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USO GENERAL DEL PROGRAMA

Esta seccidn contiene las operaciones basicas a realizar con el programa. Sirve tanto como
una introduccion al sistema como de guia de referencia para casos habituales.

Al final del manual encontraremos también un apéndice con ejemplos practicos de distin-
tas situaciones que se nos han dado a lo largo de los afios con nuestros clientes, configura-
ciones especificas y preguntas frecuentes.

e Configuracion inicial del programa

Dar de alta profesores (opcional)
e Dar de alta aulas (opcional)
* Dar de alta materias (opcional)

e Dar de alta cursos

Dar de alta alumnos

e Matricular alumnos en cursos desde la ficha de alumno
e Matricular alumnos en cursos desde la ficha de curso

e Generar la remesa de recibos

e Generar el fichero para el banco (SEPA)

e Cobrar recibos de contado

e Anular recibos

Existen muchas otras opciones en el programa pero en esta seccién hemos escogido las
de uso mas habitual.
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Configuracién Inicial

Lo primero que deberiamos hacer es configurar el programa con los datos de nuestra
academia. Vamos a Utilidades: Configuracion.

1. Enla solapa Datos del centro cubrimos los datos de nuestra academia, que son los que
se mostraran en recibos, informes, etc...

2. Si vamos a pasar recibos por banco (ficheros SEPA) debemos ir a la solapa Domicilia-
cién de recibos y configurar ahi los datos bancarios. La informacion de esta solapa nos
la debe proporcionar nuestro banco (tipo de domiciliacidn, sufijo, BIC, IBAN, etc...)
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3. Pulsamos el botdn Aceptar para confirmar la configuracion.

Con estas dos opciones ya tenemos configurado el programa de forma basica. Existen
muchas otras opciones que podemos personalizar. Si desea consultar todas puede hacerlo
en la seccién Configuracion de este manual.

Dar de alta profesores

No es obligatorio pero si recomendable dar de alta a los profesores que impartiran clases
en la academia.

1. Vamos a Mantenimiento: Profesores.

2. Pulsamos el boton Nuevo.

3. Cubrimos los datos personales del profesor:

4. Pulsamos Aceptar.

Dar de alta las aulas

Tampoco es obligatorio aunque si recomendable dar de alta las aulas que tengamos dis-
ponibles en el centro para poder luego asignar las materias y cursos a dichas altas.

1. Vamos a Mantenimiento: Aulas.
2. Pulsamos el boton Nuevo.

3. Cubrimos los datos del aula:
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4. Pulsamos Aceptar.

Dar de alta las materias

Las materias son las asignaturas o temarios que impartiremos en los distintos cursos de la
academia. Aungue no es obligatorio configurarlas es recomendable hacerlo ya que se usan
para generar después los horarios de las clases.

1. Vamos a Mantenimiento: Materias.

2. Pulsamos el botén Nuevo para aiadir una materia.

3. Pulsamos Aceptar.

Manual Software Academia Argos Galaica www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

Como podemos ver en la ficha podemos asignar un profesor y un aula a cada materia,
aunque no es obligatorio. Afadiremos tantas materias como sean necesarias para nues-
tra aplicacion

Dar de alta los cursos

Los cursos seran una de las partes centrales del programa, asi que cuanto mejor definidos
estén mejor funcionara todo.

Para anadir un nuevo curso

1. Vamos a Mantenimiento: Cursos.

2. Pulsamos el boton Nuevo.

3. Cubrimos los datos basicos del curso.

4. Establecemos un cddigo para el curso. Podemos usar letras y nimeros. Los cddigos
deben ser Unicos para cada curso.

5. (Opcional) Si hemos creado materias base podemos asignar la materia a la que perte-
nece el curso. Si lo hacemos se copiaran automaticamente los datos de aula principal,
profesor y capacidad.

6. Ponemos la fecha de comienzo del curso.

7. Ponemos la fecha de finalizacién del curso. Si el curso no tiene fecha de finalizacion
establecida entonces ponemos una fecha lejana (dentro de dos afos, por ejemplo).

8. Curso. Descripcion del curso.

9. Importes del curso. Los importes del curso definen el funcionamiento posterior del
sistema de recibos.
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¢ Importe recibo. Importe a cobrar de forma periddica por las clases.
e Importe matricula. Importe de la matricula si existe.

* Periodicidad del recibo. Existe la posibilidad de que el recibo no tenga periodicidad
mensual, sino bimensual, trimestral o mayor. En ese caso lo indicaremos mediante el
desplegable correspondiente (2 bimensual, 3 trimestral, etc..). Por defecto el cobro se
realiza de forma mensual (1). Si vamos a especificar un importe que no sea mensual
debemos tener en cuenta que los recibos se generardn a partir de la fecha inicial del
alta del alumno. En el apéndice de ‘ejemplos prdcticos’ encontrard mds informacion
para cursos de tipo bimensual, trimestral, etc...

Plazos fijos. Si marcamos esta casilla y establecemos un numero de plazos entonces
sdlo se generardn recibos durante la cantidad de meses que establezcamos. Normal-
mente esta casilla se deja en blanco, usdndose solo para casos en los que un curso
dura mds meses que recibos emitidos. Nuevamente en el apéndice de ‘casos prdcti-
cos’ encontrard ejemplos del uso de esta casilla.

* Tipo de IVA. Solo debemos cubrirla si los cursos que impartimos tienen IVA aplicado.

Opcional: Horarios

Si deseamos establecer los horarios del curso para su consulta posterior (o para generar
pagos a profesores por clase impartida) entonces debemos afiadir estos pasos:

1. En la solapa Datos bdsicos cubrimos los dias base en los que se impartira clase y el
horario base con las horas de entrada y salida.

2. En la solapa Horarios:

Pulsamos el botdon Anadir rango de horarios. Se abrira la ventana de rango de horarios:
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En esta ventana se mostrara, por defecto, lo que hayamos especificado en los Datos ba-
sicos. Simplemente lo confirmamos dandole a Aceptar y ya se habran cargado todos los
horarios en el curso.

Nota: Para poder afiadir horarios a un curso tenemos que tener configurada
una materia base en la solapa de datos bdsicos.

Dar de alta alumnos

Para dar de alta a un alumno en la academia:
1. Vamos a Mantenimiento: Alumnos.

2. Cubrimos los datos personales del alumno:
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3. Pulsamos el botdn Aceptar.

Matricular alumnos en cursos desde la ficha de alumno

Si estamos dando de alta a un alumno podemos matricularlo directamente en un curso.
Para ello:

1. Abrimos la ficha del alumno en Mantenimiento: Alumnos

2. Vamos a la solapa Matriculas.

3. Pulsamos el botdn Afadir que esta junto al listado de matriculas. Se abrird la ficha de
matricula con los datos del alumno ya cubiertos:
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4. Seleccionamos el curso pulsando en el botén de la lupa de la casilla curso. Se copiaran
todos los datos del curso a la matricula.

5. Pulsamos Aceptar.

Con esto volveremos a la ficha del alumno pero veremos que ya estd matriculado en el
curso correspondiente.

Matricular alumnos en cursos desde la ficha de curso

Si queremos afadir a varios alumnos en un curso podemos hacerlo de la siguiente ma-
nera:

1. Nos vamos a Mantenimiento: Cursos y abrimos la ficha del curso correspondiente.

2. Nos vamos a la solapa Matriculas dentro del curso:

3. En el lateral pulsamos el botén con el simbolo del mas (+) para afiadir una matricula
nueva.

4. Se abrird la ficha de la matricula con los datos del curso ya cubiertos. Pulsamos sobre
el botdn de la lupa de alumno para seleccionar al alumno que corresponda y matricu-
larlo en ese curso:

5. Pulsamos Aceptar.
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Volveremos a la ficha de curso donde veremos que el alumno ya estd matriculado en el
mismo. Podemos repetir el proceso con el resto de los alumnos a matricular sin salir de
esta ficha.

Generar la remesa de recibos

Generar la remesa de recibos mensuales es muy sencillo.
1. Nos vamos a Recibos e Ingresos: Generar.

2. En la pantalla de Generar recibos ya nos apareceran los recibos que se deben generar
en este mes. Simplemente pulsamos Generar para confirmar la generacion.
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3. Los recibos estaran ahora disponibles en Recibos e ingresos: Recibos para su cobro o
emision.

Generar el fichero bancario (SEPA)

Una vez tengamos generados los recibos del mes ya podemos procesar los recibos que
van al banco. Si tenemos correctamente configurado el sistema con nuestros datos banca-
rios (véase Configuracidn inicial del programa) entonces podemos proceder:

1. Vamos a Recibos e Ingresos: Generar fichero bancario.

2. Pulsamos en el botdn Filtrar para que se nos muestren los recibos que deben ir al
banco.

3. Si hay algun problema el recibo que esté mal aparecera con el fondo rojo. Al pulsar
doble click sobre él normalmente el propio programa nos propondra la solucion mas
adecuada. Para conocer los problemas mdas comunes visita la seccion del manual de-
dicada a la generacién de ficheros bancarios.

4. Pulsamos el botdn Generar fichero para que el programa nos genere el fichero que
debemos enviar al banco.
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Cobrar recibos

Existen varias maneras de cobrar recibos en el programa. Podemos hacerlo desde la ficha
del alumno, desde la ficha de cursos, desde el listado de recibos, etc... Pero la manera mas
recomendable es usar el menu de cobro de recibos, que es especifico para esta tarea:

1. Vamos al menu Recibos e Ingresos: Cobro de recibos.

2. En la seccién superior seleccionamos el criterio de busqueda (por ejemplo marcamos
buscar por Apellidos).

3. Escribimos el texto que buscamos en la casilla de busqueda (si buscamos por apellidos
ponemos por ejemplo el primer apellido).

4. Al pulsar la tecla ENTER nos saldran, por defecto, los recibos impagados cuyo titular
coincida con lo que hemos escrito en el recuadro de busqueda.

5. Pulsamos a la derecha el botén Emitir y cobrar. Esto sacara el recibo impreso y lo mar-
card como cobrado.

Este sistema es el mas eficiente para el cobro de recibos en mostrador. Si quiere
saber mds sobre su configuracién y funcionamiento puede consultar la seccién del manual
de Cobro de recibos.
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Anular recibos

Para anular un recibo:

1. Abrimos el recibo a anular desde Recibos e Ingresos: Recibos.

2. Pulsamos el botdn anular recibo que hay en la base de la ficha. De esta forma se rea-
lizara una anulacién que consistird en lo siguiente:

¢ Se marcara como anulado el recibo actual.

e Se generard un nuevo recibo anulador con importe negativo en la misma matricula
del alumno, indicando en el concepto del mismo que se trata de la anulacion de un
recibo anterior.

¢ Se nos abrira la pantalla del recibo anulador por si queremos realizar alguna modi-
ficacion en el mismo.
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MENUS

El programa cuenta con varios menus donde se organizan todas las opciones para la ges-
tion de la academia.

e Mantenimiento. Casi todas las opciones principales del programa se encuentran
aqui: alumnos, cursos, profesores, etc...

e Matriculas. Engloba las opciones referidas a la matriculacion de alumnos: altas,
diplomas, reservas, etc...

® Recibos e ingresos. La parte de la gestion economica de la academia va en este
menu: recibos, cobros, otros ingresos, etc...

e Facturacion. Para las academias que necesitan facturar a empresas hemos afiadido
las opciones necesarias: facturas, empresas, facturar recibos, etc...

e Listados. En esta seccion se engloban los principales listados preconfigurados con
opciones de exportacion a PDF y hoja de cdlculo.

Utilidades. Diversas utilidades adicionales para la gestion: copia de sequridad, listin
telefonico, resolucion de errores, etc...

e Ayuda. La ayuda online y videos explicativos.
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Mantenimiento

En este menu nos encontramos con las opciones necesarias para el uso de toda la aplica-
cién:

Alumnos. Aqui encontraremos las fichas de todos los alum-
nos de la academia.

Interesados. En esta seccidn se almacena la informacién de
gente que ha preguntado por cursos de la academia pero no
han llegado todavia a convertirse en alumnos.

Cursos. Toda la informacidn de los cursos que se imparten o
se han impartido en la academia.

Ofertas. Aqui podremos configurar ofertas que se apliquen a
determinados cursos durante fechas concretas (por ejemplo
aplicar el 50% a los importes mensuales en el mes de junio)

Horarios. Esta seccidn genera un cuadro de horarios a partir
de la informacién introducida en los cursos.

Centros. Si nuestra academia tiene diversos centros educati-
vos podemos consignarlo aqui.

Aulas. Podemos llevar un control de las aulas, incluyendo su
capacidad y ocupacion.

Profesores. Esta seccion lleva el control de todos los profe-
sores de la academia, incluyendo sus datos, formas de pago,
alumnos asignados e incluso un sistema para generar los pa-
gos mensuales de los profesores atendiendo a varias moda-
lidades (clases impartidas, recibos cobrados, alumnos, etc..)

Materias. Las materias nos sirven para especificar distintas
asignaturas dentro de un mismo curso.

Tipos de formacién. Podemos clasificar los cursos atendiendo a distintos tipos de forma-
cién (presencial, online, etc.)

Bancos. Podemos almacenar la informacion relativa a los bancos con los que trabajamos.

Formas de pago. Se pueden establecer multiples formas de pago y cobro para la aplica-
ciéon (contado, recibo bancario, tarjeta, etc..) Cada forma de pago se puede asignar a una
serie de recibos o facturas, asi como indicar si generar recibo bancario o no.

Familias de gastos. El programa nos permite llevar un control de gastos que podemos
clasificar por familias (alquileres, gastos varios, suministros, etc...)
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Tutores. Aparte de la gestidon de alumnos el programa también nos permite gestionar los
tutores legales en caso de trabajar con menores.

Familias. E|l programa nos permite agrupar alumnos y tutores en grupos familiares para
compartir de este modo datos de direcciones.

Usuarios. Podemos establecer distintos niveles de uso de la aplicacidn, asi como regular
su acceso mediante claves de acceso, de forma que se cumpla la LOPD.

Matriculas

El mend de matriculas nos permite acceder de forma rdpida a las altas en curso y las re-
servas. Esta informacién también esta accesible de forma directa desde la ficha de alumno
y desde la ficha de cursos.

Altas en curso. En esta secciéon podemos ver todas las altas
(matriculas) de la academia.

Reservas de plaza. Las reservas se diferencian de las altas
en que no estan confirmadas. Se realizan cuando un alumno
pide sitio en un curso pero no llega a formalizar la matricula.

Emitir diplomas. El sistema cuenta con una opcion para
emitir diplomas personalizados al concluir los cursos.

Actualizar importes de matriculas. Si cambiamos el precio
de un curso cuando ya ha comenzado podemos utilizar esta
opcidn para actualizar las altas existentes.

Mantenimiento

En este menu controlamos las opciones referidas a la actividad econémica de la acade-
mia.

Cobro de recibos. Esta pantalla nos permitira realizar los co-

bros de recibos pendientes de forma agil, al estilo de un TPV.

Desde aqui podremos cobrar recibos, imprimirlos, anularlos e

incluso modificarlos.

Generar. El programa cuenta con una opcién para generar de
forma automatica todos los recibos de la academia si previa-
mente hemos configurado correctamente los cursos y hemos
dado de alta a los alumnos. Con un solo click podemos generar
todos los recibos del mes en curso.

Recibos. Si queremos consultar los recibos de la academia
o generar recibos de forma manual podemos hacerlo desde
aqui. Hay que tener en cuenta que el programa nos permite
acceder a recibos especificos desde la ficha del alumno y des-
de la ficha del curso.
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Imprimir. Mediante esta opcidn podemos imprimir con un sélo click la remesa de recibos
del mes.

Otros ingresos. Esta tabla nos permite consignar ingresos adicionales que no vienen me-
diante recibos (por ejemplo fotocopias, libros, etc.).

Gastos. El programa también nos permite llevar un control de gastos de la academia.
Proveedores. Podemos clasificar los gastos de la academia por medio de los proveedores.

Generar fichero bancario. Esta opcidon nos permite generar el fichero bancario (SEPA) de
forma automatica

Facturaciéon

Aparte de la gestion mediante recibos el programa permite llevar un sistema de factura-
cién adicional, utilizado sobre todo cuando se gestionan cursos para empresas.

Facturas. Desde aqui podemos acceder a todas las facturas
que se han emitido en la academia.

Facturar recibos. Mediante esta opcidn podemos facturar
grupos de recibos de forma automatica.

Facturar empresas. Si hemos configurado cursos empresaria-
les mediante esta opcion podemos automatizar la realizacién
de facturas para esas empresas.

Presupuestos. Aqui podemos consignar presupuestos para
empresas o clientes que lo soliciten.

Articulos. Podemos crear conceptos o articulos para realizar
las facturas de forma mas rapida.

Empresas. En esta tabla consignaremos las empresas con las
que trabajamos habitualmente.

CNAE. Podemos clasificar las empresas por su actividad eco-
noémica.

Sectores. Del mismo modo podemos clasificarlas por el sec-
tor empresarial.

Tipos de IVA. Podemos definir los distintos tipos de IVA.

Cartas de pago. Las cartas de pago se emiten a los profesores por su trabajo. Se puede
acceder a ellas desde la propia ficha de profesor. Se pueden configurar para realizar de
forma automatica de forma que el profesor cobre por alumno matriculado, recibo, hora o
clase impartida, etc...
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Listados

Este menu nos da acceso a los listados mas comunes que se suelen necesitar para auditar
el funcionamiento de la academia. Todos los listados son configurables y pueden exportar-
se a PDF y hoja de calculo.

Alumnos. Nos permite filtrar de forma rapida a los alumnos
de la academia.

Cursos. Al igual que en el caso de los alumnos podemos filtrar
de forma rdpida los cursos que se imparten.

Matriculas. Desde este listado podemos realizar los filtros
mas habituales relacionados con las altas en curso (matricu-
las).

Recibos. Para poder sacar listados de recibos para la asesoria,
revisar impagos o realizar modificaciones globales a grupos de
recibos.

Facturas. Igual que en el caso de los recibos pero aplicado a
las facturas.

Caja. La caja nos permite ver la situacién econdmica de la
academia en un dia o en un rango de dias concreto. Podemos
listar ingresos (recibos, facturas, otros) y gastos, asi como ob-
tener un resultado final.

SMS, Emails y etiquetas. Esta opcidn nos permite almacenar

listados de grupos (alumnos, tutores, profesores, combinaciones de todos) para realizar
listados impresos (por ejemplo asistentes a una conferencia), emitir etiquetas postales,
enviarles SMS al mévil (contratacidn del servicio aparte) o enviarles emails desde el propio
programa.

Evoluciones. Este es un listado global que incluye varias graficas de matriculaciones, in-
gresos, gastos, etc...

Cartas de pago. Desde aqui podemos filtrar y emitir las cartas de pago a los profesores.

Utilidades

Esta seccion nos permite configurar el programa y realizar otras operaciones.

Cambiar de usuario. Nos permite cerrar la sesién actual y acceder al programa mediante
otro usuario y clave.

Calendario laboral. Podemos definir el calendario laboral de cada afio y zona.

Listin telefénico. Una utilidad para almacenar teléfonos que no tengan que ver de forma
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directa con alumnos, profesores o tutores.

Copia de seguridad. Nos permite realizar una copia de segu-
ridad de todos los datos.

Importar calificaciones. Podemos importar calificaciones de
alumnos desde hojas de cdlculo que los profesores nos remi-
tan.

Exportar datos. Nos permite exportar informacién del pro-
grama.

Configurar informes. Mediante esta opcion podemos confi-
gurar los informes impresos del programa (recibos, matricu-
las, fichas de alumno, etc...).

Correcciones varias. Esta opcidn esta disponible para que el
servicio técnico pueda arreglar incidentes especificos.

BIC. Aqui se graban todos los BICs (identificadores bancarios)
de las entidades con las que trabaja la academia para su uso a
la hora de generar el fichero bancario (SEPA).

Ayuda

Desde esta seccidn accedemos a las opciones de ayuda y contacto del programa.

Manual. Nos remite a este manual de instrucciones.

Videos explicativos. Diversos videos explicando funcionalida-
des del programa.

Argos Galaica. Ficha de contacto con el nimero de teléfono,
email y forma de contacto de nuestra empresa para resolver
dudas especificas a los clientes con mantenimiento técnico.
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ALUMNOS

La ficha de alumno es una de las secciones principales del programa. Desde ella podemos
acceder a toda la informacion de cualquier alumno: datos lectivos, econdmicos, etc.

Al tener tal cantidad de informacion la hemos dividido en varias solapas.
e Datos personales.
e Datos de pago.
e Matriculas y recibos.
® Reservas de plaza.
e Clases particulares.
e Faltas de asistencia.
e Horarios.
® Documentos.

e Grupo familiar.
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Datos personales

Los datos bdasicos comprenden los siguientes campos:

Cddigo. El cédigo de alumno es de tipo numérico y lo cubre de forma consecutiva el
programa.

Apellidos. Apellidos del alumno.

Nombre. Nombre del alumno.

Centro. Si la aplicacidn estd configurada para trabajar con mas de un centro educativo
aqui especificaremos en cual se encuentra el alumno.

Fecha de ingreso. Fecha en la que tomamos los datos del alumno por primera vez. Se
cubre de forma automadtica con la fecha actual.

Direccion. Direccion habitual del alumno.
Poblacion. Localidad del alumno.

C.P. Cédigo postal del alumno.

DNI/NIF. Documento nacional de identidad del alumno. La letra la calcula automatica-
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mente el programa para verificar la correcta introduccién del mismo.

NIE/Pasaporte. Para alumnos extranjeros.

F. Nacimiento. Fecha de nacimiento del alumno. La edad la calcula automaticamente el
programa a partir de esta fecha, manteniéndola siempre al dia.

Teléfono 1. Teléfono fijo del domicilio del alumno.

Teléfono 2. Segundo teléfono fijo de contacto del alumno (trabajo, residencia de los pa-
dres, etc...).

Movil. Teléfono movil del alumno.

Fax. Fax del alumno.

Direccion de correo electronico. Direccidon de email del alumno.
Pdgina web. Pagina web del alumno, si la tuviese.

