalizados'.

Materias activas. Por defecto cuando un alumno se matricula en un curso se le asignan todas las
materias del curso, pero podemos desmarcar determinadas materias si el alumno no acude a esas
clases. Un ejemplo de esto seria una academia de idiomas que en un curso tuviera dos materias:
"Teoria' y 'Conversacién'. Podria darse el caso de que algunos alumnos vinieran sélo a la "Teoria', con
lo desmarcariamos 'Conversacién' para que no les figurase en los horarios.

Observaciones. Cualquier observacién adicional que queramos consignar sobre este alta.

Solapa recibos

En esta solapa podemos consultar los recibos que se han generado para este alta.

Solapa Facturas

Si tenemos contratado el mdédulo facturas en esta solapa podremos consultar las facturas que se hayan
generado a partir de este alta.



Casos practicos

Existen multiples configuraciones a la hora de trabajar con altas en el programa, dependiendo de como
gueramos controlarlas. A continuacién expondremos algunos casos practicos que hemos visto que se
repiten a lo largo de estos afios dependiendo del modelo de academia.

Alta de un alumno desde su ficha

Pasos a seguir:

1.
2.

U

Nos vamos a Escolar: Alumnos.

Creamos el alumno pulsando el botén 'Nuevo' o entramos en la ficha de uno existente pulsando
doble click sobre él.

Tras cubrir los datos basicos (basta con el nombre y apellidos) nos vamos a la solapa 'Altas' de la
ficha de alumno.

Pulsamos el botén 'Afadir una nueva aIta'u
En la ficha de alta seleccionamos el curso en el que se matricula y aceptamos el alta.
Estaremos de vuelta en la ficha del alumno. Le damos a aceptar y habremos terminado el proceso.

Alta de alumno con generacion inmediata de recibo

Este caso es idéntico al anterior sélo que al volver a la ficha del alumno ya generamos el recibo de su alta
para que nos lo pague.

Pasos a seguir:

1.
2.

o

Nos vamos a Escolar: Alumnos.

Creamos el alumno pulsando el botén 'Nuevo' o entramos en la ficha de uno existente pulsando
doble click sobre él.

Tras cubrir los datos bésicos (basta con el nombre y apellidos) nos vamos a la solapa 'Altas' de la
ficha de alumno.

Pulsamos el botén 'Afadir una nueva alta' u
En la ficha de alta seleccionamos el curso en el que se matricula y aceptamos el alta.
Estaremos de vuelta en la ficha del alumno, en la solapa 'Altas’.

Pulsamos el botén de 'Generar recibo/factura'

Se nos abrird la ficha del recibo/factura con los conceptos correspondientes (y fecha actual).
Podemos darlo por cobrado, emitirlo, etc... y una vez terminamos le damos a 'Aceptar’'.

Aceptamos la ficha del alumno.

Alta de varios alumnos desde un curso

Si vamos a matricular a varios alumnos que ya tienen ficha en la academia en un curso determinado
podemos hacerlo de forma facil desde la ficha del curso. Los pasos a seguir son:
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Nos vamos a Escolar: Cursos
Buscamos el curso correspondiente y abrimos su ficha.
Nos vamos a la solapa 'Altas'.

Pulsamos el botén afiadir alta =l
La ficha del alta aparecera con los datos del curso cubiertos, con la lupa correspondiente al campo



N

'‘Alumno' buscamos el alumno correspondiente para asignarlo.

Aceptamos el alta.

Volvemos a pulsar afadir alta para matricular a un nuevo alumno.
Repetimos los pasos del 5 al 7 hasta haber matriculado a todos los alumnos.

Mover alumnos de un curso a otro

Para mover alumnos de un curso a otro podemos hacerlo desde cualquier lugar donde haya un listado de

altas.

Lo mas habitual es ir a la ficha del curso (Escolar: Curso) y alli movernos a la solapa Altas, donde estaran
todos los alumnos de ese curso. En ese momento marcamos los alumnos que queramos mover y
pulsamos el botén 'Mover altas":

Que nos abrira la siguiente pantalla para actuar sobre todas las altas seleccionadas:

Cambiar altas de curso

Curso destino o

Q o
F. Cambio o F. baja curso original e F. alta curso destino o
07/07/2025 07/07/2025 07/07/2025

£Qué desea hacer con el alta actual?
@® Cerrar este alta y dar de alta al alumno el curso seleccionado

O Mover el alta al nuevo curso, eliminandola del curso actual
O Matricular al alumno al nuevo curso, dejando este alta tal como esta

iIncluir descuentos?