Sexo. Sexo del alumno.

Estudios. Estudios del alumno.

¢Como nos ha conocido?. Dato para estadisticas y encuestas.

Tutor. Tutor legal del alumno, en caso de ser necesario. Podemos dar de alta a los tutores
en la seccidén correspondiente. Si damos de alta un tutor con su cuenta bancaria de forma
automatica se nos preguntara si queremos utilizar los datos de dicho tutor para los datos
bancarios de este alumno (véase la siguiente solapa).

DNI del tutor. Si es necesario.

Cadigo de barras identificativo. Si queremos trabajar con carnés de alumno y lectores de
codigo de barras podemos especificarlo aqui. Al pulsar el botén se generara un cédigo de
barras de forma automatica.

Tarjeta de la SS. Numero de la Seguridad Social si fuera necesario para cursos empresa-
riales.

Sector laboral. Sector laboral del alumno si fuera necesario para cursos empresariales.
Los sectores laborales se dan de alta en el menu Facturacion > Sectores laborales.

Pdgina web. Pagina web del alumno, si la tuviese.
Grupo de cotizacidn. Por si fuera necesario para cursos empresariales.
Notas. Notas de uso interno sobre el alumno.

Etiquetas. Esta opcion nos permite imprimir etiquetas postales para realizar envios al
alumno.
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Fotografia. En la esquina superior derecha tenemos un espacio reservado para la foto-
grafia del alumno. Para afiadir una imagen basta con pulsar el botén abrir y seleccionar

cualquier fichero de formato .jpg o .bmp del windows. Las fotografias se guardan en la
propia base de datos, con el resto de los datos.

Autoriza cesion de datos segtin LOPD. Campo obligatorio para la LOPD.

Asociado. En caso de que la academia tenga algun plan de asociados esta casilla nos per-
mitird consignar si el alumno entra dentro de dicho plan.

Datos de pago

Los datos bancarios nos permitiran establecer la informacién necesaria para generar los
recibos que deban domiciliarse.

En la parte superior tenemos el tipo de forma de pago escogida. Por defecto el programa
establecera la opcidn contado para todos los alumnos, pero podemos seleccionar cual-

quier otra que hayamos dado de alta en la seccién correspondiente (Mantenimiento >
Formas de Pago).

Si utilizamos una forma de pago que genere recibo bancario (SEPA) debemos cubrir el
resto de los datos.

Por defecto los datos de pago se copian del alumno (datos personales) pero puede darse
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el caso de que los datos de la cuenta a los que se deba emitir el recibo bancario no coinci-
dan con los datos personales del alumno (normalmente cuando se trata de alumnos me-
nores de edad). Por lo tanto se pueden modificar los datos bancarios para que coincidan
con los del titular real de la cuenta:

Forma de pago. Seleccionaremos la forma de pago.
Titular del recibo. Titular del recibo emitido.
Direccion. Direccidn del titular del recibo.

CP. Codigo postal del titular del recibo.

Localidad. Localidad del titular del recibo.
Provincia. Provincia del titular del recibo.

Domiciliacion bancaria. Si esta marcado quiere decir que este recibo se enviard al banco
mediante el fichero bancario (SEPA), por lo que habra que cubrir los restantes campos.

Pais. Pais de la cuenta bancaria. Normalmente ES. (2 letras).
IBAN. Cédigo de control del nimero IBAN (2 digitos).

Entidad. Codigo de la entidad bancaria (4 digitos).

Oficina. Cadigo de la oficina bancaria (4 digitos).

DC. Digito de control de cuenta (2 digitos).

Cuenta. Numero de cuenta (10 digitos).

Titular de la cuenta. Nombre del titular de la cuenta bancaria.

Si cubrimos correctamente estos datos podremos emitir recibos bancarios desde el pro-
pio programa para enviarlos al banco.
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Matriculas y recibos

En esta solapa se divide en dos zonas: la de las matriculas y la de los recibos.

Cuando seleccionamos una matricula en la zona superior entonces en la zona inferior se
nos muestran los recibos de esa matricula seleccionada.

Zona superior: matriculas

Podemos ver las matriculas del alumno en los distintos cursos. Aunque las matriculas

se pueden gestionar también en el menu Matriculas: Altas en curso con esta opcion
podemos ver de forma sencilla todos los cursos en los que se encuentra matriculado
este alumno en concreto, los recibos que tiene en cada curso e incluso cobrar los propios
recibos.

En la zona superior vemos las matriculas con los siguientes datos:
N2, Numero identificador del alta/matricula.

F. Alta. Fecha de inicio del alta.

Curso. Curso en el que se matriculd el alumno.

Importe de la matricula. Importe que se cobra por la matricula (pago Unico) si lo hay.
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Importe recibo. Importe del recibo periédico (hormalmente mensual).
Dto. Descuento en caso de haberlo.
F. Baja. Fecha de baja del alumno en este curso concreto.

Existe un check en la zona superior que pone ‘Mostrar sélo matriculas activas’. Si lo mar-
camos se nos mostraran Unicamente las matriculas que en este momento estén en activo
de este alumno concreto.

El listado de matriculas se puede ordenar por fecha o por curso. Ademas contamos con
los siguientes botones:

Anadir. Con este botdn afiadimos una nueva alta. Se abrira la ficha de alta.
Modificar. Podemos modificar el alta seleccionada. Se abrira la ficha de alta.
Eliminar. Se eliminard el alta seleccionada.

ZONA INFERIOR: RECIBOS

En la zona inferior tenemos el listado de recibos que se corresponden con la matricula
seleccionada en la zona superior. Contamos con las siguientes columnas:

Numero. Numero del recibo.

F. Emision. Fecha de emision.

F. Vencimiento. Fecha de vencimiento.

F. Cobro. Fecha de cobro.

Concepto. Concepto facturado.

Cobrado. Si esta cobrado (si o no).

Emitido. Si se imprimio el recibo (si o no)

Importe. Importe total del recibo.

A la derecha contamos con diversos botones para gestionar los recibos listados:

Generar. Generara el recibo correspondiente a la mensualidad actual. Es un recibo auto-
matico teniendo en cuenta los importes de la matricula. Se abrira la pantalla de ficha de
recibo.

Modificar. Nos permite modificar un recibo seleccionado abriendo la correspondiente
ficha de recibo.

Eliminar. Eliminara el recibo seleccionado.
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Cobrar. Cobrara el recibo seleccionado. Se le pondrd fecha como de cobro la actual.

Nuevo. Permite afiadir un nuevo recibo a la matricula. Se distingue de Generar en que
con nuevo NO se copian los datos de la mensualidad, sino que hay que poner el importe
a mano. Normalmente usaremos la opcién ‘Nuevo’ para crear recibos que no tienen que
ver con la mensualidad (como por ejemplo cobro de fotocopias, un libro, etc...)

Debemos recordar que los recibos se pueden generar todos a la vez (los de todos los
alumnos en activo de todos los cursos) mediante el menu Recibos e Ingresos: Generar.

Reservas de plaza

En esta solapa se controlan las reservas de plaza del alumno.

Las reservas de plaza se distinguen de las matriculas en que en las reservas no se ha
formalizado el pago.

El listado cuenta con las siguientes columnas:
Fecha. Fecha de la reserva.

Cdd. Curso. Codigo del curso en el que se realiza la reserva.

Manual Software Academia Argos Galaica www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

Curso. Nombre del curso en el que se realiza la reserva.

Las reservas NO cuentan a la hora de calcular las plazas libres de un curso. Para el calculo
de plazas usamos las altas, ya que son las que se han pagado realmente.

A la derecha del listado contamos con cuatro botones que nos permiten realizar las
operaciones normales:

Boton afadir (+). Permite afiadir una nueva reserva, abriendo la ficha de reserva.

Botén madificar (#). Modifica la reserva que tengamos seleccionada, abriendo la ficha
de reserva.

Boton eliminar (-). Elimina la reserva que tengamos seleccionada.

Boton matricular reserva (hoja con flecha). Si un alumno decide formalizar el alta de
una reserva simplemente pulsamos este botdn y se abrira la ficha de alta con los datos
del alumno y del curso. Al grabar el alta se nos preguntara si queremos borrar la reserva
(ya que una vez matriculado el alumno suele carecer de interés conservar la reserva).

FICHA DE RESERVA

La ficha de reserva nos mostrard de forma automatica el alumno y nos permitira selec-
cionar el curso en el cual queremos realizar la reserva.alumno en concreto, los recibos
gue tiene en cada curso e incluso cobrar los propios recibos.
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Clases particulares

Esta solapa nos permite definir clases cuyo cobro no es periddico (mensual, bimensual,
etc..) sino que se tratan de ‘clases sueltas’, de horas configurables entre la academia y el
alumno.

En la zona superior contamos con los filtros necesarios para encontrar las clases entre
fechas y por estados.

Debemos tener en cuenta que para algunas operaciones (eliminar clases o emitir re-
cibo) podemos seleccionar varias horas de forma simultanea si mantenemos pulsada la
tecla CTRL del teclado mientras hacemos click en las clases que queremos seleccionar.

En la zona inferior contamos con dos botones para afiadir las clases:

El doble mds (++) nos permite afiadir un rango de clases. Es decir: determinar en que
dias de la semana y hora se imparten las clases en un rango de fechas. Al aceptar se
afiadirdn tantas clases como sea necesario. Por ejemplo podemos definir que entre el
01/03/2013 y el 31/03/2013 se dan clase todos los lunes y martes a las 10:00 y el progra-
ma afiadira las clases correspondientes para cubrir los lunes y martes de ese mes.

El mds simple (+) nos permite afiadir las clases de una en una.
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El botdn editar () nos permite modificar una clase en concreto (para cambiar el dia, la
hora, estado o profesor)

El boton eliminar (-) nos permite borrar una clase en concreto (o varias si hay varias
marcadas).

El botén Marcar Todas nos permite seleccionar todas las clases de forma simultanea
(normalmente para borrarlas en grupo)

El boton Emitir Recibo generard un recibo por el importe total de las clases selecciona-
das.
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Faltas de asistencia

En esta solapa podemos consignar las faltas de asistencia de un alumno. Debemos re-
cordar que las faltas de asistencia también se pueden especificar desde la ficha de cursos
cuando queremos pasar lista en una clase, aunque desde aqui controlamos las faltas

especificas del alumno.

En la zona superior contamos con las opciones necesarias para filtrar las faltas por fecha
y curso.

Los datos mostrados son los siguientes:

Fecha. Fecha de la falta.

Curso. Curso a la que pertenece.

Justificada. Si ha sido justificada o no.

Motivo de justificacién. Si se ha dado.

A la derecha contamos con los botones habituales para:

Adadir una falta (+). Abrira la ficha de faltas.
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Modificar una falta (#). Abrira la ficha de faltas.
Eliminar una falta seleccionada (-). Borrara la falta que tengamos marcada.

Imprimir parte de faltas (impresora). Imprime el parte de faltas del alumno.

Horarios

Esta solapa nos muestra los horarios del alumno. Dichos horarios se generan a partir de
los horarios de los cursos a los que asiste teniendo en cuenta las asignaturas que haya-
mos establecido en su ficha de alta (por defecto nos mostrara todos).

Podemos usar el botdn de Imprimir para sacar una copia impresa de dichos horarios.
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Documentos

La solapa de documentos es una opcién muy potente para mantener una organizacion
documental desde la propia aplicacion.

Debemos tener en cuenta varias cosas a la hora de utilizarla:

e Los documentos NO se guardan en la base de datos. Se almacenan en una carpeta
del ordenador que, si es la aplicacién se utiliza en red, debe estar compartida desde
Windows.

e Lavista previa de los documentos depende de la capacidad de nuestro navegador
de internet para poder abrir dichos documentos.

* Lo que se almacena en la base de datos son las rutas de acceso a los documentos,
de forma que podamos tener a mano el enlace directo hacia cualquier documento
relacionado con el alumno.

e Alahora de modificar un documento lo que hara el software de Academia es lla-
mar al programa que gestione dichos tipos de documentos. Asi si pedimos abrir un
documento Word el programa llamara al Word para que abra dicho documento.

e Las modificaciones se realizaran en archivos temporales. Si queremos sobreescribir
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el archivo original debemos hacerlo desde la aplicacién que se haya abierto para la
modificacion.

Esta funcionalidad de clasificacién de documentos es muy interesante a la hora de llevar
un control de la informacion relacionada con el alumno pero que no se guarda directa-
mente en la ficha (fotocopias de documentos identificativos, instancias legales, hojas de
calculo externas, etc...)

EL LISTADO DE DOCUMENTOS

A la derecha tenemos el listado de documentos propiamente dicho. En él veremos los
documentos listados por fecha y descripcion.

En la zona inferior contamos con varios botones para gestionar los documentos:

Vista previa (la lupa). Abrird el documento seleccionado en el recuadro de vista previa
de la derecha.

Editar el documento (hoja con Idpiz). Llamara al programa adecuado para modificar el
documento que estamos seleccionando.

Afadir un nuevo documento (+). Abre la ficha de documento para que podamos enlazar
un nuevo documento a este alumno.

Maodificar un enlace a documento (A). Abre la ficha de documento para que podamos
modificar un enlace existente.

Eliminar enlace a documento (-). Elimina el enlace a un documento. Ojo: eliminar el enla-
ce NO elimina el documento original, que seguird estando en el mismo sitio del disco duro.

LA FICHA DE ENLACE DE DOCUMENTO
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Esta ficha nos permite enlazar documentos al alumno.
Fecha. Fecha en la que se cred el enlace.
Descripcion. Descripcion del documento enlazado.

Ruta del fichero. Ruta al fichero enlazado. Recordemos que los ficheros deben estar en
una carpeta compartida para poder garantizar su acceso desde otros equipos si usamos
el programa en red.

Observaciones. Cualquier nota u observacién que queramos reflejar sobre el documen-
to.

Grupo familiar

El grupo familiar es una variacién de la solapa ‘Datos basicos’ en la que se tiene en cuen-
ta los datos familiares en vez de los individuales.

El programa nos permite dar de alta Grupos Familiares, que son entidades con un cédigo
en el cual almacenamos una direccién postal. La ventaja frente a las personas indivi-
duales es que si trabajamos habitualmente con familias podemos poner los datos de la
direccién una Unica vez para reutilizarlo en cada ficha.

Ademas al asignar a alguien a un grupo familiar ya tomamos en cuenta los tutores si los
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hubiera y podemos también determinar que uno o varios alumnos son hermanos.

Como puede verse muchos de los datos son los mismos que tenemos en la solapa Datos
Basicos. De hecho el programa nos permite, en su seccion de Configuracién, establecer si
la primera solapa que queremos ver en la ficha de alumno es la de datos basicos o la de
grupo familiar, dependiendo de la metodologia de trabajo de la academia.

Grupo familiar. Cédigo del grupo familiar. Podemos crear uno nuevo si es el primer
familiar del listado.

Direccidn. Direccion habitual del alumno.
Poblacion. Localidad del alumno.
Provincia. Provincia del alumno.

C.P. Cbdigo postal del alumno.

DNI/NIF. Documento nacional de identidad del alumno. La letra la calcula automatica-
mente el programa para verificar la correcta introduccién del mismo.

NIE/Pasaporte. Para alumnos extranjeros.

F. Nacimiento. Fecha de nacimiento del alumno. La edad la calcula automaticamente el
programa a partir de esta fecha, manteniéndola siempre al dia.

Teléfono 1. Teléfono fijo del domicilio del alumno.

Teléfono 2. Segundo teléfono fijo de contacto del alumno (trabajo, residencia de los
padres, etc...).

Movil. Teléfono maovil del alumno.
Fax. Fax del alumno.
Direccion de correo electronico. Direccién de email del alumno.

Tutores. En este listado se nos permite afiadir uno o varios tutores de la tabla correspon-
diente Tutores.

Hermanos. En este listado se nos permite afiadir uno o varios alumnos que se tendran
en cuenta como hermanos del actual.

Debemos tener en cuenta que si borramos un tutor o un hermano desde esta solapa
s6lo estamos borrando el lazo entre esta ficha y la del hermano/tutor, no el registro del
mismo (el tutor o alumno seguira en la base de datos).

También debemos tener en cuenta que cualquier dato que cambiemos aqui (direccion,
CP, dni, etc...) se vera cambiado en la solapa datos personales.
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En realidad son los mismos campos en un sitio y en el otro. Estan duplicados para mejo-
rar el trabajo en academias que necesitan este tipo de control familiar.
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INTERESADOS
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CURSOS

La ficha de cursos contiene toda la informacién sobre las materias impartidas en la
academia. En cada ficha de curso podremos acceder a toda la informacidn relevante:
alumnos, matriculas, pagos, faltas, etc...

La hemos dividido en varias solapas para organizar toda la informacion:

e Datos bdsicos. En esta solapa pondremos la informacion principal del curso: deno-
minacidon, materia principal, fechas, etc.. Mientras que el resto de las solapas son
opcionales es muy importante que la informacion contenida en esta solapa esté
correctamente configurada, sobre todo en lo que se refiere a la fecha de inicio y de
fin para la generacion automdtica de los recibos.

e Temarios/Horarios. En esta solapa se consignardn las distintas materias que se im-
parten en el curso y los horarios de las mismas.

e Matriculas. En esta solapa accedemos a toda la informacion de los alumnos matri-
culados en el curso.

e Control de faltas. Desde aqui podremos gestionar el control de asistencia al curso.
® Reservas. En esta solapa podemos consultar las reservas realizadas.

e Recibos. Aqui encontraremos los recibos que se han emitido a los alumnos que vie-
nen a este curso.

e Documentos. Esta solapa nos permite agrupar distinta documentacion externa
(apuntes y temarios, hojas de cdlculo, PDF, etc..) relativa al curso.
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Datos basicos

DATOS OBLIGATORIOS PARA DAR DE ALTA UN CURSO

Realmente para dar de alta un curso solo es obligatorio cubrir el céddigo del mismo.
Todos los demds campos pueden cubrirse o no, aunque por ldgica los datos minimos de
un curso deberian ser:

e Cddigo

e Curso

e Importe recibo
e Fecha inicio

¢ Fecha fin

Hay que tener especial cuidado al poner la fecha de inicio y finalizacién del curso ya que
dichas fechas se utilizan para la generacién de recibos, por lo que debemos asegurarnos
siempre que estan correctamente definidas.
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CAMPOS DE ESTA SOLAPA

Codigo. Es el codigo identificador de cada curso. Debe ser Unico, de tipo alfanumérico
(puede tener letras, nimeros o ambas cosas) y con una longitud maxima de doce carac-
teres.

Materia base. Podemos dejarlo en blanco si no queremos establecer una materia base.
Si hemos dado de alta la materia que se impartira en este curso (véase el listado de mate-
rias) al introducir el cédigo de la misma se cubrirdn de forma automatica los datos de aula
principal, profesor principal y el nombre del curso. Si no sabemos el codigo de la materia
podemos pulsar sobre el botén de busqueda de materias para desplegar el listado de
materias.

Fecha comienzo. Fecha de inicio del curso.
Fecha fin. Fecha en la que finaliza el curso.

Curso. Nombre del curso que se impartird. Si hemos introducido una materia se copiara
el nombre de la misma, aunque podemos modificarlo.

Aula principal. Aula principal donde se impartira el curso. Podemos introducir el codigo
manualmente o buscarlo en el listado de aulas pulsando el botdn de la lupa . En un curso
con varias materias puede darse el caso de que exista un aula distinta para cada una. En
ese caso en cada materia que demos de alta se especificard cada aula, pero por defecto se
mostrara ésta.

Capacidad. Plazas maximas que tiene disponible el curso. Si hemos establecido un aula
y el aula tiene una capacidad especifica ésta se copiard al curso, aunque podemos modifi-
carla manualmente. Esta es la cantidad maxima de plazas y es un numero fijo. En la solapa
Matriculas hay un contador que nos indicara la capacidad (este nimero), las plazas ocupa-
das y las plazas que quedan libres de forma automatica.

Profesor principal. Profesor que dirigira el curso. Podemos introducir el cédigo manual-
mente o buscarlo en el listado de profesores pulsando el botdn de la lupa . Al igual que en
el caso de las aulas, en el caso de los cursos multitematicos (explicados mas adelante) nada
impide que cada materia tenga asignado un profesor distinto. En ese caso se tomara como
profesor principal al director del curso.

Dias base. Dias de la semana en los que normalmente se imparte el curso. Nuevamente
en los cursos multitematicos puede que cada materia tenga unos dias distintos asignados,
gue deberdn definirse de forma individual.

Horario base. Hora de entrada y de salida de la clase. Si el curso tiene varias materias
podemos espeficiar en la solapa Temarios/Horarios las distintas horas de entrada y salida.

Horas curso. Es un campo libre por si queremos consignar la duracién en horas del curso.

Fichero para el diploma. En la seccion de diplomas podemos imprimir los diplomas de
los cursos. El programa viene por defecto con un modelo basico que se usara para todos
los cursos pero pueden crearse nuevos modelos y asignarlos de forma individual para cada
curso si asi lo deseamos.

Registro. Campo libre para consignar codigos de registro para cursos de la tripartita.
Importes del curso. Los importes del curso definen el funcionamiento posterior del sis-
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tema de recibos.
Importe recibo. Importe a cobrar de forma periddica por las clases.
Importe matricula. Importe de la matricula si existe.

Periodicidad del recibo. Existe la posibilidad de que el recibo no tenga periodicidad men-
sual, sino bimensual, trimestral o mayor. En ese caso lo indicaremos mediante el desple-
gable correspondiente (2 bimensual, 3 trimestral, etc..). Por defecto el cobro se realiza de
forma mensual (1). Si vamos a especificar un importe que no sea mensual debemos tener
en cuenta que los recibos se generaran a partir de la fecha inicial del alta del alumno. En el
apéndice de ‘ejemplos practicos’ encontrara mas informacion para cursos de tipo bimen-
sual, trimestral, etc...

Plazos fijos. Si marcamos esta casilla y establecemos un nimero de plazos entonces sélo
se generaran recibos durante la cantidad de meses que establezcamos. Normalmente esta
casilla se deja en blanco, usandose solo para casos en los que un curso dura mas meses
gue recibos emitidos. Nuevamente en el apéndice de ‘casos practicos’ encontrara ejem-
plos del uso de esta casilla.