®SiONo

i Trasladar recibos del alta antigua?
@ Dejarlos como estan

O Mover sélo los del mes del cambio

O Mover todos al nuevo alta

En esta pantalla tenemos una serie de opciones dependiendo lo que queramos hacer (recomendamos
consultar los casos practicos a continuacién):

1.
2.

Curso destino. Debemos seleccionar el curso al que van destinadas las altas actuales.
Fecha del cambio. Esta es la fecha en la que se consigna el cambio (normalmente la fecha actual).
En el alta nueva se correspondera con la 'Fecha de notificacién del alta'.
Fecha de baja curso original. Si el alta original se cierra en vez de moverla (ver punto 5) ésta sera la
fecha en la que se consigne la baja para el alta original (normalmente el dia actual, aunque
recomendamos leer la nota importante sobre las fechas al final de esta pagina).
Fecha de alta en el curso destino. Se correspondera con la 'Fecha de alta' del curso nuevo al que va
destinada.
Con este check seleccionamos que deseamos hacer exactamente con el alta original (la que
estamos movimiendo):
o Cerrar y crear alta en el curso destino. Esto le pondra una fecha de baja al alta actual, que
quedarda en el curso original, a la vez que se abre un nuevo alta en el curso destino. Se suele
usar cuando se produce un cambio de nivel de alumnos (ver caso practico mas adelante).




o Mover el alta al nuevo curso. El alta actual se traslada al curso destino, despareciendo su
registro en el curso actual. Se suele hacer cuando se ha matriculado a alguien por error en un
curso o cuando cuando estamos usando un curso puente para preparar los cursos del afio
gue viene (ver caso mas adelante).

6. Si marcamos 'Si' en la pregunta de incluir descuentos se trasladaran los descuentos personalizados
gue el alumno tenga para este curso en la ficha del alta. Un detalle: los descuentos automaticos (de
Administrativo: Ofertas) se recalculardn de forma normal para el curso destino.

7. Eltraslado de recibos del alta original tiene especial importancia:

o Dejarlos como estdn. Los recibos ya generados para el alta original seguirdn asignados al
curso actual.

o Mover sélo los del mes del cambio. Si el alta original tenia recibos en meses anteriores éstos
se quedaran con el alta original. De haber recibos en el mes que se produce el movimiento
estos se trasladaran al curso destino con el alta nueva.

o Mover todos con el alta nueva. Se moverdn todos los recibos que hubiera asignados al
curso/alta original al nuevo curso (es un caso bastante raro).

Recomendamos leer los casos practicos propuestos a continuacién para entender mejor cual es el
funcionamiento de las distintas preguntas que contiene esta pantalla.

Nota importante sobre las fechas

El programa genera la facturacién teniendo en cuenta la fecha de alta y baja del alumno. Si el alumno esta
aungue solo sea un solo dia en el mes actual se generara factura del curso. Por lo tanto es conveniente si
movemos alumnos que la fecha de baja del curso original (3) se corresponda con un dia del mes anterior
si no queremos generarle recibo de éste.

Por ejemplo: si el cambio de curso es en diciembre lo légico seria consignar como fecha de baja (3) el
30/11, ya que si pusiéramos fecha de baja en el curso original (3) el dia 01/12 y fecha de alta en el curso
destino (4) el mismo dia 01/12 se le generarian dos facturas, una por el curso original y otra por el destino,
ya que a efectos practicos el alumno estaria en ambos cursos activo ese mes.

Alumnos que cambian de nivel

Caso practico: Hemos finalizado un curso y queremos que los alumnos que se encuentran en él
pasen al siguiente nivel o trasladarlos a uno nuevo totalmente. Las altas de este curso deben
finalizar hoy y en el nuevo curso empezara en septiembre.

Planteamiento inicial

Vamos a mover los alumnos del curso de literatura a direcciéon de cine.

Como podemos comprobar en la imagen el curso origen (Literatura) tiene 4 altas mientras que el curso
destino (Direccién de cine) no tiene ninguna.
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Cursos Evento

Codigo Cnr'.ierj Descripcion CDI'\:\E\j Fechainicio Igual a j Fecha fin Igualaj Active

Todos j

1  QBuscar 1

Cédigo Descripeion
| LT LITERATURA UNIVERSAL

11/04/2018

Fecha inicio Fecha fin
—_

Activo Altas totales

Si 4

I CINE DIRECCION DE CINE

01/09/2018

o . 4 °|

BALLETZ2 BALLET 2

01/01/2019

06/06/2019

No / 0
Cantidad 4
2




Moviendo a los alumnos de curso

Entramos en la ficha del curso origen (Literatura) y vamos a la solapa altas. Podemos marcar varias altas
manteniendo pulsada la tecla CTRL (CMD en Mac) mientras hacemos un click con el ratén en las distintas
altas (1). Una vez tenemos marcadas las altas que vamos a trasladar le damos al botén 'Mover altas de
curso' (2).

Escolar | LITERATURA UNIVERSAL

B Afadir calificaciones B Imprimir - X Cancelar < Aceptaryafiadir JEESEEYWEN

: : e : 2
Datos basicos Horarios Altas Facturacion Faltas Reservas Ficheros Calificaciones del curso Segulm\my

o [EREERIE x = a- - @

Altas en curso Activas Inactivas
Alumno Titular Fecha alta Fecha baja Activa Importes totales
Asimoy, Isaac Asimoy, |saac 01/04/2018 - Si 30,00
Bierce, Ambrose Bierce, Ambrose 01/01/2018 10/06/2018 No 30,00
Lovecraft, Howard Phillips Lovecraft, Howard Phillips 01/01/2018 - Si 30,00

Poe, Edgard Allan Poe, Edgard Allan 01/01/2018 04/05/2018 No 30,00

Cantidad 4
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Al hacerlo se abrird la ventana de movimiento de altas que nos permite configurar el tipo de movimiento
que haremos. En este caso lo que queremos es finalizar las altas de los alumnos en el curso actual y crear
un alta de esos mismos alumnos en el curso de 'Cine'.

Cambiar altas de curso

Curso destino

Q

E Cambia E baja curso original F alta curso destino
16/07/2019 16/07/2019 16/07/2019 4

¢Qué desea hacer con el alta actual? =
(®) Cerrar este alta y crear una nueva en el curso seleccionado

) Mover el alta al nuevo curso

¢lncluir descuentos? b
®siCNo

[;1rasladar recibos del alta antigua?
(®) Dejarlos como estan
() Mover sélo los del mes del cambio

) Mover todos al nuevo alta

1. En curso destino escogeriamos el de 'Cine'.



Fecha de cambio: hoy.

Fecha baja curso original: hoy

Fecha alta curso destino: fecha de comienzo del nuevo curso.

En esta casilla escogemos 'Cerrar este alta y crear una nueva en el curso seleccionado' ya que
deseamos conservar el paso de los alumnos por el curso actual.

6. En incluir descuentos escogemos 'Si' para trasladar los descuentos personalizados que tuviera el

vk wnN

alumno.
7. Dejamos los recibos del alta actual como estaban, no los movemos al nuevo curso ya que no

pertenecen a él, siguen siendo recibos de 'Literatura Universal'.

Revisando que todo haya quedado de forma correcta

En la ficha del curso original vemos que las altas seleccionadas tienen ya establecida la fecha de baja
como hemos indicado en el punto 4 del paso anterior.

Escolar | LITERATURA UNIVERSAL
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Datos basicos ~ Horarios ~ Altas | Facturacién  Faltas  Reservas  Ficheros  Calificaciones del curso  Seguimiento del curso
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Altas encurso Activas nactivas
Alumno Titular Fecha alta Fecha baja Activa Importes totales
Asimov, Isaac Asimov, Isaac 01/04/2018 22/06/2018 Si 30,00
Bierce, Ambrose Bierce, Ambrose 01/01/2018 22/06/2018 Si 30,00
Lovecraft, Howard Phillips Lovecraft, Howard Phillips 01/01/2018 22/06/2018 Si 30,00

Cantidad 4

Si ahora vamos al listado de cursos vemos que el curso destino (cine) tiene ahora 3 nuevas altas:

Cursos Evento
Codigo Comielj Descripcion CDI'\UE‘Ij Fecha inicio Igual a j Fecha fin Iqualaj Activo
Todos j
#  QBuscar
Codigo Descripcion Fecha inicio Fecha fin Activo Altas totales
LIT LITERATURA UNIVERSAL 11/04/2018 5 Si 4
I CINE DIRECCION DE CINE 01/09/2018 = No /' 3 I

BALLET2 BALLET 2 01/01/2019 06/06/2019 No / 0
Cantidad e

Y si entramos en la ficha del curso destino y vamos a la solapa altas comprobamos que los alumnos estan
dados de alta con la fecha de inicio que especificamos en el punto 5 del paso anterior:

Escolar | DIRECCION DE CINE
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Datos basicos ~ Horarios | Altas | Facturacion  Faltas  Reservas  Ficheros  Calificaciones delcurse  Seguimiento del curso
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Altas en curso Activas nactivas
Alumno Titular Fecha alta Fecha baja Activa Importes totales
Asimov, Isaac Asimov, Isaac 01/09/2018 No 50,00
Bierce, Ambrose Bierce, Ambrose 01/09/2018 No 50,00
Lovecraft, Howard Phillips Lovecraft, Howard Phillips 01/09/2018 No 50,00
Cantidad 3

iHemos finalizado el movimiento de alumnos!