Tipo de IVA. S6lo debemos cubrirla si los cursos que impartimos tienen IVA aplicado.

Curso empresarial. Los cursos empresariales son aquellos en los que una empresa se
hace cargo del pago de las cuotas de los alumnos. Se explican en detalle en el apéndice
‘Ejemplos practicos: Cursos empresariales’.

Notas. Cualquier anotacién adicional sobre el curso la podemos reflejar en esta casilla.
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Horarios

En esta solapa podemos establecer los temarios y horarios de un curso.

Se divide en dos zonas: la superior para los temarios/aulas y la inferior para los horarios.

TEMARIOS
I

En la zona superior vemos un listado de materias que se imparten en el curso. Si en la
solapa basica hemos establecido una materia base entonces deberia aparecer reflejada

aqui.

Un curso, sin embargo, puede tener mas de una materia. Imaginemos por ejemplo un
curso de oposicidn que tenga los temarios de Legislacion por un lado y Materia Especifica

por otra.

En el listado de materias podemos ver todas las materias que se imparten en el curso
con los campos:

Materia. Nombre de la mteria impartida.
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Cod. Aula. Codigo del aula donde se imparte la materia.
Aula. Nombre del aula donde se imparte.

Coéd. Materia. Cédigo de la materia impartida.

A la derecha tenemos los botones para gestionar las materias:

El boton aiadir (+) abre la ficha de materia para que podamos especificar una nueva.

El botén modificar (7) abre la ficha de materia para que podamos modificar la que tene-
mos seleccionada.

El boton eliminar (-) abre la ficha de la materia para poder eliminar la que tenemos se-
leccionada.

La ficha de materia/temario tiene el siguiente aspecto:

Como podemos comprobar para cada materia/temario podemos especificar:
Curso. Ya viene cubierto por defecto ya que es el curso en el que estamos.
Materia. Podemos elegirla del listado de materias.

Profesor. Podemos elegirlo del listado de profesores.

Aula. Podemos elegirla del listado de aulas.
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HORARIOS

I

Los horarios se encuentran en la seccién inferior de la solapa y se corresponden con la
materia/temario que tengamos seleccionado en la zona superior. Hay dos formas de ver
los horarios, correspondientes a los botones:

Planning Visual. Se verd el horario en formato planning, con un recuadro indicando el
aula y la materia impartida.

Listado de horarios. Un listado mas convencional en formato rejilla de datos.

A la derecha contamos con un calendario para poder escoger las fechas de las cuales
queremos obtener el horario (por defecto marcada en el dia actual).

Existen también una serie de botones para gestionar los horarios:
Adadir rango horario (++). Nos permite afiadir todos los horarios de la materia que te-

nemos seleccionada. Al hacerlo se abrira la pantalla de rangos horarios cubierta segun la
informacidn que hayamos establecido en la solapa datos bdsicos de la ficha del curso.

En el ejemplo que se muestra podemos ver que se afiadira un rango horario que cubrira
todos los lunes, martes, miércoles y jueves del 29 de mayo del 2007 hasta el 31 de di-
ciembre del 2016 ocupando la hora correspondiente de 10:00 a 11:00 de la mafana.

La casilla asistencia quiere decir que, por defecto, se establecerd que esa clase se ha
impartido. Veremos en el botén modificar horario que podemos cambiar esto.

Adadir una hora (+). Si sélo queremos afiadir una clase impartida de forma concreta
podemos pulsar este botdn, que nos abrira la ficha de horario para especificar los datos
de la clase.
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Podemos ver que en esta pantalla especificamos una materia y curso (mediante el botén

seleccionar) y por defecto se copian los horarios del curso, asi como el profesor y aula de
la materia. Si queremos modificar cualquiera de estos datos podemos hacerlo para espe-
cificar una clase ‘fuera de agenda’. Nuevamente vemos el marcador asistencia confirma-
da que indica que esa clase se ha impartido.

Modificar horario seleccionado (/). Si ya tenemos afiadidos los horarios podemos
modificar cualquiera de ellos seleccionandolo y pulsando este botdn. Se abrira la pantalla
anterior y podemos modificar cualquier dato o cambiar la fecha de la clase.

Borrar horarios seleccionados (-). Podemos marcar uno o varios horarios (recordemos
gue manteniendo pulsada la tecla CTRL podemos marcar varias horarios) y al pulsar en
este botdn se borraran.

Borrar todos los horarios (-). Si por algin motivo nos hemos equivocado a la hora de
configurar el curso y queremos borrar todos los horarios de golpe podemos hacerlo pul-

sando este boton.

HORARIOS GLOBALES DE LA ACADEMIA

Recordemos que en cualquier momento podemos consultar el planning general de la
academia en el mend Mantenimiento: Horarios.
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Matriculas

En esta solapa controlamos las altas (matriculas) del curso actual.

Debemos tener en cuenta que por defecto el programa nos mostrara las altas activas en
el mes actual. En la zona superior tenemos una serie de filtros para cambiar esto.

Entre fechas. Especifica las fechas que se usaran para mostrar las altas. Escogemos:

® Fecha inicial. Por defecto aparece el primer dia del mes actual. Si pulsamos en el
calendario podemos escoger otra fecha. Si pulsamos el botdn [1] estableceremos
como fecha inicial la fecha en la que comenzd el curso.

e Fecha final. Por defecto aparece el Gltimo dia del mes actual. Si pulsamos en el
calendario podemos escoger otra fecha. Si pulsamos el botén [31] se establecera la
fecha de finalizacién del curso.

Mostrar matriculas. En estas opciones escogemos el estado que deben tener las matri-
culas/altas mostradas:

e Activas este mes. Son matriculas cuyos alumnos estan en la academia en el mes
actual. Si escogemos esta opcion la seccién ‘entre fechas’ cambiaran para mostrar
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el mes actual.

Activas entre fechas. Igual que la anterior pero se nos permitira escoger el rango
de fechas que queremos mostrar.

Fecha de alta. Nos mostrara las matriculas cuya fecha de alta se encuentre en el
rango indicado por ‘Entre fechas’.

Fecha de baja. Nos mostrard las matriculas cuya fecha de baja se encuentre en el
rango indicado ‘entre fechas’.

Fecha de cobro. Nos mostrara las matriculas cuya fecha de cobro esté en el rango
indicado en ‘entre fechas’.

¢ Activas hoy. Nos mostrara las altas que estan activas a dia de hoy en la academia.
Las fechas de ‘entre fechas’ reflejaran el dia actual.

Plazas. De forma automatica el programa nos indicara las plazas disponibles para el ran-
go indicado ‘entre fechas’.

* Capacidad. Capacidad total del curso.
* Mostradas. Matriculas mostradas en el listado.
e Libres. Plazas libres en el rango especificado en ‘entre fechas’.

El listado de matriculas puede configurarse pulsando con el botén derecho del ratén en
la rejilla de datos. Por defecto nos mostrara los siguientes campos:

Codigo. Nimero del alta/matricula.

Fecha alta. Fecha en la que se realizé el alta/matricula.

Cod. Alumno. Cédigo del alumno matriculado.

Apellidos. Apellidos del alumno.

Nombre. Nombre del alumno.

F. Baja. Fecha de la baja (en blanco si no se ha dado de baja).

A la derecha del listado contamos con una serie de botones para trabajar con las altas/
matriculas:

Afadir alta (+). Abrira la ficha de matricula para poder afiadir una nueva alta en el curso.
Modificar alta (#). Abrira la ficha de matricula para poder modificar el alta seleccionada.
Borrar alta (-). Nos permite borrar el alta que tengamos seleccionada.

Mover altas de curso (flecha). Nos permite cambiar de curso a uno o varios alumnos
seleccionados. Ver mas adelante en esta seccion ‘Mover altas de un curso a otro’.

Imprimir alta (impresora). Imprime la ficha de alta seleccionada.

Emitir documento personalizado (documento). Imprime un documento especifico para
ese alta. Los documentos especificos se pueden crear mediante la configuracién de infor-
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mes.

Abrir ficha de alumno (persona). Abre la ficha del alumno correspondiente con el alta
seleccionada.

Emitir recibo (ticket). Nos permite emitir un recibo con un importe y concepto igual a
todas las altas que tenemos seleccionadas. Por ejemplo si tenemos que emitir un recibo de
un libro para varios alumnos, Véase el caso practico: ‘emitir recibos por libros en un curso’.

Cambiar importe de matriculas. Si hemos modificado los importes del curso en la sola-
pa de datos ba?icos y queremos actualizar las altas para que reflejen este cambio lo que
debemos hacer es seleccionar las altas y pulsar este botdn para aplicar la modificacién.

Nota: Seleccionar varias matriculas a la vez. Si mantenemos pulsada la tecla
CTRL del teclado y luego vamos pinchando sobre distintas matriculas se irdn selec-
cionando de forma simultdnea. Esto nos permite borrar o cambiar de curso varias
materias de forma simultdnea.

Control de faltas
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En la zona izquierda se nos mostrard a todos los alumnos matriculados en el curso.

En la zona derecha superior estd el calendario en el que podemos marcar un dia con-
creto y, tras seleccionar a un alumno, pulsar el boton Marcar falta para afiadir una falta
de asistencia. Si nos equivocamos tenemos el botdon Desmarcar falta paara anular dicha
falta.

En la zona derecha inferior tenemos las dos opciones principales para sacar documentos
de faltas impresos:

Imprimir parte de faltas. El parte de faltas es un listado de todos los alumnos matricu-
lados con casillas para cada dia de clase. Se le puede entregar a los profesores para pasar
lista de forma manual.

Imprimir faltas de asistencias. En este botén podemos imprimir el listado de faltas de los
alumnos seleccionados.

Reservas
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La solapa de reservas tiene varias utilidades. Normalmente su uso es:

e Un alumno solicita plaza en un curso que ya no tiene plazas libres. Podemos apun-
tarlo en reservas para avisarlo en cuanto haya una baja.

¢ Hemos creado un curso pero hasta que se cubra un nimero determinado de reser-
vas no lo comenzaremos.

En el listado podemos ver:

Fecha. Fecha de la reserva.

Cod. Alumno. Cédigo del alumno que realizé la reserva.
Apellidos. Apellidos del alumno.

Nombre. Nombre del alumno.

Los botones de la derecha nos permiten las distintas acciones:

Afadir reserva (+). Nos abre la ficha de reserva para poder tomar nota del alumno.
Modificar reserva (7). Abre la ficha de reserva para modificarla.
Eliminar reserva (-). Elimina la reserva que tengamos seleccionada.

Matricular en curso (flecha). Se abrira la ficha de matricula cubierta con los datos del

curso y del alumno, por lo que solo nos quedara confirmarla o cambiar cualquier dato que
gueramos personalizar.

En la zona inferior tenemos un botén Marcar todas por si queremos marcar de golpe
todas las reservas para convertirlas en altas o eliminarlas.
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Recibos

La solapa de recibos nos permite listar todos los recibos que se han emitido de este
curso.

Podemos escoger una fecha de inicio y fecha de fin para ver los recibos emitidos en ese
periodo de tiempo.

En la zona inferior contamos con varios botones que nos permitiran:

Cobrar. Cobrar el recibo marcado.
Anular cobro. Marcar como no cobrado el recibo marcado.

Maodificar. Modificar el recibo que tengamos seleccionado, abriendo la ficha de recibo
para ello.

Eliminar. Eliminar el recibo seleccionado
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Documentos

La solapa de documentos es una opcidn muy potente para mantener una organizacion
documental desde la propia aplicacién.

Debemos tener en cuenta varias cosas a la hora de utilizarla:

¢ Los documentos NO se guardan en la base de datos. Se almacenan en una carpeta
del ordenador que, si es la aplicacidn se utiliza en red, debe estar compartida desde
Windows.

e La vista previa de los documentos depende de la capacidad de nuestro navegador
de internet para poder abrir dichos documentos.

¢ Lo que se almacena en la base de datos son las rutas de acceso a los documentos,
de forma que podamos tener a mano el enlace directo hacia cualquier documento
relacionado con el alumno.

¢ A la hora de modificar un documento lo que hara el software de Academia es lla-
mar al programa que gestione dichos tipos de documentos. Asi si pedimos abrir un
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documento Word el programa llamara al Word para que abra dicho documento.

¢ Las modificaciones se realizaran en archivos temporales. Si queremos sobreescribir
el archivo original debemos hacerlo desde la aplicacién que se haya abierto para la
modificacion.

Esta funcionalidad de clasificacién de documentos es muy interesante a la hora de llevar
un control de la informacidn relacionada con el curso pero que no se guarda directa-
mente en la ficha (fotocopias de documentos identificativos, instancias legales, hojas de
calculo externas, etc...)

EL LISTADO DE DOCUMENTOS

A la derecha tenemos el listado de documentos propiamente dicho. En él veremos los
documentos listados por fecha y descripcidn.

En la zona inferior contamos con varios botones para gestionar los documentos:

Vista previa (la lupa). Abrird el documento seleccionado en el recuadro de vista previa
de la derecha.

Editar el documento (hoja con ldpiz). Llamara al programa adecuado para modificar el
documento que estamos seleccionando.

Adadir un nuevo documento (+). Abre la ficha de documento para que podamos enlazar
un nuevo documento a este alumno.

Modificar un enlace a documento (/). Abre la ficha de documento para que podamos
modificar un enlace existente.

Eliminar enlace a documento (-). Elimina el enlace a un documento. Ojo: eliminar el enla-
ce NO elimina el documento original, que seguira estando en el mismo sitio del disco duro.
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LA FICHA DE ENLACE DE DOCUMENTO

Esta ficha nos permite enlazar documentos al alumno.

Fecha. Fecha en la que se cred el enlace.
Descripcion. Descripcion del documento enlazado.

Ruta del fichero. Ruta al fichero enlazado. Recordemos que los ficheros deben estar en
una carpeta compartida para poder garantizar su acceso desde otros equipos si usamos el
programa en red.

Observaciones. Cualquier nota u observacion que queramos reflejar sobre el documento.

Documentos

Como ya se ha mencionado se pueden mover matriculas de alumnos de un curso a otro.
Para ello pulsamos sobre las matriculas que deseamos mover y pulsamos el boton Cam-
biar las matriculas de curso en la solapa de Matriculas.

Entonces se abre una pantalla que nos indica las matriculas que se van a mover solici-
tandonos el curso destino. A la hora de mover una matricula tenemos dos opciones:

Mover la matricula al curso nuevo. Simplemente lo que se hace es cambiar el cédigo de
referencia del curso de la matricula. Las fechas de alta, baja, importes, etc. se conservan
en la matricula. Desaparece por tanto del curso en el que esta ahora mismo para pasar al
otro curso. Se utiliza esta opcidon normalmente cuando nos hemos equivocado de curso a
la hora de matricular a un alumno.
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Cerrar la matricula actual y abrir una nueva con fecha. Si hacemos esto la matricula se
cierra (se le pone fecha de fin) y se abre una nueva en el curso seleccionado. Es decir, tras
el proceso, quedara la matricula en el curso actual (cerrada) y aparecera una matricula mas
en el curso nuevo. De esta forma tenemos constancia el paso de matriculas de un curso a
otro.

Duda frecuente: ;Cuindo debo usar mover y cuando cerrar?

Seleccionar varias matriculas a la vez. Si mantenemos pulsada la tecla CTRL del
teclado y luego vamos pinchando sobre distintas matriculas se irdn seleccionando
de forma simultdnea. Esto nos permite borrar o cambiar de curso varias materias
de forma simultdnea.

Ejemplo: Alumnos que pasan de un curso para otro.

Otro ejemplo cldsico de utilizacion de esta opcion es cuando tenemos cursos
consecutivos. Imaginemos por ejemplo que tenemos un curso de Informdtica Bd-
sica que, una vez finalizado, puede continuarse en otro de Informdtica Avanzada.
Nuestros alumnos quieren continuar de uno a otro. En lugar de ir al curso de In-
formdtica Avanzada y dar de alta nuevamente a todos los alumnos podemos, des-
de el de Informdtica Bdsica, cerrar las matriculas del curso Informdtica Bdsicas,
abriendo las nuevas en Informdtica Avanzada.

Cursos empresariales

Existen varias maneras de emitir facturas a empresas cuando se realiza un curso.

1.

Seleccionamos el curso que queremos convertir en empresarial (Mantenimiento:
Cursos: Modificar)

En la zona inferior (curso empresarial) pulsamos afiadir. Fijémonos que podemos
afiadir varias empresas a un curso y cada empresa tener un método de facturacion
distinto.

Al afiadir un registro de curso empresarial nos preguntara a qué empresa se debe
facturar (la lupa).

El importe se copiara del importe del recibo para el curso. Podemos modificarlo
manualmente.

Tenemos que escoger el tipo de totalizacion en la factura, que puede ser:

e Totalizar en la factura. Se emitird una factura con el listado de todos los alumnos
matriculados por esa empresa en el curso y un total final. El total se corresponde-
ra con lo que tenemos en la casilla importe.

e Lineas detalladas. Se emitird una factura con el listado de todos los alumnos
matriculados por esa empresa en el curso. Por cada alumno se especificara el
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importe detallado en la casilla y al final de la misma se realizard la suma de todos
los importes.

6. Pulsamos el botdn Aceptar para volver a la ficha del curso.
7. Vamos a la solapa matriculas.

8. Matriculamos a los alumnos (o modificamos las matriculas existentes) teniendo en
cuenta que ahora debemos cubrir la casilla Curso Empresarial (abajo). En caso de
que el curso tenga asignada mas de una empresa debemos ubicar al trabajador en
la empresa que le corresponda pulsando la lupa.

9. Desmarcamos la casilla Emitir recibo, ya que éste trabajador NO generara recibo
mensual, sino que se le cobrard a la empresa mediante una factura.

Ejemplo: Dos empresas, cada una con un formato de cobro distinto

Curso empresarial con dos empresas (Ay B). La empresa A paga un importe men-
sual de 1.200,00 € mientras que en el caso de la B se le va a emitir un recibo a
cada trabajador que abonard al contado cada uno en la secretaria a primeros de
cada mes.

1. Seleccionamos el curso.
2. Pulsamos el botén para afiadir la empresa A al curso en la solapa principal.

e Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo
(60,00 €). Lo cambiamos por 1200,00 £.

e Marcamos la casilla “Totalizar en factura’.
e Pulsamos aceptar.

3. Pulsamos nuevamente el botdn para afiadir la empresa B al curso en la so-
lapa principal.

e Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo
(60,00 €). Lo dejamos tal cual.

e No marcamos ninguna de las dos casillas ya que no queremos que se emita
factura, sino recibo individual a cada trabajador.
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Ejemplo: Cobro por alumno

Curso empresarial con una Unica empresa. Se cobra el importe detallado por
cada alumno. Los recibos del curso son de 60,00 €.

1. Seleccionamos el curso.
2. Pulsamos el boton para afiadir la empresa al curso en la solapa principal.

e Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo
(60,00 €)

e Marcamos la casilla ‘Lineas detalladas’.
e Pulsamos aceptar.
3. Matriculamos a cada alumno. En la matricula del alumno desmarcamos
‘Emitir recibo’.
Ejemplo: Cobro de importe total

Curso empresarial con una unica empresa, se le cobra un importe total indepen-
dientemente de los alumnos matriculados. El curso tiene un importe de recibos
de 60,00 € por alumno, pero la empresa pagard siempre 1200,00 € mensuales.

1. Seleccionamos el curso.
2. Pulsamos el botdn para afiadir la empresa al curso en la solapa principal.

e Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo
(60,00 €) pero nosotros queremos cobrar 1.200,00 € por todo, asi que cam-
biamos el importe por 1.200,00 €.

e Marcamos la casilla “Totalizar en factura’.
e Pulsamos aceptar.
3. Matriculamos a cada alumno. En la matricula del alumno desmarcamos

‘Emitir recibo’.

RECIBOS DE CURSOS EMPRESARIALES

En caso de que hayamos desmarcado la casilla de ‘Emitir recibo’ de las matriculas NO se
emitira ningun recibo para esos alumnos aunque vayamos a Recibos e ingresos > Generar.
Esto deberia ser lo normal ya que los importes serdn pagados mediante factura.

Sélo se emitiran recibos si hemos dejado dicha casilla marcada. En ese caso debemos
entender que NO se facturard a la empresa, sino que se entregara cada recibo a cada tra-
bajador para que abonen el importe.
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OFERTAS

Mediante esta opcion podemos hacer que durante unas fechas determinadas se cobre
un porcentaje del recibo o de la matricula.

La ficha tiene la siguiente informaciodn:

Fecha de inicio. Fecha en la cual se activa la oferta.
Fecha fin. Fecha en la cual finaliza la oferta.
Importe fijo a descontar. Si hay que descontar una cantidad fija la especificamos aqui.

Porcentaje de descuento. Si preferimos aplicar un porcentaje sobre la cantidad lo espe-
cificamos aqui.

Oferta global. Si esta marcado se aplicard a todos los cursos activos entre las fechas
seleccionadas.

Cursos a los que se aplica. Si no es una oferta global entonces podemos afiadir uno o
varios cursos en esta rejilla con el botén de afiadir (+). La oferta en ese caso se aplicara a
los cursos del listado.
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Pregunta frecuente: ;puedo especificar a la vez un importe fijo a des-
contar y un porcentaje de descuento?

Si. En ese caso se aplicard primero el porcentaje de descuento sobre el importe
del recibo y después el descuento fijo. Aunque lo mds normal es que se use una u
otra opcidn, no las dos de forma simultdnea.

Ejemplo: Cobrar la mitad del importe en los recibos de junio

Es un caso que se da en muchas academias cuya actividad cesa el 15 de junio. En
ese mes normalmente se cobra sdlo la mitad del importe habitual. Para hacerlo
cubrimos:

e Fecha inicio: '01/06/2015°

* Fecha fin: 30/06/2015’

e Importe fijo a descontar: O

e Porcentaje de descuento: 50

e Oferta global: marcada (se aplicard a todos los cursos)

Pulsamos aceptar y asi sabremos que en junio del 2015 todos los recibos genera-
dos se hardn por la mitad del importe.