Mover alumnos de curso puente

Caso prdctico: Durante el verano creamos un curso llamado ‘Reservas afio XXX' donde vamos a
matricular a los alumnos que solicitan plaza para continuar. Los matriculamos a todos en ese curso
porque no tenemos claro todavia cuales serdn los grupos que se formaran a partir de septiembre.
En ese curso establecemos un pago unico de 30 euros como reserva de plaza que se descontard
del primer recibo del curso en el que se matriculen los alumnos el arfio que viene.

Paso 1. Crear el curso puente y matricular alumnos

En este paso creamos un curso puente (Reservas afio XXX) en Escolar: Cursos, con un importe de 30,00€
y pago Unico, y vamos matriculando en él a los alumnos a medida que vienen en el verano. En la seccién
de Cursos de esta misma ayuda se explica como crear cursos y matricular alumnos.

Paso 2. Llegado el momento movemos a los alumnos a los cursos definitivos

Una vez sepamos los grupos que vamos a crear lo hacemos como en el paso anterior usando la opcién
Escolar: Cursos y especificando en cada uno la mensualidad correspondiente. Estos cursos,
evidentemente, estaran vacios inicialmente.

Lo que queremos ahora es trasladar a cada uno de los alumnos del curso puente a su curso destino final.

Para ello nos vamos a Escolar: Cursos y buscamos el curso 'Reservas aio XXX' donde estaran todos
matriculados, probablemente con sus recibos pagados.

Vamos marcando a los alumnos y moviéndolos en grupo a sus cursos definitivos. Para ello marcamos a
los que pertenezcan a un mismo curso y le damos a mover altas, cubriendo lo siguiente en la pantalla de
movimiento:

Curso destino: el curso donde vayan a estar de forma definitiva este afio.

Fecha del cambio. La fecha de hoy.

Fecha de baja del curso original. Da igual, porque el alta se borrara del curso puente.

Fecha alta curso destino. Si la dejamos con la fecha de hoy el propio programa le pondra la

fecha del primer dia de clase del curso destino. Podemos especificar otra distinta si queremos.

5. ¢Qué desea hacer con el alta actual? En este caso seleccionamos 'Mover el alta al nuevo
curso' para que desaparezca del curso puente, ya que el curso puente lo acabaremos borrando.

6. ¢Incluir descuentos? Normalmente se responde 'Si' a esta pregunta.

7. ¢Trasladar recibos del alta antigua? Mover todos al nuevo alta, de forma que el recibo que

hemos generado en el curso puente se traslada ahora al curso definitivo.

HwhH

Una vez hayamos movido todas las altas del curso puente éste quedara vacio, por lo que ya podemos
eliminarlo.

Cosas a tener en cuenta

Si hemos creado un recibo/factura con fecha de control del primer mes en el que empieza el nuevo curso
este recibo se tendrd en cuenta para generar los nuevos recibos del curso destino (véase para mas
explicacién el funcionamiento de la fecha de control en los recibos/facturas). En caso de ser un importe
parcial (reserva) este importe se restara del importe del primer mes.

Pagador distinto al titular/agrupar altas

Caso practico. 7'enemos varios hermanos que vienen a clases distintas pero queremos generar un
Unico recibo por todos los importes.

Resolucion

Es un caso muy comun. Los pasos a seguir son:



1. Vamos al alta de cada alumno que deba ser agrupado.

2. En el titular del pago seleccionamos el alumno al que se le emitira el recibo.

Datos basicos Facturacid

Alta en curso

Caodigo F. alta F. notificacién alta F. baja F. notificacién
baja
9 09/10/2015 09/10/2015
Alumno Curso
1 Q, | PATRICIA GUDE c02 Q, | Clases particulares
Titular del pago Alumno Codigo Registro
Alumno v 1 Q| PATRICIA
LAnohadg Destacadn
Conceptos facturables Basica~ Q _R4 n Pl i
Descripcion Tipo de cobro Forma pago % Descuento Descuento Importe
Mensualidad clases particulares Pago mensual 0,00 0,00 50,00
Materia activa Dias semana H. Entrada H. Salida Activa ¢ @
Clases particulares LX 10a.m. 11 am. v

Observaciones

Por defecto el programa escogerd como titular del pago al propio alumno matriculado, pero podemos
pulsar sobre la lupa para escoger a cualquier otro alumno de la academia como titular.