Manual Software Academia Argos Galaica www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

HORARIOS

A la derecha contamos con los filtros necesarios para poder manejar el planificador:

Fecha inicial. Fecha inicial a mostrar en el planificador.
Fecha final. Fecha final a mostrar en el planificador.
Filtros

e Filtrar por cursos. Mostrar solo los horarios de un curso determinado.

e Filtrar por profesor. Mostrar solo los cursos en los que imparta la materia un deter-
minado profesor.

e Filtrar por aula. Mostrar solo los cursos en los que se esté utilizando el aula deter-
minada.

e Filtrar por materia. Mostrar solo los cursos en los que se esté impartiendo la mate-
ria especficiada.
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¢ Estado de asistencia. Mostrar todos los horarios, solo los que estan confirmados o
solo los que han sido anulados (sin confirmar).

Al pulsar el boton Filtrar se ejecutaran los cambios en el planificador de la izquierda.
Ademas veremos un totalizador de las horas que se muestran en pantalla.

PLANNING

El planificador visual nos permite, de forma directa afiadir un horario, un rango, modifi-
car un horario o eliminarlo, tal y como se explica mas adelante.

VISTA DATOS

I

Este planificador funciona de forma idéntica al visual pero nos muestra los horarios en
formato de tabla de datos. Se activa pulsando en la solapa superior de la pantalla donde
pone Vista de Datos.
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Anadir o modificar horarios

Recordemos que los horarios, normalmente, se dan de alta desde la solapa Temarios/
Horarios de los cursos. Pero también podemos definirlos directamente desde aqui.

ANADIR HORARIO

Si pulsamos el boton Anadir horario se nos abrira una ventana donde debemos escoger
un curso y una materia de la cual queremos afiadir el horario. Al escoger un curso se nos
mostraran todas las materias contenidas en el mismo para que seleccionemos aquella a
la que se le va a afiadir el horario. En caso de que el curso solo tuviera una materia ésta

seria seleccionada de forma automatica.

Una vez hayamos seleccionado la materia entonces se abrira la ficha del horario propia-
mente dicho:
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Por defecto la fecha y hora sera la que tengamos seleccionada en el planning visual, pero
si pulsamos el botén Asignar Horario del Curso se pondran automdticamente la hora de
inicio y fin del curso.

Pregunta frecuente: ;Cuindo debo anadir horarios desde aquiy cuando

desde la ficha del curso?

Lo normal es que siempre sea desde la ficha del curso. Sélo deberiamos afiadirlos
(o modificarlos) desde horarios si queremos cambiar una clase puntual de forma
rdpida o si tenemos que organizar clases adicionales teniendo en cuenta los de-
mds cursos.

MODIFICAR HORARIO

Si hacemos doble click sobre un horario o si pulsamos el botén modificar horario abrire-
mos la ficha del mismo para realizar los cambios que sean convenientes.

BORRAR HORARIO

Del mismo modo si pulsamos sobre el botdn Eliminar Horario lo haremos desaparecer.
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CENTROS

El programa nos permite dar de alta distintos centros por si tenemos instalaciones distin-
tas donde se imparten cursos.

Estos centros pueden usarse luego para asignar a los alumnos o los cursos desde sus
correspondientes solapas de datos basicos.
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AULAS

Desde esta seccidon podemos definir todas las aulas en las cuales se imparten las clases.

Las aulas se utilizan en la ficha de cursos y en los horarios tanto para llevar un control de
ocupacion como para organizar el espacio en la academia.

En la ficha tenemos:

Cddigo. Codigo identificativo del aula. Es un valor alfanumérico (acepta niUmeros y letras)
y tiene un tamafio maximo de 6 caracteres.

Aula. Nombre descriptivo del aula.

Capacidad. Capacidad maxima del aula. Cuando demos de alta un curso y le asighemos
un aula el programa tendra siempre en cuenta esta capacidad y se nos informara en el

momento que se haya sobrepasado, aunque nada impide que asignemos mas alumnos a
un aula con determinada capacidad. Para mas detalles consulte la seccion altas de curso.

Notas. Cualquier nota descriptiva o descripcion ampliada del aula puede consignarse
aqui.
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Cuenta ademas con dos solapas:

Calendario de ocupacion. Donde se nos muestra en el calendario con las fechas en las
que el aula se encuentra ocupada.

Detalle de ocupacién. Nos muestra un listado detallado de los dias, horas y cursos que
tiene ese aula asignados, de forma que tengamos toda la informacién a mano.

La ocupacidn de un aula se tiene en cuenta gracias a los horarios de los cursos. Cuando
asignamos un horario a un curso y a dicho horario le asignamos el aula entonces se mar-
cara el dia en el calendario del aula. Para mas informacidn sobre como anadir horarios
a un curso consulte la seccion referente a la ficha de curso, concretamente a la solapa
horarios/temarios.
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PROFESORES

La ficha de profesor nos permite gestionar todo lo referente al personal lectivo de la
academia. Concretamente se divide en las siguientes solapas:

e Datos bdsicos. Informacion personal del profesor.
e Horarios. Horarios de las clases que imparte el profesor.

e Pagos profesor. Utilidad para generar los pagos a los profesores teniendo en cuenta
varios métodos: cobro por recibo, por matricula, por hora impartida, etc...

e Documentos. En esta solapa podemos enlazar ficheros externos al programa (docu-
mentos escaneados, pdfs, tesinas, etc...)

e Alumnos. Listado de los alumnos que tiene asignados el profesor.
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Datos personales

En esta solapa establecemos los datos bdsicos y personales de cada profesor:

Cddigo. El codigo es numérico y lo asigna de forma consecutiva el propio programa.

Apellidos. Apellidos del profesor.

Nombre. Nombre del profesor.

Direccion. Domicilio del profesor.

Localidad. Localidad del profesor.

C. Postal. Codigo postal.

Provincia. Provincia del profesor.

Teléfono 1. Teléfono particular del profesor.

Teléfono 2. Segundo teléfono de contacto del profesor.
Fax. Fax del profesor.

Movil. Teléfono movil del profesor.

Direccion de correo (mail). Direccion de e-mail del profesor.
Pdgina web. Web del profesor, si la tuviese.

DNI. Documento nacional de identidad del profesor.
Titulacion. Titulacidn del profesor.
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Notas. Cualquier tipo de anotacion adicional (curriculum, titulaciones adicionales, etc)
del profesor puede apuntarse aqui.

Carné conducir. Podemos marca esta casilla si el profesor tiene carné de conducir.

Conexion a internet. Podemos marcar esta casilla si el profesor tiene conexién a internet
y/o disponibilidad para trabajar on-line.

Fecha de nacimiento. Fecha de nacimiento del profesor, la edad se calcula automatica-
mente.

Fecha de baja. Si el profesor ya no estd activo en la academia podemos consignar en la
ficha la fecha de su baja.

Datos bancarios. Datos bancarios para los pagos.

Horarios

Si hemos dado de alta cursos con sus correspondientes materias podemos establecer los
horarios en los que este profesor debe impartir sus clases. El sistema de horarios se con-
trola desde la ficha de cursos o desde el propio planificador de horarios. En esta solapa
podemos filtrar los horarios de este profesor en concreto.

Podemos filtrar:

Fecha inicial. Fecha desde la cual queremos consultar los horarios.
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Fecha final. Fecha hasta la cual vamos a consultar los horarios.

Asistencia. Horarios en los que se ha impartido clase (asistencia), clases que no se han
impartido (faltas) o ambos (todas).

Curso. En caso de que queramos ver los horarios de un curso concreto.
Materia. En caso de que queramos filtrar los horarios de una materia (temario) concreto.
En la rejilla de datos nos dara el listado de horarios con el formato:

e Fecha del horario.

e Curso al que pertenece.
e Materia impartida.

¢ Hora entrada.

¢ Hora salida.

En la zona inferior tenemos un totalizador de horas impartidas.

Pagos profesor
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Esta solapa nos permite automatizar los pagos a los profesores atendiendo a diversas
formas de calculo.

En la zona izquierda podemos asignar los formatos de cobro del profesor, entre los que
se cuentan:

Porcentaje de matricula/curso. El profesor cobra un porcentaje sobre el importe total de
cada matricula (pago uUnico).

Porcentaje de recibo emitido/curso. E| profesor cobrard un porcentaje sobre cada recibo
emitido a un alumno (pago mensual o dependiente del recibo).

Porcentaje de recibo emitido/clase impartida. E| profesor recibird un porcentaje del re-
cibo emitido teniendo en cuenta las clases impartidas. Esta modalidad se realiza teniendo
en cuenta la posibilidad de cursos con mas de un profesor asignado, de forma que el por-
centaje tiene también en cuenta cuantas clases imparte.

Porcentaje del recibo cobrado/curso. En ese caso el profesor solo cobrara por cada re-
cibo que haya sido efectivamente abonado por un alumno (pago mensual o dependiente
del alumno).

Porcentaje del recibo cobrado/clase impartida. El profesor recibird un porcentaje del
recibo cobrado teniendo en cuenta las clases impartidas. Esta modalidad se realiza tenien-
do en cuenta la posibilidad de cursos con mas de un profesor asignado, de forma que el
porcentaje tiene también en cuenta cuantas clases imparte.

Importe fijo alumno/curso. El profesor cobrara por cada alumno matriculado en activo
en el curso en que da clases.

Importe fijo alumno/clase impartida. El profesor cobrara por cada alumno matriculado
en activo en el curso, pero teniendo en cuenta solo a los alumnos que asistan a la materia
que imparte.

Importe fijo/clase impartida. El profesor cobra por cada clase impartida. Al escoger esta
opcién se nos muestra una casilla adicional donde podemos especificar la duracion en
minutos de la clase para saber cual sera el multiplicador del importe dependiendo de las
horas de clase impartidas.

Importe fijo/hora impartida. El profesor cobrara por cada hora impartida.

Salario fijo mensual. El profesor cobra un salario fijo al mes, independiente de cuantas
horas imparta, alumnos, recibos, etc...

Los formatos usados se especifican por el uso de los botones inferiores:
¢ Afadir un nuevo formato de pago (+)
¢ Modificar un formato existente (")
e Eliminar un formato (-)

Con estas opciones se cubren la mayoria de los casos posibles ya que pueden combinar-
se entre si.
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Ejemplo: Profesor que cobra un 10% de cada matricula y un 30% men-

sual del recibo

Si tenemos un profesor que cobra un 10% por cada alumno matriculado (pago
unico) y ademds un 30% de cada recibo mensual solo tenemos que afiadir dos
lineas de pago:

e Porcentaje matricula/curso: 10%

* Porcentaje recibo emitido/curso: 30%

Ejemplo: Profesor que cobra fijo mensual ademas de un importe por
cada alumno en clase

Tenemos un profesor que cobra un fijo mensual de 150 euros con un afiadido de
10 euros por cada alumno que tenga en cada clase que imparta.

e Salario fijo mensual: 150

* Importe alumno/clase impartida: 10

Ejemplo: Profesor que cobra por cada clase impartida
Un profesor que cobra 90 euros por cada clase que imparta.

» Importe fijo/clase impartida: 90
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Pagos profesor

La solapa de documentos es una opcién muy potente para mantener una organizacion
documental desde la propia aplicacién.Debemos tener en cuenta varias cosas a la hora
de utilizarla:

¢ Los documentos NO se guardan en la base de datos. Se almacenan en una carpeta
del ordenador que, si es la aplicacién se utiliza en red, debe estar compartida desde
Windows.

¢ La vista previa de los documentos depende de la capacidad de nuestro navegador
de internet para poder abrir dichos documentos.

¢ Lo que se almacena en la base de datos son las rutas de acceso a los documentos,
de forma que podamos tener a mano el enlace directo hacia cualquier documento
relacionado con el alumno.

¢ Ala hora de modificar un documento lo que hara el software de Academia es lla-
mar al programa que gestione dichos tipos de documentos. Asi si pedimos abrir un
documento Word el programa llamara al Word para que abra dicho documento.

¢ Las modificaciones se realizardn en archivos temporales. Si queremos sobreescribir
el archivo original debemos hacerlo desde la aplicacién que se haya abierto para la
modificacion.
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Esta funcionalidad de clasificacién de documentos es muy interesante a la hora de llevar
un control de la informacidn relacionada con el profesor pero que no se guarda directa-
mente en la ficha (fotocopias de documentos identificativos, instancias legales, hojas de
calculo externas, etc...)

EL LISTADO DE DOCUMENTOS

A la derecha tenemos el listado de documentos propiamente dicho. En él veremos los
documentos listados por fecha y descripcion.

En la zona inferior contamos con varios botones para gestionar los documentos:

Vista previa (la lupa). Abrird el documento seleccionado en el recuadro de vista previa
de la derecha.

Editar el documento (hoja con ldpiz). Llamara al programa adecuado para modificar el
documento que estamos seleccionando.

Adadir un nuevo documento (+). Abre la ficha de documento para que podamos enlazar
un nuevo documento a este alumno.

Modificar un enlace a documento (A). Abre la ficha de documento para que podamos
modificar un enlace existente.

Eliminar enlace a documento (-). Elimina el enlace a un documento. Ojo: eliminar el enla-
ce NO elimina el documento original, que seguird estando en el mismo sitio del disco duro.
LA FICHA DE ENLACE DE DOCUMENTO

Esta ficha nos permite enlazar documentos al alumno.

Fecha. Fecha en la que se cred el enlace.
Descripcion. Descripcion del documento enlazado.
Ruta del fichero. Ruta al fichero enlazado. Recordemos que los ficheros deben estar en
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una carpeta compartida para poder garantizar su acceso desde otros equipos si usamos el
programa en red.

Observaciones. Cualquier nota u observacion que queramos reflejar sobre el documento.

Alumnos

Esta solapa nos permite comprobar los alumnos que estdn a cargo de un profesor.
Para ello podemos filtrar:

Mostrar alumnos. Todos o sélo los que estén activos entre fechas.
Fecha inicial. Fecha inicial para comprobar los alumnos activos.
Fecha final. Fecha final para comprobar los alumnso activos.

En la rejilla de datos se nos muestran los datos bdsicos del alumno.

Contamos con un botdn para poder Imprimir el listado.
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MATERIAS

En una academia es habitual que se impartan un determinado nimero de materias a
partir de las cuales se generan numerosos cursos. Aunque podemos definir cada curso
desde cero se recomienda la utilizacion de esta opcidén de materias para facilitar la tarea
de clasificacion y simplificar el alta de los cursos.

Ademas las materias nos permiten definir los horarios de los cursos, al asignarse dichos
horarios a las materias.

La ficha de materia cuenta con los siguientes campos:

Cddigo. El codigo puede ser alfanumeérico (letras y nimeros) y tener una longitud maxima
de 12 caracteres.

Materia. Nombre de la materia a impartir.

Profesor. Codigo del profesor que impartira la materia. Si lo sabemos de memoria pode-
mos introducirlo en la casilla y de forma automatica se cubrird el nombre al lado. También
podemos pulsar el botén de la lupa para abrir el listado de profesores y seleccionar al
profesor que impartira la materia.

Aula. Cédigo del aula donde se impartird normalmente la materia. Al igual que en el caso
del profesor podemos introucirlo a mano o buscarlo mediante la pulsacién de la lupa para
abrir el listado de aulas.

Notas. Cualquier nota adicional que queramos consignar sobre la materia.

Manual Software Academia Argos Galaica n www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

Nota:

Cuando demos de alta un curso, al introducir el cédigo de la materia se copiardn
los datos de esta ficha (profesor, aula y descripcion de la materia), pero nada
impide que posteriormente modifiquemos dichos datos en el curso. Para mds in-
formacidn véase la seccion de cursos.

Nota:

Los cambios realizados en la ficha de una materia no se propagan a los cursos
dependientes de la misma que ya hayan sido dados de alta con anterioridad. Solo
afectaradn a los cursos que demos de alta después de modificar la materia.

Ejemplo de uso: materias como plantillas

Una academia puede tener como materias a impartir ‘informdtica de gestion’,
‘disefio de webs’ y ‘contabilidad’. A partir de estas materias, para las que se asig-
nard un aula y un profesor por defecto, podemos dar de alta varios cursos: curso
de mafana de informdtica, curso de tarde de informdtica, curso de verano de
contabilidad, etc... A la hora de dar de alta estos cursos solo deberiamos cubrir
el cddigo de la materia y de forma automdtica se cubririan los datos de aula y
profesor, agilizando el proceso.

Ejemplo de uso: materias como temarios

Un curso de Secretariado podria ser un curso multitemdtico que cuenta con varias
materias: contabilidad, facturacion e informdtica. Damos de alta cada una de las
materias y luego las asignamos a dicho curso en la solapa Temarios/Horarios,
asignando horas, aulas y profesores distintos para cada una, aunque pertenezcan
al mismo curso de Secretariado.
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CENTROS

La ficha de tipo de formacion es realmente sencilla, ya que su principal utilidad es Unica-
mente servir como método de clasificacion para los cursos, concretamente en la solapa
datos basicos del curso.

La ficha cuenta con estos campos:

Cddigo. Alfanumérico (pueden ser letras y nimeros)
Descripcion. Descripcion del tipo de formacion.
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FORMAS DE PAGO

Las formas de pago nos permiten clasificar los formatos de pago de los recibos y/o factu-
ras.

La ficha de forma de pago tiene lo siguientes campos:

Codigo. Codigo interno con el que definiremos esta forma de pago, de hasta 10 digitos.
Puede ser alfanumérico (letras y nimeros)

Forma de pago. Descripcion de la forma de pago definida, que aparecerd en los listados.

Serie de recibo. Si queremos que los recibos que tengan esta forma de pago se generen
en una serie determinada podemos especificarlo aqui.

Serie de factura. Si queremos que las facturas que tengan esta forma de pago se generen
en una serie determinada podemos especificarlo aqui.

Esta forma de pago genera fichero bancario. Se tendra en cuenta los recibos que tengan
esta forma de pago para ser incluidos en la generacion del fichero bancario de cobro de
remesas (SEPA).

El uso de series en recibos y/o facturas esta relacionado con el proceso de generacion
automatica de recibos.
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FAMILIAS DE GASTOS

Las familias de gastos nos permiten agrupar los gastos atendiendo a su origen.
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FAMILIAS

La ficha familiar nos permite especificar los datos del domicilio de una familia para su
reutilizacion en la ficha de alumnos. En la propia ficha de alumno existe una opcién de
grupo familiar para las academias que trabajan de forma intensiva con familias.

Codigo. Nos permite definir un cddigo alfanumérico (acepta letras y nimeros) de hasta
12 digitos.

Datos de direccion. Datos de la direccién postal donde conviven todos los familiares.
Tutores. Tutores a cargo de la unidad familiar.
Alumnos. Alumnos pertenecientes a la unidad familiar.

Como puede comprobarse no hay botones para afiadir o modificar ni tutores ni alum-
nos.

Esto es asi porque esta ficha se cubre a partir de la informacidn que se obtiene de las
fichas de alumnos, que es donde se especifica el uso de una unidad familiar. Si se asigna
un alumno a una unidad familiar ya aparece en la ficha de la misma de forma automati-
ca.
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TUTORES

La ficha de tutor nos permite especificar los datos basicos del tutor. Los tutores se asig-
nan a los alumnos en la ficha de alumno, concretamente en la solapa de datos basicos.

Los campos a cubrir en esta ficha son:

Cddigo. El codigo de tutor es de tipo numérico y lo cubre de forma consecutiva el pro-
grama..

Apellidos. Apellidos del tutor.

Nombre. Nombre del tutor.

Direccion. Direccion habitual del tutor.
Poblacion. Localidad del tutor.

Provincia. Provincia del tutor.

C.P. Cédigo postal del tutor.

DNI. Documento nacional de identidad del tutor.
Email. Email del tutor.

Datos bancarios. Datos bancarios del tutor por si deben utilizarse a la hora de generar los
recibos de los alumnos menores de edad.
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USUARIOS

El sistema de usuarios nos permite definir usuarios con claves para controlar el acceso
al programa. De este modo, segun el nombre de usuario y clave introducido se tendran
en cuenta distintas opciones de visibilidad y modificacidn dentro de los pardmetros del
programa.

Cddigo. El cddigo lo asigna automaticamente el programa aunque podemos cambiarlo si
lo deseamos.

Usuario. Sera el nombre de usuario que se tecleara para el acceso al programa. No se
distinguen entre mayusculas y minusculas. Se recomienda utilizar nombres con caracteres
basicos (sin fi ni acentos) y sin espacios.

Contrasefia. Junto con el nombre de usuario debe introducirse una contrasefia. En este
caso si que se hace distincion entre mayusculas y minudsculas.

Nombre completo. Nombre completo del usuario. Meramente informativo.

Administrador. El usuario administrador tiene acceso a todas las opciones del programa,
incluyendo esta opcidn de dar de alta nuevos usuarios. De hecho solo los administradortes
pueden dar de alta nuevos usuarios.

Cddigo de profesor. Si lo deseamos podemos asignarle el usuario a un profesor concreto,
aunque esto es opcional.
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SOLAPAS DE ACCESOS

En la zona inferior contamos con una solapa para cada menu del programa, y dentro de
las mismas todas las opciones disponibles en el programa. Aqui debemos marcar los per-
misos con los que cuenta cada usuario para cada opcion, salvo en el caso de que sea un
administrador, ya que los administradores tienen siempre permisos totales sin importar
lo que marquemos en las solapas.

Los cuatro tipos de permisos existentes son:

Ninguno. El usuario no puede acceder a ese menu ni a sus listados.

Lectura. El usuario puede acceder al menu y ver las fichas contenidas en el mismo, pero
no podra modificar, afadir o eliminar nada.

Total. El usuario tiene pleno acceso a esa opcion. Puede afiadir nuevos registros, modifi-
car o borrar los existentes.

Seleccionar. El usuario puede acceder al listado para seleccionar un registro, pero no
puede entrar en la ficha del registro.

Nota: Permisos de administrador

Si un usuario tiene marcada la casilla Administrador’ de los datos bdsicos enton-
ces tendrd acceso a todo el programa. Es indiferente que permisos marquemos en
las solapas de accesos.