Al generarse los recibos simplemente se agruparan todos los pagos en el recibo del titular escogido.

Preguntas frecuentes

e Siun alumno viene a distintos cursos ;se le genera un recibo por cada curso?
No. El programa ya agrupa automaticamente los importes de un mismo alumno en el mismo recibo.
e ;Qué sucede si en lugar de pagar un hermano queremos que pague un tutor?
Simplemente desplegamos la casilla 'Titular del pago' y seleccionamos Tutor'. La lupa cambiara
para que podamos buscar al pagador en el listado de tutores.
e ;Y sielque paga es una empresa?
Lo mismo: desplegamos la casilla 'Titular del pago' y escogemos 'Empresa’. La lupa cambiara para
que podamos buscar al pagador en el listado de empresas.

Actualizar importes

Cuando en el programa cambiamos el importe de los cursos NO se actualiza automéaticamente dicho
importe en las altas que ya estdn activas. Esto es asi porque muchas academias quieren conservar el
importe original a los alumnos que ya estdn en el curso y sélo aplican el nuevo importe a los nuevos.

Pero evidentemente existen casos en los que es necesario realizar un ajuste de precios para todos. Por
ello el programa cuenta con una opcién en la ficha del Curso.

Tras cambiar los importes del curso podemos actualizar una o varias altas siguiendo estos pasos:

1. Vamos a la ficha del curso y entramos en la solapa 'Altas'.



2. Seleccionamos los alumnos a los que queremos aplicar la actualizacién de importes. Recordemos que
podemos seleccionar varios alumnos si mantenemos pulsada la tecla CTRL a la vez que hacemos click con
el ratén o si mantenemos SHIFT pulsada (CMD en Mac).

3. Pulsamos el botén de actualizar importes (las flechas circulares).

Escolar ¥ Cursos ¥ Curso trimestral

B Imprimir = Cancelar = Grabary afiadir = Grabar [EVEL
/ 1
3
Datos basicos  Horarios| | Altas | JFacturacion  Faltas  Reservas Ficheros 2
Altasencurso Béasica v Q m =z L ATk A “ F ]
Sl LT Fecha alta Fecha baja Activa h_'!'lport Em;!ortes Alumno Titular Importes totales
alumno alumno fijos periédicos
Bolafio Roberto 12/11/2015  30/06/2016  Si 0,00 0,00 Bolafio, Bolaiio, 0,00
Roberto Roberto
Reverte Arturo 12/11/2015  30/06/2016  Si 0,00 0,00 Reverte, Arturo Reverte, Arturo 0,00
Cantidad Z
B Imprimir = Cancelar = Grabary afiadir = Grabar [EVEL

4. Se nos mostrard una ventana pidiéndonos la confirmacién. Le damos a Aceptar y se aplicara el cambio
correspondiente a las altas seleccionadas.

Consultar altas por modalidad de pago

En ocasiones necesitamos consultar, por ejemplo, todas las altas cuyos conceptos tienen como forma de
pago 'Unico' (por ejemplo para ver las matriculas realizadas en un periodo) o "Trimestral' (para localizar
sélo los alumnos que pagan de forma trimestral).

Para hacerlo:

1. Nos vamos a Escolar: Conceptos de alta

2. Filtramos por tipo de cobro (por ejemplo ponemos 'Mensual'.
3. Filtramos entre fechas.

Debemos recordar que el listado de Conceptos de alta, como todos los demas, es configurable segun
nuestras necesidades para mostrar los campos que queramos en el mismo o en los filtros.

Alta para facturar a tutores separados

En este ejemplo tenemos un alumno (o varios) cuyos tutores estan separados y quiere cada uno pagar un
50% del importe del recibo.

Para poder hacer esto es necesario tener el médulo Tutores contratado.

PASO 1: ASIGNAR LOS TUTORES AL ALUMNO

Debemos asegurarnos que en la ficha del alumno, en datos basicos, tenemos asignados a los dos tutores
gue pagaran los recibos. Para ello, como se ha dicho, debemos tener el mdédulo Tutores contratado.