Ejemplo de configuraciéon de permisos

Un administrativo puede tener la opcion de dar de alta matriculas (acceso total) y
de alumnos (acceso total), pero solo podra ver el listado de cursos para afiadirlos
a una matricula (solo seleccionar), sin poder entrar en la ficha de los mismos para
modificarlos, verlos en detalle o borrarlos.

Nota: Sistemas con administador frente a sistemas sin administrador

En caso de que no se especifique ningun administrador en el sistema entonces se
desactivard totalmente el sistema de permisos. Para que el sistema de permisos
funcione debe haber al menos un administrador definido. Del mismo modo no
existe limitacion a la hora de que haya mds de un administrador.

Hay que tener en cuenta que para que se cumpla la LOPD el sistema debe tener
activado al administrador.
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ACCESO A UN SISTEMA CON USUARIOS

Cuando se ha establecido un sistema con administrador cada vez que arranquemos el
programa se nos pedira introducir el nombre de usuario y clave.

Dependiendo del nombre de usuario y clave que usemos se activaran los permisos co-
rrespondientes en el programa.

Los permisos dependen del nombre de usuario y clave, NO del equipo desde el cual
conectemos
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ALTAS EN GURSO

El listado de altas en cursos nos permite en todo momento saber cuantas altas se han
dado en la academia, a que alumnos afectan, a que cursos, etc.

Existen diversos métodos para dar altas en el programa. Puede realizarse el alta de un
alumno en un curso llendo directamente a la ficha de alumno y afiadiendo el alta en la
solapa correspondiente, o dar de alta a todos los alumnos en un curso llendo a la ficha
de curso y, en la solapa altas también, afiadiendo a todos los alumnos. Finalmente esta
opcién del menu que ahora esta consultando le permite realizar el mismo proceso. Cada
usuario escoge al opcidn que mejor se ajuste a sus necesidades.

La ficha del alta se divide en tres solapas:

e Datos bdsicos. Aqui va la informacion mds importante del alta (curso, alumno, im-
portes, etc).

e Temarios y horarios. Desde esta solapa podemos especificar a que asignaturas acu-
de un alumno que esté matriculado en un curso con multiples materias.

e Calificaciones. En esta solapa consignaremos las calificaciones escolares del alum-
no.
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Datos basicos

La ficha de alta nos muestra en esta solapa la siguiente informacion:

Fecha. Fecha del alta. Por defecto el programa la cubrira con la fecha actual, aunque po-
demos modificarla bien manualmente, bien escogiendo una nueva fecha en el calendario
interactivo mediante la pulsacion del boton.

Numero de alta. Este sera el cddigo por el que nos referiremos al alta y también figurara
en el documento de alta si lo utilizamos como factura. Por defecto el programa autonume-
ra todas las altas (podemos cambiar el contador en Utilidades > Configuracién > Bases de
datos), pero también podemos introducir nosotros de forma manual el nimero de alta. Si
lo dejamos en blanco el programa generara un nuevo numero de alta correlativo al pulsar
aceptar, si ponemos nuestro propio numero de alta se conservard al pulsar aceptar. Cabe
destacar que si posteriormente modificamos el nimero del alta todos los documentos
relativos a la misma se actualizardn automdaticamente para referenciar al nuevo nimero.

Codigo de barras identificador. Podemos generar cddigos de barras para las matriculas,
para el caso de que entreguemos algiin documento justificante al alumno con este cédigo
asignado. Por ejemplo podemos entregar un alta con el cdédigo de barras y cuando el alum-
no quiera informacion sobre la misma pasar el alta por el lector y obtener de forma inme-
diata toda la informacion (recibos pendientes, etc). El cddigo de barras puede ser generado
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por el propio programa pulsando el botén correspondiente. Sin embargo recomendamos
por ser mas eficientes utlizar el cddigo de barras del alumno (en Alumnos: Datos basicos)
o de los recibos (en Recibos e Ingresos: recibos).

Baja. Si marcamos esta casilla se nos pedird una fecha de baja. A partir de dicha fecha al
alumno no se le generaran mas recibos y se dard por concluido para dicho alumno el curso.

Alumno. Al introducir el cédigo del alumno en la casilla correspondiente se cubrird de
forma automatica el nombre y apellido del mismo. Si no conocemos el cédigo podemos
pulsar en el botdn con la lupa para desplegar el listado de alumnos. También podemos usar
esta opcion para dar de afadir a un alumno que todavia no tenga ficha en la academia, de
forma que podamos el alta.

Curso. De forma analoga al alumno, si introducimos el cédigo del curso se cubriran auto-
maticamente todos los datos del mismo (descripcién e importe). En caso de desconocer
el codigo podemos usar el botén de lupa para buscarlo o, si todavia no se ha afadido ese
curso al listado, afiadirlo ahora.

Conocimientos. Conocimientos iniciales del alumno para este curso.

Importes del curso. Este campo lo cubre automdticamente el programa a partir de los im-
portes que se hayan especificado en la ficha de curso. Sin embargo podemos modificarlos
para cada alta concreta:

e Matricula:

Importe de la matricula. Si cobramos una matricula podemos especificar
aqui su importe. En caso de no cobrar matriculabasta con cubrir con un cero.
Fecha de cobro de la matricula. Si la matricula ha sido cobrada podemos
especificarlo.
Emitir recibo de matricula. Si pulsamos este botén se emitird un recibo de
matricula por el importe de la misma.

¢ Recibos:

Importe recibo. Importe de la cuota del recibo.

Forma de pago. Si no escogemos ninguna se dara por entendido que el alum-
no paga al contado, pero podemos dar de alta las formas que necesitemos en
el menu mantenimiento > formas de pago. En caso de que alguna forma de
pago genere fichero bancario al emitir el recibo se marcara para tenerlo en
cuenta en la generacion (véase formas de pago y generar ficheros bancarios).

Descuento % recibo. Si el alumno tiene algin descuento porcentual sobre el
recibo podemos indicarlo aqui. A la hora de generar el recibo el importe sera
el importe del mes menos el descuento.

Descuento recibo. Si preferimos podemos especificar un importe exacto a
descontar en lugar de un porcentaje.

Periodicidad del pago. Por defecto el pago sera mensual, pero podemos es-
pecificar otras periodicidades (bimensual, trimestral, etc...).

Plazos fijos. Existen determinados cursos en los que se pagara mediante un
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numero determinado de plazos, independientemente de cuanto dure el cur-
so total. En ese caso podemos marcar esta opcion y definir durante cuantos
meses se cobrara el curso a partir de la fecha de alta de la matricula. Se ge-
nerard un recibo para cada mes por el importe indicado en el descuento del
recibo.

Emitir recibo. Si esta marcado se emitird recibo mensual para el alumno a la
hora de generar recibos (véase la seccidn correspondiente). Lo normal es que
esté marcado.

Borrador. Si se marca esta opcion los recibos generados saldran sin numerar.
Es una opcion de pruebas para saber si los recibos impresos se ajustaran al
papel que estamos utilizando, de forma que podamos generar recibos de
borrador sin afectar a la numeracién oficial.

Importe total del curso. Es una casilla que se calcula de forma automatica
teniendo en cuenta la duracién del curso, los plazos, importes de los recibos
e importe de la matricula. Es una estimacion, no tiene validez contable.

Agrupar cobro/Anular agrupacién. Esta opcion se utiliza para el caso de reci-
bos que deban pagarse de forma conjunta, como por ejemplo el caso de her-
manos. Lo que hacemos aqui es escoger otra matricula a la cual se le cargara
el importe de esta matricula y sus recibos, de forma que cada mes se genere
un unico recibo (asignado a la matricula que escojamos en esta casilla) con el
importe de las matriculas asignadas o agrupadas.

Fichero diploma. Si disponemos de un diploma especifico podemos determinarlo aqui,
de lo contrario se emitird el diploma estandar.

Diploma emitido. Si ya hemos emitido el diploma para este alumno se marcara la casilla.
Podemos emitir el diploma cuantas veces sea necesario. La casilla solo indica si un alumno
tiene o no su diploma. También podemos marcarla aunque el diploma no sea generado
directamente por el programa.

Notas. Cualquier anotacién adicional sobre el alta podemos consignarla aqui.

Ejemplo: alta de cobro mensual, sin matricula

Imaginemos un alta para un curso que tiene un cobro mensual de 90 euros. Cu-
bririamos los datos:

e Fecha de alta.
e Alumno.
e Curso.

e Importe recibo: 90
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Ejemplo: alta de cobro mensual, con matricula

El mismo caso que el anterior pero aparte del cobro mensual de 90 euros tene-
mos una matricula de 30 euros.

* fecha de alta.

e Alumno.

e Curso.

e Importe matricula: 30

e Importe recibo: 90

Ejemplo: alta de cobro trimestral, con matricula

Imaginemos un curso en el que al alumno se le cobra cada 3 meses un importe de
250 euros. El curso tiene una inscripcion adicional de 30 euros.

e fecha de alta.

e Alumno.

* Curso.

e Importe matricula: 30
e Importe recibo: 250

e Periodicidad de pagos: cada 3 meses.

Ejemplo: alta de cobro mensual, con descuento del 10%

El primer caso (cobro mensual de 90 euros) pero a este alumno en concreto le
hacemos un descuento del 10% sobre cada mensualidad.

e fecha de alta.

e Alumno.

e Curso.

* Importe recibo: 90

e Descuento %: 10
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Pregunta frecuente: ;Tenemos que especificar los importes para cada
alta que hagamos?

No. Lo normal es especificar los importes del recibo, matricula, periodicidades,
etc... en la ficha de curso, en sus datos bdsicos. Asi cuando matriculemos a un
alumno en dicho curso las casillas de importe recibo, periodicidad, etc... ya se cu-
bren automdticamente tomando como referencia las de los cursos.

Temario y horarios

Esta solapa esta pensada para aquellas academias que tienen cursos con un mismo nom-
bre pero que abarcan un nimero de materias variado y configurable por los alumnos/
profesores. Para entender mejor el funcionamiento pondremos un ejemplo.
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Ejemplo: academia musical

Consideremos una academia de musica que cuenta conun curso llamado Inicia-
cién musical. Dicho curso tiene un importe mensual de 90,00€ pero incluye una
serie de instrumentos y metodologias de los cuales el alumno puede escoger dos
distintas entre cinco existentes. Digamos que el curso tiene Solfeo (los lunes), Gui-
tarra (los martes), Bateria (los miércoles), Improvisacion (los jueves) y Bajo (los
viernes).

Lo que hariamos en la ficha de cursos es dar de alta un curso llamado Iniciacion
musical con las cinco materias mencionadas (cada una con su horario). A la hora
de matricular a un alumno iriamos a esta solapa y desmarcariamos las clases a
las que no quisiera acudir dicho alumno. Por ejemplo un alumno se matricula en
Iniciacion musical y solo viene los lunes y miércoles (solfeo y bateria).

Borrariamos las otras materias en su matricula (guitarra, bajo e improvisacion).

La utilidad de esta opcion radica en que podemos definir pocos cursos con simi-
lares caracteristicas para no tener un listado tan extenso, configurando luego las
materias a gusto de cada matricula.

Calificaciones
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El programa nos permite llevar un control de las calificaciones de los exdmenes o progre-
sos referentes a la materia de la matricula.

Las calificaciones pueden ser externas (examenes que el alumno realiza fuera de la
academia) o internas (calificaciones de los exdmenes que el alumno realiza en el centro
de estudios).

Mediante esta solapa podemos controlar la evolucién del alumno en la materia. En am-
bos casos (externas o internas) contamos con botones para afiadir, modificar o eliminar
una calificacion.

Cuando afiadimos o modificamos una calificacion se abre una ventana como la siguien-
te:

Fecha. Fecha en la que se realizé el exdmen o seguimiento.
Periodo. Periodo en el que se realizd (por ejemplo Trimestre 1, 2, 3...)
Asignatura. Cédigo de la materia de la asignatura si deseamos especificarlo.

Descripcion. Descripcion de la materia o mas especificamente nombre del examen o se-
guimiento.

Calificacion. Nota obtenida.
Notas. Observaciones adicionales sobre el examen.
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RESERVAS DE PLAZA

Las reservas de plaza se distinguen de las matriculas en que en las reservas no se ha
formalizado el pago.

Las reservas NO cuentan a la hora de calcular las plazas libres de un curso. Para el calculo
de plazas usamos las altas, ya que son las que se han pagado realmente.

Normalmente su uso es:

¢ Un alumno solicita plaza en un curso que ya no tiene plazas libres. Podemos apun-
tarlo en reservas para avisarlo en cuanto haya una baja.

¢ Hemos creado un curso pero hasta que se cubra un nimero determinado de reser-
vas no lo comenzaremos.

La ficha de reserva cuenta con los siguientes campos:

Fecha de la reserva.
Alumno. Podemos escoger a un alumno del listado de alumnos.

Curso. Curso en el que se quiere realizar la reserva.
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EMITIR DIPLOMAS

Desde esta pantalla podemos emitir los diplomas de los cursos que tengamos en la
academia.

El programa viene con un modelo de diploma predefinido, pero podemos especificar
otros modelos mediante el configurador de informes.

Se pueden especificar diplomas distintos para cada curso en caso de que haya formatos
distintos.

A la hora de emitir diplomas podemos filtrar los diplomas a emitir por:

Fecha inicial y fecha final. Rango de fechas entre los que se encuentran las matriculas a
los que se refieren los diplomas.

Curso. Si solo queremos los diplomas de un curso concreto podemos seleccionarlo aqui.
Estado. Estado del diploma:
e Sin emitir. Diplomas que no se han imprimido todavia.

e Emitidos. Diplomas que ya se han imprimido.

¢ Todos. Todos los diplomas, indiferentemente del estado de impresion.
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En la zona inferior vemos un listado con los datos de los diplomas que se imprimiran:

Curso al que pertenecen.

F. Inicio. Fecha de inicio del curso.
F. Fin. Fecha fin del curso.
Apellidos del alumno.

Nombre del alumno.

Diploma. Modelo del diploma.

Podemos marcar cualquier diploma (recordemos que podemos marcar varios diplomas
si mantenemos pulsada la tecla CTRL del teclado mientras hacemos click en varios) y
darle a emitir seleccidon. También podemos pulsar el botdn seleccionar todos para marcar
todos los diplomas a la vez y luego emitirlos.
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EMITIR DIPLOMAS

Por defecto cuando modificamos los importes de un curso no se modifican las matriculas
gue ya estan generadas, sino que el cambio solo se aplica a las nuevas matriculas.

Sin embargo hay ocasiones en las que es necesario aplicar este cambio a las matriculas
ya existentes, o quizas a las matriculas que se han generado a partir de una fecha deter-
minada. Para ello contamos con esta opcidon de menu.

Debemos especificar el cddigo de curso sobre cuyas matriculas se aplicara el cambio,
asi como las fechas entre las cuales se tendrdn en cuenta las matriculas a cambiar. Si
pulsamos el botdon mostrar se veran las matriculas que resultaran afectadas. Si todo es
correcto bastara con pulsar el botén Aplicar cambios para que dichas matriculas vean su
importe

Pregunta frecuente: ;Por qué no trasladamos de forma automitica los
cambios del curso a las matriculas?

Porque es muy probable que los cambios en los importes no tengan que afectar a
las matriculas ya emitidas. Imaginemos un curso que ve incrementado su importe
a partir del mes de agosto porque se acabd determinada oferta. Las matriculas
que se dieron de alta antes de esa fecha es posible que deban mantener el precio
antiguo.
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Nota importante: El cambio de importes NO afecta a los recibos ya
emitidos

Los recibos emitidos no verdn cambiado su importe aunque cambie el precio de
la matricula. Si deseamos cambiar el importe de esos recibos deberiamos modifi-
carlos manualmente (de forma individual o en grupo desde el listado de recibos) o
borrarlos y volver a generarlos.
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COBRO DE RECIBOS

La pantalla de cobro de recibos nos permite de forma rapida y eficaz realizar el cobro de
los recibos en nuestra academia. Su funcionamiento es muy similar a una caja registrado-
ra desde la cual podemos emitir y cobrar cualquier recibo de forma inmediata.

La principal funcionalidad de esta pantalla es su facilidad para localizar un recibo concre-
to atendiendo a diversos métodos de busqueda. El criterio por defecto puede definirse
desde la opcién Utilidades: Configuracion: Configuracion general, asi como la modalidad
de busqueda aproximada o la presentacién preliminar de los recibos antes de imprimir.

Podemos buscar los recibos a cobrar siguiendo varios criterios:

e Por DNI.

Por Apellidos.

Por Cdédigo de alumno.
* Por nimero de recibo.

* Por nombre del curso.
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® Por cddigo de curso.
® Por cadigo de barras de alumno.
¢ Por cddigo de barras de recibo.
Aparte de eso podemos especificar que se nos muestren:
¢ Los recibos sin cobrar (por defecto).
e Los recibos cobrados.
¢ Todos los recibos (tanto cobrados como sin cobrar).

Una vez tengamos seleccionadas las opciones de busqueda basta con que escribamos
en la casilla de texto el criterio a buscar. Si tenemos marcada la casilla Busqueda apro-
ximada ni siquiera es necesario que pongamos la palabra, DNI o numero completo. Con
poner parte del mismo se nos mostraran todos los recibos que coincidan con el criterio
de forma parcial.

Si el criterio de busqueda ha dado algun resultado se nos mostrara en la pantalla central.
Después solo nos quedara marcar el recibo por medio de las flechas del cursor o con el
raton y pulsar el botén correspondiente a la accién que corresponda:

Emitir y cobrar. Se imprimird el recibo y se dara como cobrado.

Emitir. Se emitira el recibo seleccionado, pero no se cambiara su estado de cobro.

Cobrar. Se cobrara el recibo seleccionado, pero no se emitird ninguna copia del mismo
en papel.

Anular recibo. Se emitira un nuevo recibo con importe negativo para anular el recibo que

tengamos seleccionado. En el nuevo recibo se incluira en la seccién de notas el nimero de
recibo anulado.

Modificar el recibo. Se abre el recibo correspondiente para poder modificarlo en el mo-
mento.

Abrir cajon. En caso de tener un cajon portamonedas conectado al ordenador al pulsar
este botdn lo abrimos.
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GENERAR RECIBOS

Normalmente al principio de cada mes debemos generar los recibos que se van a pasar a
los alumnos.

Esta pantalla nos permite generar muchos recibos en un Unico paso, aunque debe recor-
dar que es posible generar recibos de forma individual desde la ficha de un alumno, en
su solapa matriculas o incluso hacerlos manualmente desde el listado de recibos.

La pantalla que controla el proceso de generacidn de recibos es la siguiente:

Debemos tener en cuenta que para que esta pantalla realice su trabajo automatico
debemos antes tener bien configurados los cursos y matriculados a los alumnos en los
mismos.

La pantalla se divide en tres zonas principales.

ZONA SUPERIOR: FILTRO PARA SELECCIONAR LOS IMPORTES Y CONFIGURAR LOS

RECIBOS A GENERAR

En esta seccion dispodemos de varios filtros mediante los cuales podemos escoger que
queremos seleccionar y cémo se generaran:
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Mes a generar. Nos permite escoger el mes que queremos generar. Por defecto se situa
en el mes actual. Al escoger el mes tenemos en cuenta que se cambian:

e F. Emision. Por defecto la fecha de emisidn para los recibos generados sera el dia 1
del mes actual, aunque podemos cambiarla.

* F. Vencimiento. Por defecto la fecha de vencimiento para los recibos generados
sera el Ultimo dia del mes actual, aunque podemos cambiarla.

Usar serie. Si hemos especificado series en las Formas de pago entonces el programa ya
asignara de forma automatica la serie que corresponda para cada forma de pago. Sin em-
bargo nosotros podemos ‘obligar’ al programa a usar una serie especifica marcando esta
casilla y seleccionando en el desplegable la serie correspondiente.

Aplicar las ofertas. Por defecto aparece marcado para que si hay ofertas configuradas se
apliquen a los recibos generados.

Incluir clases particulares impartidas. Por defecto esta marcado para incluir en los reci-
bos generados cualquier importe procedente de las clases particulares especificas que ten-
ga un alumno. Dichas clases ‘extra’ se especifican en la ficha de alumno, concretamente en
la solapa clases particulares.

Generar sdlo recibos con forma de pago. Si queremos que soélo se generen los recibos
con una forma de pago especifica podemos hacerlo marcando esta casilla y seleccionando
la forma de pago correspondiente.

Generar solo recibos del curso. Si sélo queremos generar los recibos de un curso comple-
to podemos marcar esta casilla y seleccionar el curso que queremos generar.

Generar solo recibos del alumno. En caso de querer generar sdlo los recibos de un alum-
no concreto podemos marcar esta casilla y seleccionar al alumno.

Concepto. Es el concepto que se pondra en todos los recibos generados.

Si marcamos o desmarcamos cosas en esta seccién de la pantalla las otras dos zonas se
irdn actualizando para reflejar los cambios.

ZONA MEDIA: MATRICULAS A COBRAR

En la zona media se muestra un listado de las matriculas de las cuales se generara reci-
bos. De este modo podemos revisar si hay algo que no cuadra.

Si pulsamos sobre el titulo de cualquier columna de esta zona las matriculas se reorde-
naran obedeciendo a esa columna, de forma que podemos ver el listado ordenado por
numero de matricula, cddigo de curso, apellidos del alumno, etc.

En la base del listado se puede ver un contador de matriculas que se facturaran y de las
matriculas que estan agrupadas.

ZONA INFERIOR: RECIBOS A GENERAR

En la zona inferior tendremos una vista previa de todos los recibos que se generaran en
el sistema.
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Podemos ver los datos basicos de los mismos:

* Serie que se le asignara.

Céd. del curso.

e Curso: Descripcion del curso.

Titular del recibo.
e Concepto.
¢ Importe total.
En la zona inferior vemos una serie de contadores que nos indican los totales de:
* Recibos que se generaran.
¢ Total de los importes generados.
¢ Total de clases particulares.
¢ Total de descuentos individuales aplicados.
¢ Total de ofertas aplicadas.
¢ Total final a generar.

Debemos tener en cuenta que este listado es una vista previa. Si pulsamos sobre cual-
quier recibo podremos modificarlo manualmente por si hay que realizar cambios.

BOTONES DE ACCION

Como todas las pantallas en la base tenemos todos los botones de accidn. En esta panta-
lla en concreto tenemos:

Seleccionar todos. Marca todos los recibos para su generacién. Recordemos que si no
gueremos seleccionar todos podemos marcar varios recibos manteniendo pulsada la tecla
CTRL del teclado mientras pinchamos con el ratdn en los que queramos afadir a la lista de
generados.

Exportar a fichero. Exporta a un fichero el listado de recibos a generar para poder realizar
consultas posteriores.

Imprimir listado. Nos permite imprimir el listado para realizar consultas posteriores.

Generar. Genera realmente los recibos. Hasta que se pulse el botén NO se crearan los
recibos.

Cerrar. Cierra esta ventana.
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NOTA: Como generalos recibos el programa.

El programa tiene en cuenta los cursos que estdn activos durante ese mes, pero
ademds comprueba que el alumno matriculado en ese curso tenga vigente dicha
matricula. Es decir, si un alumno esta matriculado en un curso pero su fecha de
alta es posterior al mes en el que vamos a generar el recibo no se generaria recibo
para el mismo, ya que comenzaria al mes siguiente. Del mismo modo si el alumno
ha sido dado de baja y la fecha de baja es anterior a la fecha escogida como fecha
de emision tampoco generariamos recibo para el mismo.

Pregunta frecuente: ;Puede haber un nimero menor de recibos que de
matriculas?

Si. Si.agrupamos el cobro de altas (véase la ficha de alta) por ejemplo para dos
hermanos entonces tendriamos dos altas (matriculas) pero un tnico recibo.

Pregunta frecuente: Una vez generados los recibos ¢los puedo modifi-
car?

Si, por supuesto. Esta pantalla realiza de forma automdtica el proceso de creacion
de los recibos mensuales, pero una vez hechos podemos ir al listado de recibos y
modificarlos sin problema alguno.

Pregunta frecunte: ;Esta pantalla genera el fichero bancario SEPA?

No. Primero debemos generar aqui los recibos para luego, en la pantalla de fiche-
ro bancario, seleccionar cuales queremos enviar al banco.

Errores comunes

El programa ha sido probado a fondo para garantizar que la generacion de reci-
bos es un proceso sin fallos. Cuando un recibo no aparece para ser generado suele
ser debido a los siguientes errores en la configuracion por parte del usuario:

e El curso tiene mal asignadas sus fechas de inicio y/o final, de forma que
en el mes que queremos generar no se encuentra activo. Compruebe las
fechas de inicio y fin del curso para asegurarse de que se encuentra activo
en este mes.

e £l alumno estd de baja. Se ha asignado una fecha de baja en la matricula
del alumno y esta fecha es anterior al mes que estamos intentando generar.
Compruebe la fecha de baja en las matriculas del alumno para corroborar
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que sigue vigente en el mes de generacion de recibos.

e [a matricula tiene asignados plazos fijos y se han cumplido todos pagos. Ya
no se generardn nuevos recibos aunque el curso siga vigente. Compruebe la
matricula y si tiene asignados plazos fijos en vez de periodicidad mensual.

e [a periodicidad de cobro de la matricula no es mensual, sino bimensual, tri-
mestral, etc... y en este mes no le corresponde generar recibo. Compruebe
que la periodicidad de pago de la matricula es correcta.
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EMITIR DIPLOMAS

Serie. Si hemos establecidos series en el programa entonces podemos escoger si el recibo
es de una serie determinada.

Numero. El niUmero lo genera normalmente el programa de forma automatica, aunque
existe la posibilidad de tener recibos sin numerar (borradores).

Fecha de emisién. Fecha en la que se ha emitido el recibo.
Fecha de vencimiento. Fecha en la que vence el recibo (informativa).

Cddigo de barras. Si queremos utilizar cédigos de barras para localizar recibos podemos
generarlos pulsando el botén correspondiente. El programa también permite, desde la
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opcién Utilidades: Configuracién automatizar la tarea de forma que cada vez que se cree
un nuevo recibo se le asigne de forma automatica un cddigo de barras. Dicho cédigo de
barras puede utilizarse luego, por ejemplo, para localizar los recibos en Recibos e Ingresos:
Cobro de recibos.

Importe. Importe del recibo.
Concepto que figurard en el recibo.
Emitido. Esta casilla nos indica que este recibo ya ha sido impreso en papel.

Mensualidad. Nos indica que este recibo se corresponde con un recibo generado por la
mensualidad de un curso. La particularidad de estos recibos es que solo hay uno por mes
y matricula, de forma que si vamos a la opcidn Recibos e ingresos: Generar recibos, no se
generara uno nuevo si este mes ya tenemos alguno con la marca de Mensualidad. Es para
evitar duplicados de los recibos automaticos. Los recibos manuales no tienen esta casilla
marcada.

Datos del curso:

e Matricula. Cédigo de la matricula a la que se corresponde este recibo. Todo recibo
debe estar asignado a una matricula concreta. Al darle un cédigo de matricula
automaticamente se cubren los datos del alumno y curso al que se corresponde el
recibo.

e Alumno. Datos del alumno, copiados de la matricula.
e Curso. Datos del curso, copiados de la matricula.

Datos del pagador:
e Nombre. Titular del recibo. Puede ser el mismo que el alumno o diferente.

¢ Datos postales. Informacion del titular del recibo (direccion, CP, localidad y provin-
cia)

e Tutor y DNI tutor. Si el pagador es el tutor del alumno (para alumnos menores)
consignamos aqui dicha informacion.

Datos de pago:

e Cobrado. Si hemos cobrado el recibo marcamos esta casilla. Al hacerlo aparecen el
resto de las opciones: fecha de cobro y cobrado por.

Fecha de cobro. Fecha en la que se ha realizado el cobro del recibo.

Cobrado por. Podemos establecer que usuario ha realizado el cobro del recibo. Para
ello debe haber usuarios creados dentro de la aplicacion.

* Forma de pago. Forma de pago seleccionada para este recibo.

* Pago bancario. Si esta marcado este recibo generara un fichero bancario (véase
Recibos : Generar fichero bancario).
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e Datos bancarios. Aqui especificaremos la cuenta de banco si es necesaria. Los
datos se pondran con fondo rojo si la cuenta de banco es incorrecta.

e Titular para cobro bancario.

¢ Fichero generado. Si este recibo ya ha sido enviado por remesa electrénica al
banco esta casilla aparecera marcada para evitar su duplicacidn en posteriores
remesas.

Notas. Cualquier nota adicional que queramos consignar en el recibo ira en esta casilla.
BOTONES DE ACCION
En la base de la ficha contamos con una serie de botones adicionales:

Cambiar serie de recibo. Nos permite cambiar de serie un recibo.

Anular recibo. Nos permite anular un recibo creando uno negativo por el mismo importe
del actual y dando éste como anulado.

Imprimir. Nos permite imprimir el recibo actual.

Generar banco. Nos permtie generar el fichero bancario (SEPA) sélo para el recibo que
tenemos en pantalla. Este botdn sdélo aparecera si la forma de pago escogida para el recibo
generar fichero bancario (véase la configuracion de las formas de pago)

Cambiar serie de recibo

Si nos hemos equivocado al asignar la serie de un recibo podemos modificar ese error
pulsando el botén Cambiar serie de recibo. Al hacerlo se abrira una pantalla como la
siguiente:
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En el lado izquierdo aparecerdn las series configuradas en el sistema, indicando ademas
en que numero van.

Debemos seleccionar la serie a la que queremos mover el recibo indicando ademas que
accion realizar con el recibo erroneo:

Emitir abono en la serie original. Se anulara el recibo de la serie original emitiendo un
nuevo recibo con importe negativo en esa serie (para realizar la anulacién) y creando un
recibo nuevo en la serie destino.

Eliminar el recibo de la serie original. Se borrara el recibo de la serie original y se creara
uno nuevo idéntico en la serie destino.

Anular recibo

Podemos anular un recibo pulsando en el botén anular recibo de la ficha. De esta forma
se realizard una anulacidn que consistira en lo siguiente:

e Se marcara como anulado el recibo actual.

e Se generard un nuevo recibo anulador con importe negativo en la misma matricula
del alumno, indicando en el concepto del mismo que se trata de la anulacién de un
recibo anterior.

* Se nos abrira la pantalla del recibo anulador por si queremos realizar alguna modifi-
cacién en el mismo.
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IMPRIMIR RECIBOS

Aunque es posible imprimir los recibos desde el listado de recibos es mucho mas cdmo-
do y eficiente el imprimirlos desde la opcidn recibos: Imprimir recibos del menu princi-

pal.

Al utilizarla nos encontramos con una pantalla como la siguiente:

En esta pantalla podemos escoger los recibos que deseamos imprimir mediante las
siguientes opciones:

Fecha inicial y fecha final de emision. Por defecto se marcara como fecha inicial el dia 1
del presente mes y como fecha final el Ultimo dia del mes. Esto quiere decir que se emiti-
ran todos los recibos cuya fecha de emision se encuentre situada entre ambas.

Filtrar curso. Es posible que solo querramos imprimir los recibos de un curso determina-
do. En este caso debemos marcar la opcion filtrar curso e introducir el cédigo del curso que
deseamos filtrar. Si no sabemos el cédigo podemos pulsar la lupa para que se nos muestre
el listado de cursos.

Filtrar forma de pago. Si solo queremos imprimir los recibos que se corresponden con
determinada forma de pago podemos especificarlo aqui.

Ordenar por es una opcién de ordenacién para indicar como van a salir los recibos, pu-
diendose ordenar la remesa por nimero de recibo, alumno o curso.
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Mostrar recibos:

¢ Todos los que estén entre ambas fechas.

e Emitidos. Los que estén entre ambas fechas y ya se hayan imprimido.

¢ Sin emitir. Los que estén entre ambas fechas y todavia no se hayan imprimido.
Estado recibos:

¢ Todos. Mosotrara tanto los cobrados como los no cobrados.

¢ Cobrados. S6lo nos mostrara los cobrados.

¢ Sin cobrar. S6lo nos motrara los que estén impagados.

Una vez establezcamos estos parametros si pulsamos el botdn filtrar se nos mostrara en
la pantalla central el listado de recibos tal y como van a salir por la impresora.

Si todo estd correcto podemos pulsar el botdn imprimir remesa para sacarlos en papel.
Los recibos que salgan seran marcados como emitidos.
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OTROS INGRESOS

En este apartado podemos consignar otros ingresos que se cobren por caja pero sobre
los cuales no hay un recibo emitido.

Estableceremos la fecha de cobro, el concepto, el importe y si lo deseamos cualquier
nota adicional que sea necesaria.

Estos ingresos se pueden visualizar luego también al hacer |a caja diaria.

En esta ficha consignaremos:
e Fecha del ingreso.
e Forma de pago.
e Concepto. Descripcion del ingreso.

e Importe.

Detalle. Texto largo descriptivo.
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GASTOS

Con esta opcion consignaremos los gastos de la academia que posteriormente podremos
consultar desde el listado de caja.

Fecha del gasto.

Familia a la que pertenece. Podemos agrupar los gastos por familias para un mejor con-
trol de los mismos.

Importe. Consignaremos el importe de los gastos en esta casilla.

Tipo de IVA. Aqui estableceremos el tipo de IVA (si debe aplicarse) por lo que el programa
nos realizard el calculo inverso del desglose.

Forma de pago. Si lo deseamos también podemos establecer la forma de pago del gasto.
Notas. Cualquier nota adicional se consigna en esta casilla.
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PROVEEDORES

Desde el listado de proveedores podemos dar de alta con todos sus datos a aquellos
proveedores de servicios o material con los que habitualmente trabajamos.
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GENERAR FICHERO BANCARIO

El programa genera de forma automatica el fichero que debe enviarse al banco (fichero
SEPA).

Para ello primero debemos generar los recibos de forma normal. Luego nos venimos a
esta opcion de generar fichero bancario para generar el fichero que se subira a la entidad
con todos los datos que deben cobrarse.

En la zona superior tenemos los filtros a aplicar para la generacion del fichero bancario:

Fecha inicial y fecha final. Marcan el rango de recibos que debemos filtrar teniendo en
cuenta su fecha de emisidn.

Ordenar por. Nos permite especificar por qué queremos ordenar el resultado.

Mostrar también los que ya hayan sido generados. Por defecto sélo se mostraran los
recibos que todavia no se hayan enviado al banco pero si marcamos esta casilla se nos
volveran a mostrar también aquellos que ya figuren en un fichero bancario anterior.

Filtrar curso. Usaremos esta opcion si sélo queremos enviar al banco los recibos de un
curso determinado.

Filtrar forma de pago. Usaremos esta opcidn si sélo queremos enviar al banco los recibo
de una forma de pago determinada. Debemos tener en cuenta que filtremos lo que filtre-
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mos el programa sdélo tendra en cuenta para enviar al banco los recibos cuyas formas de
pago tengan marcadas la casilla ‘Genera fichero bancario’.

Filtrar empresa. Si trabajamos con cursos empresariales podemos seleccionar los recibos
de una empresa concreta para ser enviados al banco.

Una vez pulsemos el botdn Filtrar en la zona central (remesa resultante) se nos mostra-
ran los recibos que cumplen las condiciones especificadas.

El formato de los recibos listados puede ser:

Recibos correctos. Tienen fondo blanco.

Recibos incorrectos. Tienen fondo rojo para indicar que hay algln error. Si desplazamos el
listado hacia la derecha veremos la columna de error, que nos indicara cual es el problema.

¢ Falta BIC. Los BIC son los cddigos identificadores de los bancos. Por defecto el
programa viene con la mayoria de ellos pero puede haber entidades que se hayan
fusionado o sean nuevas y no figuren. Si pulsamos con doble click sobre el reci-
bo erroneo se abre una ventana que nos permitra introducir el BIC de la entidad
correspondiente.

e Falta titular. El recibo no tiene el titular asignado. Al darle doble click se abrira el
recibo para que podamos introducir el nombre del titular. Si sucede esto deberia-
mos revisar también la ficha del alumno, concretamente sus datos de pago para
introducir alli el titular y evitar de este modo que vuelva a sucedernos lo mismo el
mes que viene.

¢ IBAN incorrecto o numero de cuenta incorrecto. El nimero de cuenta es incorrecto
o le faltan nimeros. Si pulsamos sobre el error se abrird la ficha del recibo para que
podamos introducir la cuenta correcta. También es conveniente en este casoira la
ficha de alumno, concretamente a los datos de pago para corregir este error y que
no se vuelva a producir en el mes siguiente.

Si todo esta correcto podemos darle al botdn Generar Fichero de forma que se generara
un fichero que podemos grabar en el disco duro para posteriormente subir a la web de
nuestro banco para que procese los cobros.

Si hay algun error existe un botdn que pone Descartar errores que quitara los recibos
gue se encuentren en rojo para que podamos enviar los que si estan correctos. Debemos
tener en cuenta que los recibos marcados en rojo quedaran pendientes de envio hasta
gue solucionemos los problemas que pueda haber con ellos.
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FACTURAS

El menu de facturacion nos permite emitir facturas con IVA para la academia.

Si bien la facturacion mas habitual de un centro educativo son los recibos, este menu
nos permite emitir justificantes de pago por otros conceptos, como por ejemplo:

¢ Facturas por servicios relacionados: por ejemplo espectaculos de danza para acade-
mias de baile.

* Facturas por venta de material: libros, fotocopias, material didactico.

e Facturacion de paquetes de ensefianza para empresas

Nota: Diferenciar entre facturas y recibos
Es importante no confundir las facturas con los recibos.

Las matriculas y el pago mensual de cursos se realiza, por norma general, con re-
cibos, cuyas opciones estan contempladas en el correspondiente mentu de recibos

e ingresos.
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Lo primero que debemos especificar en una factura es si se realiza a un alumno o a una
empresa (en caso de que gestionemos cursos empresariales). Una vez especificado esto
podemos continuar con la facturacidn.

En la zona superior contamos con la cabecera de la factura, que nos indica los datos del
cliente. Estos datos pueden cubrirse de dos formas:

e Automadtica. Basta con introducir el céddigo de un alumno o empresaen el campo
Cliente para que se copien todos sus datos en las correspondientes casillas. Como
siempre si no recordamos el cddigo del alumno podemos pulsar en la lupa para
buscarlo mediante los filtros en la tabla de alumnos.

® Manual. Si el cliente no es un alumno dado de alta en la academia podemos cubrir
todos los campos de forma manual.

También hay otros campos, aparte de los referentes al cliente, que se sitlan en esta zona
de la pantalla:

e Fecha de la factura. Fecha en la que se emitid la factura. Por defecto se situara en
el dia actual.

® Fecha de cobro. Fecha en la cual se cobro la factura.

e Numero de factura. El programa numerara automdticamente nuestras facturas. Es
por ello que en el momento de afiadir una nueva factura no veremos este campo,
que se graba en el instante en que pulsamos el botdn aceptar. El contador de la
factura se puede modificar en Utilidades : Configuracion.

* Notas. Cualquier nota adicional que queremos que conste en la factura impresa
podemos indicarla aqui.

En la zona media de la pantalla contamos con una cuadricula donde se iran afiadiendo
los conceptos a facturar. Cada vez que pulsemos el botdn t se abrira una ventana como la
siguiente para poder introducir el concepto a facturar:
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Nuevamente tenemos dos maneras de introducir conceptos facturables:

* Mediante articulos predefinidos. Si introducimos el cédigo de un articulo que esté
dado de alta en el programa (menu Facturacion : Articulos) o pulsamos sobre la
lupa para escoger uno se copiara de forma automatica el resto de los datos (precio,
tipo de IVA y descripcion).

e Manualmente. Podemos facturar cualquier cosa simplemente dejando en blanco
el cédigo del articulo y tecleando en la zona central de la pantalla su descripcidn,
especificando después la cantidad, el precio y el tipo de IVA aplicado.

¢ Por defecto la cantidad a afiadir sera una unidad, pero se puede modificar para
ajustarla al niumero real vendido.
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FACTURAR RECIBOS

Desde esta opcion podemos convertir uno o varios recibos en una factura (por ejemplo
para facturar a una empresa).

Podemos filtrar los recibos de varias formas: atendiendo a las fechas, al curso al que
pertenecen y a la forma de pago. Pulsando en el botdn filtrar se nos mostrara un listado
completo de los recibos que cumplan las condiciones del filtro.

En la zona inferior tenemos los botones necesarios para generar las facturas.

* En el caso de que hayamos definido mas de una serie de facturas (en el menu Utili-
dades : Configuracién : Facturacidon) debemos escoger la serie correspondiente a la
gue queramos usar.

* En el campo Concepto especificamos el texto que queremos que salga en cada
concepto de venta de la factura.

¢ El campo ajuste importe nos permite afiadir (o descontar, en caso de negativos) un
importe de cada recibo emitido.

* El campo fecha de emisidn serd la fecha utilizada para generar las facturas.

Una vez pulsemos el botdn facturar recibos se emitiran tantas facturas como recibos
hayamos filtrado.
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FACTURAR EMPRESAS

Si hemos creado cursos empresariales desde esta opcién podemos generar, de forma
directa, las facturas correspondientes.

En la zona superior tenemos el sistema de filtros que nos permiten escoger que rango de
fechas vamos a facturar. Por defecto tomara como referencia el mes actual.

También contamos con filtros para:

Filtrar curso. Podemos seleccionar sélo los conceptos de un curso determinado.
Filtrar empresa. Podemos filtrar solo los conceptos referentes a una empresa concreta.

Al realizar la seleccion se nos mostrara en la zona central los conceptos (pagos) que se
incluirdn en las facturas a empresas.

En la zona inferior podemos seleccionar:

Serie. Si usamos series de facturas podemos escoger a que serie se la vamos a asignar.
Fecha de emision. Fecha de emisidn de la factura.

Aplicar IVA a empresas facturadas. En caso de que los cursos que impartamos tengan
IVA debemos marcar esta casilla.

Pulsando el botdn Facturar se generaran las correspondientes facturas de forma auto-
matica.
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PRESUPUEST0S

El programa nos permite crear presupuestos para empresas o particulares que quieran
solicitarlos, ya sea de cursos o de articulos que puedan venderse en la academia (mate-
rial didactico, manuales, etc.).

Lo primero que debemos especificar en un presupuesto es si se realiza a un alumno o a
una empresa (en caso de que gestionemos cursos empresariales). Una vez especificado
esto podemos continuar con el presupuesto.

En la zona superior contamos con la cabecera del presupuesto, que nos indica los datos
del cliente. Estos datos pueden cubrirse de dos formas:

e Automdtica. Basta con introducir el cédigo de un alumno o empresaen el campo
Cliente para que se copien todos sus datos en las correspondientes casillas. Como
siempre si no recordamos el cddigo del alumno podemos pulsar en la lupa para
buscarlo mediante los filtros en la tabla de alumnos.

¢ Manual. Si el cliente no es un alumno dado de alta en la academia podemos cubrir
todos los campos de forma manual.
También hay otros campos, aparte de los referentes al cliente, que se sitlan en esta zona

Manual Software Academia Argos Galaica 126 www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

de la pantalla:
* Fecha del presupuesto.
¢ Notas. Cualquier comentario adicional que queramos poner al pie del documento.

En la zona media de la pantalla contamos con una cuadricula donde se iran afiadiendo
los conceptos que presupuestamos. Cada vez que pulsemos el botdn afadir (+) se abrira
una ventana como la siguiente para poder introducir el concepto:

Nuevamente tenemos dos maneras de introducir conceptos a presupuestar:

* Mediante articulos predefinidos. Si introducimos el cddigo de un articulo que esté
dado de alta en el programa (menu Facturacidn : Articulos) o pulsamos sobre la
lupa para escoger uno se copiara de forma automatica el resto de los datos (precio,
tipo de IVA y descripcion).

e Manualmente. Podemos facturar cualquier cosa simplemente dejando en blanco
el cédigo del articulo y tecleando en la zona central de la pantalla su descripcidn,
especificando después la cantidad, el precio y el tipo de IVA aplicado.