Fiscal X Movil
x
Direccién
cP Localidad [+]
=
Provincia Pais
Tutores del alumno Q 4 ﬁ/ Familiares LI 4 i
Tutor Parentesco Familiar Parentesco
MANUEL PEREZ PEREZ Padre/Madre Sidiilos que mostrat
LORENA LOPEZ LOPEZ Padre/Madre —_—
Estudios - I 4 i}
Cantidad 2
Descripcion
Sin dates que mostrar
Observaciones Informacién médica

PASO 2: DAR DE ALTA AL ALUMNO

1. Seguimos los pasos normales para dar de alta al alumno en un curso. Al hacerlo se abrira la ficha de
alta.

2. En la ficha de alta cambiamos el tipo de pagador por Tutor y escogemos al primer tutor (a).

3. En los conceptos facturables aparecerd el importe del curso normal, el total que se pagaria
normalmente (b)

B Imprimir v ® Cancelar 4 Aceptary ahadir

Datos basicos Recibos  Facturas

d

Alta en curso
Codigo F alta F. notificacion alta . baja F. notificacion baja Motivo baja

13 04/10/2019 04/10/2019
Alumno Curso

MIGUEL PEREZ LOPEZ MES @ Q CURSO MENSUAL —J
Titular del pago Tutor Codigo Registro

Tutor j 35 Q MANUEL PEREZ PEREZ —j
Ne Diploma Fecha diploma Aprobado Destacado

Conceptos facturables = 1Rd e 1]

Descripcion Descuento Tipo IVA Tipo de cobro Forma pago % Descuento Importe
MENSUALIDAD 0,00 0,00 MENSUAL 0,00 50,00
¢ © Materia Dias semana H. Entrada H. Salida

[+ CURSO MENSUAL LX 16:00 17:00

4. Pulsamos doble click sobre ese importe para abrir la ficha de modificar importes. Modificamos el



importe por la cantidad que pague ese tutor. En nuestro ejemplo es la mitad que asignamos un importe
de 25,00€. Aceptariamos el importe y la ficha del alta, quedando lista la facturacién para el primer tutor.

Introduzca datos

Texto a mostrar
MENSUALIDAD

Modalidad Importe
Pago mensual 25,0000 0,00

Forma de pago Dto. importe Facturable Anulable
b 0 = si si

Observaciones

Cancelar

5. Una vez volvemos a la ficha del alumno afadimos un nuevo alta en el mismo curso. Esto nos abrira la
ficha de la misma donde nuevamente volvemos a asignar como pagador un tutor, escogiendo esta vez al
segundo tutor (a) y nuevamente modificamos los conceptos facturables para especificar que pagard la
otra parte del recibo, en nuestro ejemplo 25,00€ (b).

B Imprimir + ® Cancelar | 4 Aceptary afiadir

Datos basicos Recibos Facturas

Alta en curso

Codigo F alta F. notificacion alta F. baja F. notificacion baja Moativo baja
14 04/10/2019 04/10/2019
d
Alumno Curso
MIGUEL PEREZ LOPEZ MES @ Q CURSO MENS! —J
Titular del pago Tutor Codigo Registro
Tutor vI 36 Q LORENA LOPEZ LOPEZ —J
Ne Diploma Fecha dipl rpToDaus DEstaraus
& & b
Conceptos facturables ‘ LI ’ @
Descripcién Descuento Tipeo IVA Tipo de cobro Forma pago % Descuente Importe
MENSUALIDAD 0,00 0,00 MENSUAL 0,01 25,00
¢ & Materia Dias semana H. Entrada H. Salida
[+ CURSO MENSUAL LX 16:00 17:00

6. Habiendo hecho esto la ficha del alumno estara ya configurada para generar dos conceptos facturables
cada mes, uno correspondiente a cada tutor. Tendremos dos altas (a) y se nos mostrara abajo el concepto
facturable de cada una (b)



Duplicar alumno A Asignar usuario = Imprimir = ® Cancelar <4 Aceptary afiadir

Datos basicos ~ Facturacion | Altas  Horarios  Faltas  Mensajeria  Seguimiento

Altas del alumno W +» o (7 | x o P

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagador Titular

04/10/2019 - CURSO MENSUAL TUT MANUEL PEREZ PEREZ

04/10/2019 - CURSO MENSUAL TUT P
/ Cantidad 2
a

b

Importes facturables activos \

Descripcién W Periodicidad ] e Importe Descuento Irnpurle
cobro page documento final

LORENA LOPEZ LOPEZ

MENSUALIDAD MENSUAL 1,00 RECIBO 25,00 0,00 25,00
MENSUALIDAD MENSUAL 1,00 RECIBO 25,00 0,00 25,00
Cantidad 2

B Imprimir v ® Cancelar <4 Aceptary afiadir

7. Si vamos a Administrativo: Generar remesa y escogemos ese alumno veremos como, efectivamente,
se le generaran dos recibos, uno para cada tutor.

Generar remesa de recibos/facturas E+
Mes Afo Fecha facturacién Fecha control Tipo de concepto

Octubre :| 2019 B 01/10/2019 01/10/2019 Todos j
Forma Pago

Todas j
Curso Alumno

Q I 64 Q MIGUEL PEREZ LOPEZ 4

(L] Generar también recibos de importe 0 [+ Agrupar recibos del mismo titular

Previsualizar JEEEIEEISEVHIEAETTEN

Cursos activos Altas activas Conceptos Total importes scuentos Liquido percibir
2 2 2 50,00€ 0,00¢€ 50,00€
Tipo Apellidos Nombre Apellidos Nombre  Cédigo Nombre Nimero Descripcidn Modalidad Importe  Dio. % LUguido Forma Documento Serie
! Pagador pagador pagador  Alumno Alumno  Curso  Curso Alta Recibo Pago Unidad Unidad Cantidad IVA Cobrar Pago Generado Usada

TUT LOPEZ LORENA | PEREZ MIGUEL | MES | CURSO 14 MENSUALIDAD Pago 2500 000 1 00 2500 - RECIBO

LOPEZ LOPEZ MENSUAL mensual
TUT PEREZ MANUEL PEREZ MIGUEL | MES |CURSO 13 MENSUALIDAD Pago 2500 000 1 00 2500 - RECIBO

PEREZ LOPEZ MENSUAL mensual

Baja de un alumno

Para dar de baja a un alumno tenemos que abrir su ficha de alta.

Esto podemos hacerlo de varias maneras. La mas sencilla es:

1. Ir a Escolar: Alumnos y abrir la ficha del alumno con doble click.

2. En la solapa Altas darle doble click al alta del curso que queremos dar de baja.

3. En la ficha de alta establecer una fecha de Baja (casilla 4) y si lo deseamos un motivo (casilla 6).



B Imprimir - X Cancelar | <4 Aceptary ahadir

Datos basicos Recibos Facturas
Alta en curso

Codigo F. alta F. notificacion alta F. baja F. notificacién baia Motivo baja

1 o 06/08/2018 e 06/08/2018 o o o o
Alumno o Curso o

1 Q JUAN PEREZ LOPEZ MEN!| Q7 CLASES PARTICULARES

Titular del pago o Alumno @ Codigo Registro
Alumno A 1 Q JUAN PEREZ LOPEZ

Aprobado Destacado

Eh

Conceptos facturables 0 =R u rd

Descripcién Descuento Tipo IVA Tipodecobro  Formapage % Descuento Importe

MENSUALIDAD 0,00 0,00 MENSUAL 0,00 60,00
Materia activa Dias semana H. Entrada H. Salida Activa ¢ ©
CURSO MENSUAL LX 19:00 20:00 d

Observaciones @

|

=4 Imprimir = ¥ Cancelar | 4 Aceptary afiadir EEEtEEY

Preguntas frecuentes

¢Qué diferencia hay entre fecha de baja y fecha de notificacién de baja? La fecha de baja es
el dia en que se hace efectiva la baja. La notificacién es el dia en que el alumno nos lo dice (suele ser
anterior a la fecha de baja). El programa usa la fecha de baja para el control de generar recibos,
ocupacioén, etc. La fecha de notificacién es puramente informativa.

Si quiero que un alumno no genere recibos, por ejemplo, a partir de abril ;en qué fecha lo
debo dar de baja? La fecha de baja debe ser, como muy tarde, la del Ultimo dia del mes en que se
genera el Ultimo recibo. En el ejemplo de la pregunta la fecha de baja deberia ser como muy tarde el 30
de marzo. Si la fecha de baja fuera el 1 de abril al alumno se le generaria un recibo en abri.

é¢No seria mas rapido borrar el alta? No deberiamos borrar nunca las altas, ya que al hacerlo
eliminamos el historial del alumno.

Baja simultanea de varios alumnos

Podemos dar de baja a varios alumnos a la vez.

Para ello en cualquier lugar donde haya un listado de altas (por ejemplo en la ficha de Curso, solapa Altas)
podemos marcar varios registros manteniendo pulsada la tecla CTRL de nuestro teclado (CMD en Mac)
mientras pulsamos con el ratén en cada uno de los que queremos dar de baja.