Por defecto la cantidad a aiadir serd una unidad, pero se puede modificar para ajustarla
al nimero real vendido.
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ARTICULOS

Los articulos nos permiten definir conceptos que puedan repetirse en la facturacion, de
forma que no tengamos que introducir los mismos datos una y otra vez cuando factura-
mos.

La ficha consta de los siguientes campos:

Cddigo. Codigo del articulo. Se utiliza para introducir articulos de forma rapida en la pan-
talla de facturas.

Descripcion. Descripcion del articulo.
Tipo de IVA. Cddigo del tipo de IVA aplicado al articulo.

PVP s/IVA. Precio del articulo sin IVA. Si lo introducimos se calcula automaticamente el
precio con IVA.

PVP c¢/IVA. Precio con IVA del articulo. Si lo introducimos se calcula automaticamente el
precio sin IVA.

Notas. Cualquier nota adicional que queramos poner al articulo.
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EMPRESAS

Para las academias que ofrezcan cursos empresariales en este listado podemos consig-
nar aquellas empresas con las que trabajamos. Desde la ficha de cursos podemos asignar
un curso determinado a una empresa.

La ficha de empresa se divide en dos solapas:
e Datos bdsicos.Con sus datos fiscales.

® Facturas/presupuestos. Donde se listan las facturas y/o presupuestos que se le ha-
yan emitido a esta empresa.
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Datos basicos

Esta solapa nos permite determinar los datos basicos de la empresa:

Cddigo. Codigo alfanumérico (pueden ser letras y nimeros). Si lo dejamos en blanco el
programa autonumerara las empresas.

Descripcion. Nombre comercial de la empresa.
Direccién.

Poblacion.

C. Postal.

Provincia.

NIF/CIF.

Tifno 1.

Tifno 2.

Movil.
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Fax.

Email.

Administrador. Nombre del administrador o responsable.

Trabajadores. Numero de trabajadores (si es de importancia a la hora de los cursos).

CNAE. Clasificacion de actividad econdmica. Para empresas que necesiten este dato para
impartor los cursos.

Sector. Sector laboral al que pertenece.
Forma de pago.
Datos bancarios.

Observaciones. Cualquier observacion adicional.

Presupuestos/Facturas
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Desde esta solapa podemos filtrar de forma rdpida tanto los presupuestos como las
facturas que se hayan emitido a esta empresa.

Para filtrar podemos escoger:

Datos de. Podemos escoger presupuestos o facturas.
Fecha inicial y fecha final. Rango de fechas de emision de los presupuestos o facturas.

Si pulsamos el botdn Filtrar se nos mostraran los presupuestos o facturas correspondien-
tes.

Mediante el botén Detalle podemos abrir la ficha del presupuesto o de la factura que
corresponda.
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CNAE

El CNAE es la Clasificaciéon Nacional de Actividades Econdmicas. Sirve para clasificar a las
empresas segln su actividad siguiendo el listado oficial.

El programa ya viene con los CNAE actualizados, aunque podemos modificar o afiadir
otros cédigos si lo deseamos.
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SECTORES

Aparte del CNAE podemos clasificar de una forma mas personalizada a las empresas por
sectores. Esta clasificacion tiene su utilidad posterior cuando queramos clasificar cursos
emrpesariales siguiendo un determinado sector y no una actividad particular.

En la ficha de sector podemos consignar un cédigo alfanumérico y la descripcién del
sector.

Posteriormente podemos asignar una empresa o curso a un sector especifico para poder
realizar listados siguiendo el mismo.
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TIPOS DE IVA

El programa viene definido con los tres tipos de IVA establecidos, aunque nos permite
definir otros si fuera necesario (para uso internacional) o definir el IVA tipo 0 para factu-
ras de recibos (que no lleven IVA) o extracomunitarias.
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CARTAS DE PAGO

Las cartas de pago son un control de pago de salarios a los profesores (véase Profesores:
Ficha del profesor : Pagos a profesores). Es un recibo del importe entregado al personal
docente.

Las cartas de pago se pueden generar de forma automatica desde la ficha del profesor,
pero también podemos afadirlas de forma manual desde este menu pulsando el botén
Nuevo. También es posible, por supuesto, modificar cualquier carta de pago realizada de
forma automatica anteriormente.

Como puede apreciarse tiene un aspecto similar al de una factura. En ella podemos
establecer:

Numero. Las cartas de pago las numera automaticamente el programa, pero podemos
modificar dicho nimero si lo creemos conveniente.

Fecha de emision. Por defecto la fecha actual.
Fecha de cobro. Fecha en la que ha cobrado el profesor.

Profesor. Podemos introducir el cddigo de forma directa o bien pulsar en la lupa para
buscarlo en el listado mediante filtros.

En la zona central tenemos los conceptos que se le abonaran al profesor. Podemos afia-
dirlos de forma manual o generarlos directamente desde la opcidn correspondiente en

Manual Software Academia Argos Galaica 136 www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

Ficha del profesor : Pagos a profesores. Por supuesto podemos modificar cualquier con-
cepto introducido de forma automatica por el programa pulsando en el botdn modificar
concepto (7), con lo que saldra una pantalla con este aspecto:

Aqui podemos establecer el concepto por el cual pagamos al profesor y el importe del
mismo.
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LISTADO DE ALUMNOS

Este listado nos permite mostrar de forma rapida:

* Todos los alumnos. Se nos mostrara un listado con todos los alumnos del centro,
con indiferencia del estado de sus matriculas.

e Alumnos sin matriculas. Se nos mostrard un listado de los alumnos dados de alta
en la academia pero que todavia no se han matriculado en ninguna materia. Este
listado realmente se corresponderia con la ficha de gente que ha preguntado por
nuestros servicios - y de los cuales se ha tomado sus datos - pero que nunca han
llegado a matricularse en el centro.

e Alumnos sin fecha de baja. Son alumnos que estan matriculados en el centro pero
que no tienen una fecha de baja definida en sus matriculas. Por lo tanto son consi-
derados alumnos en activo en uno o mas cursos.

e Alumnos en activo entre fechas. Al pulsar esta opcidn se activan las casillas de
fecha inicial y fecha final. Entonces solo se mostraran los alumnos cuya matricula
esté activa entre esas fechas.

¢ Alumnos de baja entre fechas. Nuevamente al pulsar la opcién se activan las
casillas de fecha inicial y fecha final de forma que se muestren solo los alumnos que
estén de baja entre las fechas establecidas.
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La zona central del listado es configurable. Si pulsamos con el botén derecho del ratén
se abrird un menu que nos permitira escoger que campos queremos mostrar en pantalla.

Si pulsamos sobre el titulo de cualquier columna reordenaremos a los alumnos segun
esa columna.
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LISTADO DE CURSOS

Podemos filtrar:

Entre fechas. Para mostrar solo los cursos activos entre las fechas que especificamos.

Filtrar materia. Se nos mostraran solo los cursos que tengan esta materia como materia
principal.

Filtrar profesor. Se nos mostrardn solo los cursos que tengan a este profesor como res-
ponsable de los mismos.

Filtrar aula. Se nos mostraran solo los cursos que se impartan de forma especifica en el
aula seleccionada.

Aparte de listar los cursos podemos en cualquier momento modificar sus contenidos.

La zona central del listado es configurable. Si pulsamos con el botén derecho del raton
se abrird un menu que nos permitira escoger que campos queremos mostrar en pantalla.

Si pulsamos sobre el titulo de cualquier columna reordenaremos a los alumnos segun
esa columna.

Aparte del listado en la zona inferior tenemos unos botones para realizar diversas accio-
nes:

Exportar a fichero. Nos permite exportar el listado a un fichero separado por comas para
su uso en hojas de célculo.

Plantilla califiaciones. Emitird una hoja de calculo con las plantillas de calificaciones para
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que los profesores puedan cubrir y luego devolver a la academia para su insercién en las
hojas de calificaciones.

Parte de faltas. Podemos marcar uno o varios cursos para emitir los partes de faltas de
varios cursos a la vez.

Maodificar. Nos permite modificar el curso que seleccionemos.
Imprimir. Imprime el listado.
Cerrar. Cierra la pantalla.
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LISTADO DE MATRICULAS

Esta pantalla nos permite filtrar de forma rapida las matriculas (altas) realizadas en la
academia:

Filtrar:

¢ Todas. Filtra todas las altas de la academia, independientemente de su estado.
e Activas. Altas vigentes entre las fechas seleccionadas.

® Fecha de alta. Altas cuyas fecha de alta se encuentre entre desde y hasta.

* Fecha de baja. Altas cuya fecha de baja se encuentre entre desde y hasta.

e Fecha de cobro. Altas cuya fecha de cobro se encuentre entre desde y hasta.

Desde y Hasta. Fechas a tener en cuenta para los filtros.
Filtrar curso. Filtrar solo las matriculas del curso especificado.

Filtrar alumno. Filtrar solo las matriculas que se corresponden con el alumno especifi-
cado.

Filtrar empresa. Filtrar solo las matriculas que pertenecen a una empresa determinada,
en caso de que usemos la opcidén de cursos empresariales (véase la Ficha de Cursos y la
Ficha de Empresas).
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Filtrar forma de pago. Filtrar sélo las matriculas correspondientes a una forma de pago
especifica.

En la zona derecha del listado resultante contamos con una serie de botones que nos
permiten realizar acciones con las matriculas/altas seleccionadas:

Imprimir calificaciones. Nos permite imprimir los boletines de calificaciones de las ma-
triculas seleccionadas.

Exportar a fichero (disquete). Nos permite grabar en formato de hoja de célculo el listado
resultante.

Modificar matriculas (carpeta). Nos permite modificar una o varias matriculas (si tene-
mos marcadas varias) del listado.

Imprimir matriculas (hoja azul). Permite imprimir las matriculas que seleccionemos.
Imprimir (impresora). Imprime el listado que tenemos en pantalla.

Emitir recibos (ticket blanco). Nos permite crear un recibo a las altas que tengamos selec-
cionadas para un concepto e importe especifico. Puede usarse, por ejemplo, para emitir el
recibo de un libro a todos los asistentes a un curso.

En la base del listado tenemos los totalizadores:

Matriculas. Contador total de matriculas.
Importe matriculas. Suma el importe asignado a la matricula en cada alta.
Importe recibos. Suma el importe asignadol a los recibos de cada alta.
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LISTADO DE RECIBOS

Este listado tiene varias opciones predisefiadas para listar los recibos de la academia,
incluyendo también varios botones para realizar acciones especificas con grupos de
recibos.

Filtrar fecha. Podemos filtrar los recibos por:
¢ Por fecha de emisién.

¢ Por fecha de cobro.
¢ Por fecha de vencimiento.
¢ Sin tener en cuenta la fecha (desmarcamos la casilla Filtrar Fecha)

Fechas. Especificamos la fecha inicial y final. Disponemos de unos botones para cambiar
rapidamente las fechas:

¢ El botdn << nos permite retroceder un mes
¢ El botdn < nos permite retroceder un dia
* El botdn > nos permite avanzar un dia.

¢ El botdn >> nos permite avanzar un mes
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Filtrar curso. Si estd marcado se nos mostraran solo los recibos correspondientes al curso
seleccionado.

Filtrar alumno. Si estd marcado se mostraran solo los recibos de un alumno especifico.

Filtrar forma de pago. Si estd marcado se mostraran solo los recibos con una forma de
pago.

Estado. Se refiere al estado de cobro, pudiendo seleccionar todos, sélo los cobrados o
sélo los pendientes de pago (sin cobrar).

Borradores. Si usamos recibos borrador podemos especifcar que nos muestre todos, sélo
los de borrador o sélo los normales.

Importe. Podemos especificar si queremos ver todos, sélo los positivos (cobros) o sélo los
negativos (devoluciones).

Origen. Podemos esepcificar si queremos ver todos los recibos, los recibos mensuales o
s6lo los que se generan a paritr de matriculaciones.

Recibo bancario. Podemos especificar si queremos verlos todos (Indiferente), sélo los
qgue deben ir a banco (para cobro bancario) o sélo los que se pagan en la academia (para
cobro efectivo).

Filtrar titular. Podemos escribir parte del nombre de un titular si queremos encontrar
sélo los recibos de ese titular.

Con serie. Si marcamos esta casilla veremos sdélo los que pertenezcan a la serie seleccio-
nada.

Sin serie. Si marcamos esta casilla veremos sélo los recibos que no tengan serie.

IVA. Si marcamos esta casilla veremos sélo los recibos que tengan el tipo de IVA indicado
en la casilla.

El listado resultante se puede configurar. Si pulsamos con el botéon derecho del ratén
sobre la rejilla podemos especificar que campos deseamos ver.

Si pulsamos sobre el titulo de una columna reordenaremos los recibos por esa colum-
na.

En la base del listado vemos dos sumadores:

Recibos. Nos muestra cuantos recibos estamos viendo en el listado.
Importes. Nos muestra la suma de todos los importes.
En la zona inferior tenemos algunos botones para realizar ciertas acciones:
Cambiar importe de recibos. Podemos marcar uno o varios recibos recibos y luego aplicar
un cambio en su importe. Podemos seleccionar:
e Aumentar cantidad fija. Ponemos un importe en euros que se va a sumar al recibo.

e Disminuir cantidad dija. Ponemos un importe en euros que se restara del recibo.

e Cambiar un porcentaje. Especificamos un porcentaje a aplicar al recibo. Por
ejemplo si queremos reducir el importe a la mitad pondriamos 50%. Si queremos
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duplicar el importe pondriamos 200%.

Seleccionar todos. Al pulsar este botdn se seleccionan todos los recibos del listado.
Modificar. Nos permite modificar los recibos seleccionados.

Marcar cobrados. Marca como cobrados todos los recibos seleccionados.

Marcar como sin cobrar. Marca como impagados todos los recibos seleccionados.
Exportar a fichero. Exporta a un fichero de hoja de célculo el listado de recibos.
Imprimir. Imprime el listado de recibos.

Cerrar. Cierra esta pantalla.
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LISTADO DE FACTURAS

El listado de facturas nos permite listar de forma rapida las facturas realizadas en la
aplicacién.

Podemos filtrar:

Desde y Hasta. Comprobaremos las facturas cuya fecha de emision se encuentre en di-
cho rango.

Ordenado por. Podemos especificar el orden inicial.
Filtrar serie. Si la marcamos mostraremos sélo las facturas de la serie seleccionada.
Filtrar alumno. Si lo marcamos mostraremos sélo las facturas del alumno seleccionado.

Filtrar empresa. Si la marcamos mostraremos sélo las facturas de la empresa seleccio-
nada.

Estado de las facturas. Podemos mostrar todas, las cobradas o las que estan sin cobrar.
Tipo de facturas. Podemos escoger todas, sélo las de alumnos o sélo las de empresas.
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En la zona central obtendremos el resultado del filtrado, que es configurable. Pulsan-
do con el botén derecho del ratdon podemos escoger los campos que queremos que se
muestren.

En la zona inferior tenemos los totalizadores:

Facturas. Cantidad de facturas listadas.
Total. Total de los importes.
Contamos con una serie de botones de accidén:

Filtrar. Muestra las facturas que cumplen los los filtros activos.

Detalle. Abre la ficha de factura si seleccionamos una del listado resultante.
Imprimir facturas. Nos permite marcar una o varias facturas para imprimirlas.
Exportar a fichero. Nos permite exportar a hoja de célculo el fichero mostrado.
Imprimir listado. Nos permite imprimir el listado mostrado.

Cerrar. Cierra esta ventana.
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LISTADO DE CAJA

El listado de caja nos permite llevar un control de los ingresos y gastos diarios (o entre
fechas) de la academia. Su aspecto es el siguiente:

En la zona superior contamos con los filtros para realizar el listado que son:

Fecha inicial y fecha final. Por defecto se situara en el dia actual. Contamos con unos
botones para ir al dia anterior o al siguiente (<y >).

Forma de pago. Si estd marcado seleccionaremos sdlo los ingresos y/o gastos que se
correspondan con esta forma de pago.

Ingresos. Podemos filtrar que ingresos queremos que salgan reflejados en el listado:

® Recibos normales. Son los recibos de las mensualidades o de cualquier cobro adi-
cional.

® Recibos matricula. Son los recibos generados a partir del cobro de una matricula.

e Matriculas sin recibo. Nos mostrara si hubo matriculas en el dia actual de las cuales
no se haya emitido el recibo.

e Otros ingresos. Ingresos consignados en la ficha Otros ingresos.
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® Facturas. Ingresos procedentes de facturas. Si una factura esta originada por un
recibo sélo se mostrara en el listado el importe de la factura (para no duplicar el
valor).

Gastos. Podemos especificar que gastos queremos ver:
® Gastos. Gastos consignados en la seccion Gastos.

* Cartas de pago. Importes pagados a los profesores.
En la zona inferior contamos con los totalizadores habituales:

Total ingresos. Suma de todos los ingresos listados.

Total gastos. Suma de todos los gastos listados.

Total final. Importe resultante de restarle el total de gastos al total de ingresos.
Contamos ademas con los botones habituales:

Exportar a fichero. Para exportar el listado a formato de hoja de calculo.
Imprimir. Para imprimir el listado.
Cerrar. Para salir de esta pantalla.
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EMPRESAS

Es muy habitual en una academia tener que avisar a todos los alumnos de un determina-
do curso, bien sea por email o bien por teléfono, de algun cambio o noticia.

Con esta opcion podemos crear un listado de alumnos con sus datos de contacto para su
uso posterior:

Pero ademas de eso, esta pantalla se puede utilizar para generar documentos de cual-
quier tipo que tengan como referencia a los alumnos:

¢ Email de aviso.

e Cartas.

e Ftiquetas.

e Carnés de alumno.

e Fichas personalizadas.
e Ftc.

Recuerde que gracia a la aplicacién de Utilidades : Configurar informes podemos crear
cualquier tipo de documento estandar para esta pantalla.

Aparte de eso podemos incluso enviar emails desde esta misma pantalla a todos los
alumnos seleccionados, sin necesidad de utilizar aplicaciones adicionales.
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Listado de destinatarios

Esta es la pantalla de destinatarios:

Podemos ver en la zona superior los datos correspondientes al listado global:

Cédigo. Codigo para el listado. Si lo dejamos en blanco el programa lo numerara de forma
automatica.

Fecha. Fecha del listado.

Estado. Podemos especificar un estado para luego filtrar los listados por el mismo. Ten-
gamos en cuenta que este estado se refiere al listado de forma global, no a cada uno de
los destinatarios.

Descripcion. Descripcion del listado.

En la zona central tenemos varias solapas. La primera de ella se corresponde con los
destinatarios.

Podemos anadir los destinatarios de forma manual, uno a uno, usando el botén + Alum-
no. Este botdn abrird una ficha como ésta:
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Como puede verse podemos escribir a mano todos los datos o seleccionarlos de un
alumno cuyo cédigo sepamos.

Sin embargo existen opciones para afiadir con un solo click a varios destinatarios. Para
eso utilizaremos los botones con un doble mas (++):

++ Matriculas. Este botdn abrird el listado de matriculas donde podemos realizar los fil-
tros que queramos y luego seleccionar las matriculas listadas para que se afiadan de forma
automatica todos los alumnos correspondientes a las mismas.

++ Alumnos. Este botdn nos abrira el listado de alumnos donde podemos realizar los
filtros que queramos y luego seleccionar los alumnos que queremos que pasen a nuestro
listado.

+ Alumno. Este botdn nos abrird la ficha normal para afiadir a un alumno determinado.
+ Empresa. Este botdn nos abrira la ficha normal para afiadir a una empresa.

+ Profesores. Este botdn nos abrird la ficha normal para afiadir a un profesor.

+ Interesado. Este botdn nos abrird la ficha normal para afadir a una persona interesada.
+ Tutores. Este botdn nos abrira la ficha normal para afiadir a un tutor.

En la zona inferior del listado tenemos otros dos botones:

A Modificar. Nos permite modificar el registro que tengamos seleccionado.
A Eliminar. Nor perimite eliminar el registro que tengamos seleccionado.
Marcar como enviado (hoja con check). Marcara como enviado el registro o registros
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gue tengamos marcados.

Marcar como no enviado (sobre abierto). Marcara como no enviados los registros que
tengamos marcados.

Enviar correo electréonico

En la segunda solapa se nos permite escribir un correo electrdnico y si tenemos configu-
rado el programa correctamente podemos enviar el email directamente desde la propia
aplicacién.

Especificaremos en esta pantalla:

Asunto del email.
Texto del email.

Al darle al botén Enviar se enviara un email a cada uno de los destinatarios que hayamos
especificado en la solapa anterior.

CONFIGURACION

Para que esto funcione, como se menciona al principio, debemos tener configurado el
programa para usar el correo electrénico de nuestra empresa.

Para ello debemos ir a la opcidn Utilidades > Configuracién, a la solapa Correo/Inter-
net.
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Alli debemos cubrir los datos de la secciéon ‘Servidor de correo electrénico’.

DATOS TECNICOS

Estos datos a se los tenemos que solicitar a nuestra empresa de servicios de correo, nor-
malmente la empresa que nos lleve el tema de alojamiento de la pagina web.

¢ Servidor de correo saliente (SMTP). Direccion del servidor de correo de la acade-
mia.

e Usuario de la cuenta. El nombre de usuario para acceder a la cuenta de correo de
la academia.

e Contrasefa utilizada para acceder a dicha cuenta de correo.
e Puerto: Normalmente es el 25, aunque algunas operadoras usan el 587.

DATOS DE IDENTIFICACION PARA EL RECEPTOS

En datos de remitente se cumplimentan los datos de la academia, que son los que recep-
tor realmente vera:

* Direccion de respuesta: Email de la academia (que es el que vera el destinatario)

e Nombre: Nombre de la academia o de la seccion encargada (Facturacion, Secreta-
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ria, Cursos, etc...)

e Compaiia: Nombre de la academia

Enviar SMS

Para poder enviar SMS tendra que tener contratado dicho servicio. Pongase en contacto
con nosotros si esta interesado en saber los precios. Aparte de tener el servicio contrata-
do debera configurarlo en la solapa correspondiente de la configuracion del programa.

Si todo esta correcto entonces podra cubrir los datos de esta pantalla para enviar un
SMS a cada uno de los destinatarios:

Remitente. Aqui consignaremos el nombre de la academia, que es lo que vera el receptor
en su movil (11 caracteres maximo).

Texto. Contenido del mensaje SMS (maximo 160 caracteres).

En la zona inferior contamos con los botones:

Enviar SMS. Mandara SMS a los destinatarios que tengan especificado el nUmero de mé-
vil.

Comprobar recepciones. Se mandara una sefal para comprobar si los SMS han llegado
a su destino.
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Imprimir etiquetas

En la zona inferior del listado tenemos los botones para emitir etiqueras para los desti-
natarios. Como mencionamos antes el programa viene definido por defecto para emitir
etiquetas pero puede usarse esta opcion para generar carnés identificativos u otros docu-
mentos donde deban figurar los datos de contacto de los destinatarios.

Impresora para etiquetas. Especificaremos que impresora se usara para imprimir las eti-
quetas.

Fichero etiquetas. El programa viene con los modelos mas populares de etiquetas (APLI,
Databecket, etc.) pero se pueden configurar nuevos modelos mediante el configurador de
informes.

N2 espacios en blanco. Especificaremos cuantos huecos de etiquetas hay en el papel si no
son las primeras etiquetas que se imprimen de la hoja.

Etiquetas. Este botdn imprime las etiquetas.
Imprimir listado. Este botdn imprime el listado de destinatarios.

Exportar a fichero. Este botdn exporta el listado de destinatarios a un fichero de hoja de
calculo.
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EVOLUCIONES

La pantalla de evoluciones nos muestra los datos y graficos estadisticos generados por
toda la actividad de la academia.

Se divide en varias solapas:

e Cantidades. Se trata de un listado cldsico en formato numérico para poder estudiar
las cantidades en detalle.

e Grdfica de actividad. Refleja la actividad de la academia en un formato grdfico con
los contadores de altas, bajas, recibos, etc.

e Grdfica de importes. En esta solapa vemos una grdfica con las sumas de los impor-
tes (ingresos, gastos, etc.) reflejados a lo largo del tiempo.
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Cantidades

En esta primera solapa podemos configurar los resultados mostrados pulsando el botén
derecho del ratdn sobre los mismos y escogiendo los campos.
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Grifica de actividad

En esta pantalla podemos marcar o desmarcar que informacién deseamos ver en los
listados.

Altas. Cantidad de altas emitidas entre las fechas.

Bajas. Cantidad de bajas cursadas entre las fechas.

Alumnos activos. Cantidad de alumnos en activo entre las fechas.
Matriculas activas. Cantidad de matriculas en activo entre las fechas.
Recibos emitidos. Recibos que se han emitido entre las fecha.

Ver en 3D. Ver la grafica en 2D o en 3D.
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Grifica de importes

En la zona superior podemos configurar:

Recibos (est). Importes de los recibos estimado. Aqui se tienen en cuenta los recibos ge-
nerados por la academia, pero no se tiene en cuenta si se han cobrado o no.

Recibos (real). Importes de los recibos reales. En esta grafica solo se muestran los impor-
tes de los recibos que han sido cobrados.

Matriculas (est). Importes de las matriculas estimadas. Se cuentan tanto las cobradas
como las que no han sido cobradas.

Matriculas (real). Importes de las matriculas reales. Se contabilizan solo aquellas matri-
culas que se han cobrado.

Ver en 3D. Para poder ver el grafico en 3D o 2D.
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CONFIGURACION

En esta pantalla personalizaremos todas las opciones del programa para adaptarlo a
nuestra academia:

® Datos del centro. En esta seccion especificaremos los datos que figurardn en infor-
mes y recibos (nombre comercial, direccion, etc).

® Impresion. Especificaremos la ruta a los documentos de impresién (plantillas de im-
presion).

® Base de datos. Ruta a la base de datos y gestion de contadores. No deberiamos
maodificarlo sin asesoramiento técnico.

e Domiciliacion de recibos. En esta solapa configuraremos el sistema para poder en-
viar los recibos a nuestro banco.

e Impresion y logotipo. Aqui podremos cargar el logotipo de la empresa asi como
determinar que ficheros se usardn para la emision de recibos, altas, etc...

e Configuracion general. Distintas opciones que afectan al trabajo diario con el pro-
grama.

e Facturacion. Si trabajamos con facturas o usamos IVA debemos configurar esta so-
lapa.

e Correo/Internet. Todas las opciones referentes a la configuracion del sistema para
enviar correos electronicos desde la aplicacion.
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Datos del centro

Esta pantalla nos permite introducir los datos de nuestra academia para que luego se
vean reflejados en recibos, facturas, informes, etc...
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Impresion

En esta pantalla especificaremos:

Ruta a los documentos de impresion. Es el lugar donde se guardan las plantillas de im-
presion. Por defecto deberia ser: C:\Argos-Galaica\Academia\FRF

Impresora. Impresora principal.
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Base de datos

Esta solapa contiene la configuracion basica para la conexion a la base de datos.

Local. Seleccionaremos esta opcion si la base de datos estd en el ordenador que estamos
usando.

Remoto. Seleccionaremos esta opcion si la base de datos esta en otro ordenador de la
red (Servidor). Si es asi debemos especificar el nombre del ordenador servidor o su direc-
cién IP.

Terminal puesto. Cada ordenador de la red deberia tener un nimero distinto en esta
casilla para evitar bloqueos de datos.

Fichero GDB. Ruta en el ordenador hacia la base de datos. Por defecto es C:\Argos-Galai-
ca\Academia\BDs\ACADEMIA.GDB

Contadores. En la zona central vemos los contadores numéricos para los alumnos, pro-
fesores, etc... Siempre tienen que tener el Ultimo ndmero usado. Si deseamos cambiarlos
por algin motivo podemos modificarlos y luego pulsar el botdn de la carpeta que tienen al
lado para que el cambio se haga efectivo.
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Carpeta compartida para imdgenes. Si tenemos una carpeta compartida en windows
donde se almacenan imagenes que tenga que usar el programa debemos especificarlo
aqui (por defecto esta en blanco).

Domiciliacién de recibos

En esta solapa configuraremos los datos que nuestro banco nos ha proporcionado para
poder pasar la remesa SEPA mediante envio telematico.

Tipo de domiciliacién. Puede ser SEPA: CORE, SEPA: COR1, Normal9 o Norma58. Las dos
ultimas ya no deberian usarse pero existen entidades bancarias que aun no realizaron la
migracidn a SEPA.

Tipo de secuencia. Normalmente usaremos FRST para enviar los recibos nuevos cada
mes, pero si nuestro banco nos indica algun otro tipo de secuencia podemos escogerla en
este desplegable.

Incluir cuenta registros. Por defecto debe estar marcada salvo que nuestro banco nos
indique lo contrario.
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Incluir control suma. Por defecto debe estar marcada salvo que nuestro banco nos indi-
que lo contrario.

Nombre del ordenante. Nombre del titular de la cuenta bancaria que cobra los recibos.
NIF/CIF del ordenante. NIF/CIF de la cuenta bancaria que cobra los recibos.

Sufijo, BIC, Pais, IBAN, Entidad, Oficina, DC, Cuenta. Datos de nuestra cuenta bancaria
gue tiene que suministrarnos nuestro banco.

Nombre del presentador, Sufijo, NIF/CIF presentador, Entidad, Oficina. Salvo que tra-
bajemos en academias con sucursales estos datos deberian ser los mismos que los del
ordenante.

Impresién y logotipo

Cargar logotipo. Nos permite escoger un fichero de imagen (JPG, BMP, PNG) que usare-
mos como logotipo en recibos, facturas, etc...

Eliminar logotipo. Borra el logotipo usado si nos hemos equivocado.
Modelos de impresion. Especifica el nombre de las plantillas de impresién para algunos
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documentos personalizables.

Concepto por defecto en recibos. Concepto que se debe utilizar a la hora de generar re-
cibos de forma automatica (en Generar recibos).

Conceptos fijos en calificaciones. Podemos determinar los conceptos que se usaran para
generar las plantillas de calificaciones. Debemos separar cada concepto por un punto y
coma (;)

Impresora etiquetas. Si tenemos una impresora especifica para las etiquetas podemos
especificarla aqui.

Impresora de cobro de recibos. Impresora que se utilizard por defecto en la opcién de
cobro de recibos.

Moneda. Moneda que aparece en recibos y facturas. Por defecto el euro (€).

Cajon portamonedas. Si usamos un cajon portamonedas podemos especificar si va co-
nectado directamente a la impresora de tickets o va directo a algun puerto.

Ruta a documentos. Si usamos una carpeta compartida para los documentos en red
(para la solapa Documentos de cursos, alumnos y profesores) podemos especificarla aqui.

Usar ruta. Si usamos la ruta de la opcion anterior podemos marcar esta casilla de manera
que si afiadimos un documento que no esté en esa ruta se copie automaticamente a la
carpeta compartida.

Manual Software Academia Argos Galaica 168 www.argosgalaica.com



http://www.argosgalaica.com

Configuracién general

En esta pantalla configuramos varias cosas del programa para una mejor personaliza-
cion:

Agenda. Podemos especificar el modo en que se muestra la agenda que tenemos en la
apertura del programa:

* Hora de inicio.

Hora de fin.

Dia inicial de la semana.
¢ Dias a mostrar.
e Duracion de los intervalos.

Duracion clase. Podemos especificar la duracion estandar de las clases para el formato
basico de los horarios.
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Matriculas del dia. Al macar esta casilla cuando entramos en la ficha de curso, en la sola-
pa matriculas, se nos mostraran por defecto las matriculas activas en el dia actual. Si esta
desmarcada se nos mostraran por defecto las matriculas activas en el mes actual.

Controlar plazas al matricular. Si esta marcado el programa nos avisara cuando sobrepa-
semos la cantidad de plazas que hemos asignado a un curso.

Cobro de recibos. En esta opcion podemos configurar el funcionamiento de la pantalla de
cobro de recibos, especificando que opciones estaran marcadas por defecto:

* Tipo de busqueda por defecto

Estado por defecto de los recibos a buscar

e Accion a realizar por defecto cuando se hace doble click sobre un recibo

Imp. Directo. Si marcamos que si entonces el recibo se imprimira siempre.

¢ Sel. Impresora. Si marcamos que si entonces en vez de imprimir de forma directa
saldra la ventana de Windows para que seleccionemos la impresora.

IRPF profesores. Indicaremos el IRPF a aplicar a los profesores en las cartas de pago.

Inicio de codigo de barras. Si usamos cédigos de barras para identificar a alumnos o re-
cibos y queremos que el programa los genere de forma automatica debemos especificar
gue numero usaremos como inicial.

Ficha alumno por familia. Si marcamos esta casilla cuando abramos la ficha de alumno se
nos mostrara de primera la solapa Familia en vez de la solapa Datos basicos.

Notas de aprendizaje con cada pantalla. Si marcamos esta casilla se nos mostrard una
ventana de ayuda cada vez que abramos una opcién del programa.

Mostrar solo matriculas activas por defecto. Si marcamos esta casilla en el listado gene-
ral de matriculas se mostraran sélo las matriculas en activo actualmente.

Mostrar solo cursos activos por defecto. Si marcamos esta casilla en el listado general de
cursos se mostraran sélo los cursos en activo por defecto.

Mostrar sélo ofertas activas por defecto. Si marcamos esta casilla en el listado general
de ofertas se mostraran sélo las que estan en activo.

Caja diaria. Si marcamos esta casilla el listado de Caja nos mostrara por defecto el dia
actual en lugar del mes actual.

Eliminar importes totales en matriculas. En caso de marcarlo se quitaran los totalizado-
res del listado de matriculas.

Cddigo de barras alumnos. Si marcamos esta casilla se generara un cédigo de barras de
forma automatica cada vez que demos de alta un alumno.

Cddigo de barras matriculas. Si marcamos esta casilla se generard un cédigo de barras de
forma automatica cada vez que demos de alta una matricula.

Cddigo de barras recibos. Si marcamos esta casilla se generard un codigo de barras de
forma automatica cada vez que demos de alta un recibo.

Generar cliente en recibo. Cuando generamos los recibos se puede especificar en dos
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formatos distintos el nombre completo del alumno:
¢ Apellidos + Nombre (lo habitual)

e Nombre + Apellidos

Facturaciéon

En esta pantalla configuraremos el funcionamiento de las facturas si se utilizan en la
academia:

Tipos de IVA. Especificaremos los tipos de IVA normal, reducido y superreducido. El tipo
de IVA 0 (exento) NO es necesario especificarlo.

Codificacion de facturas. Podemos crear varias series de facturas y especificar el conta-
dor de cada una de ellas.

¢ Afadir. Aflade una nueva serie.

e Editar. Modifica la serie seleccionada.
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¢ Eliminar. Elimina la serie seleccionada.

* Principal. Hace que el programa utilice esta serie por defecto cuando se afiade una
nueva factura.

e Sin principal. Desmarca la serie para que no haya ninguna serie principal por defec-
to.

Codificacion de recibos. Funciona igual que la codificacién de facturas.
¢ Afnadir. Afiade una nueva serie.

Editar. Modifica la serie seleccionada.

Eliminar. Elimina la serie seleccionada.

Principal. Hace que el programa utilice esta serie por defecto cuando se afiade una
nueva factura.

e Sin principal. Desmarca la serie para que no haya ninguna serie principal por defec-
to.

Codificacion de presupuestos. Funciona igual que la codificacién de facturas.
¢ Afadir. Afade una nueva serie.

Editar. Modifica la serie seleccionada.

Eliminar. Elimina la serie seleccionada.

Principal. Hace que el programa utilice esta serie por defecto cuando se afiade una
nueva factura.

e Sin principal. Desmarca la serie para que no haya ninguna serie principal por defec-
to.

Formato de decimales. Por defecto se usan dos decimales (0.00) pero puede especifcarse
otro formato distinto (mas decimales o sin decimales) en caso de trabajar con monedas
de otro pais.

Retencion. Si hay que aplicar retencidn a las facturas debe especificarse aqui.
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Correo/Internet

En esta solapa configuraremos las opciones relativas al envio de correos electrénicos y
SMS desde la aplicacion:

Servidor de correo electronico. Los datos a cubrir, que debe facilitarle la empresa con la
gue tenga contratadas las cuentas de correo, son:

¢ Servidor de correo saliente (SMTP)

Usuario de la cuenta.
e Contrasena

e Puerto: Normalmente es el 25, aunque algunas operadoras usan el 587.

En datos de remitente se cumplimentan los datos de la academia, que son los que
receptor realmente vera:

Compaiiia: Nombre de la academia
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Nombre: Nombre de la academia o de la seccion encargada (Facturacion,
Secretaria, Cursos, etc...)

Direccién de respuesta: Email de la academia (que es el que vera el destina-
tario)

Datos de usuario registrado para SMS. En caso de querer enviar SMS debera realizar la
contratacion del servicio aparte. Los SMS se venden en paquetes de 100, 1000, 5000 SMS.
Con la compra de cada paquete se le faciltaran los datos a cubrir.
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CONFIGURAR LISTADOS

El programa es totalmente configurable en lo que respecta a los listados. Podemos espe-
cificar que campos se mostraran, cuales se usaran para filtrar, etc...

En esta seccion aprenderemos como configurar cada listado para que se adapta a la for-
ma de trabajar de nuestra academia.

e La pantalla de listado.

e Configurar los campos.
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Las pantalla de listado

Todas las pantallas de listados del programa tienen un aspecto similar:

En la zona superior contamos con un buscador rapido que nos permite seleccionar un
campo del listado y realizar un filtro entre dos valores.

Contamos también, en los listados con fechas, con un filtro adicional que nos permite
especificar un rango de tiempo concreto en el que aplicar el primer filtro.

Pero si necesitamos buscar algo lo mejor es pulsar el botdn de ‘Busqueda avanzada’ que
nos motrara una pantalla emergente como la siguiente:
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En esta pantalla se nos mostrardn los campos que hayamos especificado como campos
de ‘Busqueda/Filtrado’ en la configuracion del listado (véase la seccion de ‘Configurar la
pantalla de listado’ un poco mas adelante).

Aparte de las busquedas en estas pantallas contamos con los botones de accién princi-
pales:

Los botones, de arriba a abajo son:

Ayuda. Es un enlace a este manual online.

Selec. todo. Selecciona todos los registros que se estén mos-
trando en el listado.

Refrescar. Realiza un refresco del listado por si estamos traba-
jando en red y queremos ver cambios que hayan podido realizar
nuestros compafieros.

Nuevo. Aiiade un nuevo registro en el listado.
Maodificar. Modifica el registro seleccionado en el listado.
Borrar. Borra los registros seleccionados del listado.

Ver. Abre el registro seleccionado pero en formato ‘solo escritu-
ra’, de forma que no podamos modificar sus datos.

Imprimir. Imprime el listado en pantalla. Esta opcidn también
nos permite exportar el listado a formato CSV (fichero separado
por comas) para su uso en hojas de calculo.

Cerrar. Cierra esta ventana.

Las pantalla de listado

Para configurar los campos que se ven en el listado, su orden de presentacion y cuales
son los que se utilizaran en los filtros podemos hacerlos usando el botén ‘Configurar
pantalla’.

Configurar pantalla

Al pulsar este botdn se nos abrira la ventana de configuracion:
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Aqui tendremos, en la izquiera, el listado de todos los campos disponibles para la panta-
lla.

Si marcamos la casilla ‘visible’ dicho campo se agregara al listado de Visibles (superior
derecha), que son las columnas que nos mostrara la pantalla. Podemos mover de arriba
para abajo los campos en la seccidn ‘Visibles’ para poder ordenar las columnas segun
nuestro gusto.

Si marcamos la casilla ‘filtrado’ el campo se afiadird al listado de Filtro/Orden (inferior
derecha) que son los campos que apareceran al pulsar el botén ‘Filtro avanzado’.

En la zona inferior tenemos una serie de marcas para especificar el funcionamiento
general del listado:

® Busqueda aproximada. Si estd marcado cuando usemos un filtro avanzado tendrd
los checks de ‘busqueda aproximada’ marcados por defecto. De este modo podre-
mos realizar busquedas sin escribir el texto completo en el campo.
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e Filtrar automdticamente. Si estd marcado cuando usemos una lupa en el programa
para buscar un registro por defecto se abrira directamente la pantalla de ‘Filtro
avanzado’ en vez de mostrarnos el listado completo de registros.

® Activo por defecto. Si esta marcado cuando entremos en la pantalla se nos mostra-
ran todos los registros. De lo contrario tendremos que pulsar filtro avanzado para
realizar una busqueda. Este check sélo deberiamos desmarcarlo si nuestro ordena-
dor es muy lento y tenemos demasiados registros.

e Descendente. Si lo marcamos los registros se mostraran por orden descendente por
defecto. Es util, por ejemplo, para que los ultimo recibos salgan de primeros en la
lista, en vez de aparecer al final. De cualquier forma si queremos cambiar el orden
del listado simplemente pulsando sobre una columna se ordenara por esa columna.
Si volvemos a pulsar se ordenard en sentido contrario.
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CASOS PRACTICOS

Cursos empresariales

CREAR CURSOS EMPRESARIALES

Existen varias maneras de emitir facturas a empresas cuando se realiza un curso.

1. Seleccionamos el curso que queremos convertir en empresarial (Mantenimiento:
Cursos: Modificar)

2. Enlazonainferior (curso empresarial) pulsamos afadir. Fijémonos que podemos
afiadir varias empresas a un curso y cada empresa tener un método de facturacion

distinto.

3. Al afadir un registro de curso empresarial nos preguntara a qué empresa se debe
facturar (la lupa).

4. Elimporte se copiara del importe del recibo para el curso. Podemos modificarlo
manualmente.

5. Tenemos que escoger el tipo de totalizacion en la factura, que puede ser:

¢ Totalizar en la factura. Se emitira una factura con el listado de todos los alumnos
matriculados por esa empresa en el curso y un total final. El total se correspondera
con lo que tenemos en la casilla importe.

¢ Lineas detalladas. Se emitird una factura con el listado de todos los alumnos matri-
culados por esa empresa en el curso. Por cada alumno se especificara el importe
detallado en la casilla y al final de la misma se realizara la suma de todos los impor-

tes.

6. Pulsamos el botén Aceptar para volver a la ficha del curso.

7. Vamos a la solapa matriculas.

8. Matriculamos a los alumnos (o modificamos las matriculas existentes) teniendo en
cuenta que ahora debemos cubrir la casilla Curso Empresarial (abajo). En caso de
que el curso tenga asignada mds de una empresa debemos ubicar al trabajador en
la empresa que le corresponda pulsando la lupa.

9. Desmarcamos la casilla Emitir recibo, ya que éste trabajador NO generara recibo
mensual, sino que se le cobrard a la empresa mediante una factura.

Ejemplo 1

Curso empresarial con una Unica empresa, se le cobra un importe total independiente-
mente de los alumnos matriculados. El curso tiene un importe de recibos de 60,00 € por
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alumno, pero la empresa pagard siempre 1200,00 € mensuales.

¢ Seleccionamos el curso.

¢ Pulsamos el botdn para afiadir la empresa al curso en la solapa principal.

- Al pulsar el botén se copia en la ficha de empresa el importe del recibo (60,00
£€) pero nosotros queremos cobrar 1.200,00 € por todo, asi que cambiamos el
importe por 1.200,00 €.

+ Marcamos la casilla ‘Totalizar en factura’.

+ Pulsamos aceptar.

e Matriculamos a cada alumno. En la matricula del alumno desmarcamos ‘Emitir
recibo’.

Ejemplo 2

Curso empresarial con una Unica empresa. Se cobra el importe detallado por cada alum-
no. Los recibos del curso son de 60,00 €.

¢ Seleccionamos el curso.

® Pulsamos el botdn para afiadir la empresa al curso en la solapa principal.

- Al pulsar el botén se copia en la ficha de empresa el importe del recibo (60,00
€)

- Marcamos la casilla ‘Lineas detalladas’.

+ Pulsamos