Luego en la zona de botones pulsamos el botén 'Dar de baja alumnos' (la X) y se nos solicitard una fecha
de baja, de notificacién y un motivo para la misma que se aplicaran a todas las altas seleccionadas.



Personalizar los importes de un alumno

Si queremos modificar los importes de un alumno porque pague una cantidad distinta a sus compafieros o
porque tenga un descuento personal, podemos hacerlo en su ficha de alta.

Podemos abrir la ficha de alta desde varios lugares. En este caso vamos a hacerlo desde la ficha de
alumno:

1. Vamos a Escolar: Alumnos
2. Buscamos al alumno en cuestién y entramos en su ficha.
3. Nos vamos a la solapa Altas y alli le damos doble click sobre el alta que queremos modificar.

Se nos abrird la ficha del alta. Veremos en la misma los conceptos facturables (4). Pulsamos doble click
sobre el concepto que queramos modificar (5) y se abrird la ficha del mismo.

17 07/02/2020 07/02/2020
Alumno Curso
6 Q JOAQUIN SABINA 0PO | Q OPOSICION
Titular del pago Alumno Codigo Registro
Alumno A [ Q JOAQUIN SABINA
Ne Diploma Fecha diploma Aprobado Destacado Token
(] U 5 8d5e957f297893487bd98fa83
4 \
Conceptos facturables \ B v 4 L]
i . Tipo de Forma
Descripcién Descuento Tipo IVA % Descuento Importe
cobro pago
-CURSO DE 0,00 0,00 MENSUAL Banco l 0,00 90,00
OPOSICION
CONSTITUCION 0,00 0,00 MENSUAL Banco 0,00 20,00
INFORMATICA 0,00 0,00 MENSUAL Banco 0,00 30,00
Cantidad 3
® & Materia Dias semana H. Entrada H. Salida
&% -CURSO DE OPOSICION L 17:00 20:00

En ella podemos establecer un importe distinto para este alumno (6) o un descuento personalizado (7).
Una vez terminamos damos Aceptar y el programa ya estd avisado de que a este alumno en concreto
debemos generarle los recibos de forma especifica con esos importes, independientes de cuales sean los
del curso.



Introduzca datos

Texto a mostrar Concepto a facturar
-CURSO DE OPOSICION -CURSO DE OPOSICION

Modalidad Importe % IVA Importe c/IVA
Pago mensual 90,00 0,00 90,00

Forma de pago Dto % Dto. importe Facturable Anulable
Banco 0 0 2 s ™si
Vi

Observaciones

Cancelar

Esta metodologia es buena si se trata de un descuento personalizado, pero recordemos que si es un
descuento que se aplica a varios alumnos por algin motivo (hermanos en la academia, mas de una
asignatura, etc) tenemos una opcidn global para aplicar descuentos programables que son las ofertas.

Cambiar fechas en bloque

Caso prdctico: Debemos cambiar la fecha de alta de todos los altumnos que la tienen para el
01/09/2020 a 15/09/2020.

Pasos a segquir:

e Vamos a Escolar: Altas
e En los filtros especificamos las altas con Fecha de alta igual a 01/09/2020
e Le damos al botén filtrar.

Se nos mostrardn todas las altas que tienen esa fecha.

e Pulsamos el botén 'Utilidades' y escogemos 'Cambiar fechas'
e Marcamos la casilla 'Fecha de alta' y escogemos 15/09/2020
e Le damos a Aceptar.

Se modificardn todas las altas poniéndose la nueva fecha.

PREGUNTAS FRECUENTES

¢Qué sucede si quiero cambiar otras fechas? El sistema cambiard las fechas que se hayan
marcado con un check. Si por ejemplo marcdsemos la fecha de baja y pusiésemos una fecha de baja
también se cambiaria esa.

¢Puedo quitar la fecha de baja a varios alumnos a la vez? Si. Marcando la fecha de baja y
dejando en blanco el recuadro.

¢Puedo cambiar la fecha a unas altas concretas dentro del listado? Si. Si mantenemos pulsada
la tecla CTRL y vamos marcando con el ratdén las altas a cambiar el cambio sélo se efectuard sobre
aquellas que estén marcadas.

MUY IMPORTANTE



https://argosgalaica.com/ayuda/tema/262

Aseglrate de que las altas listadas son las que quieres cambiar, ya que esta operacién no se puede
deshacer una vez aplicada.

Alta de un alumno en curso que tenga materias
seleccionables

El propio sistema nos solicitard que marquemos que dias/materias queremos aplicar para este alumno
cuando lo seleccionemos. En este video se explica:



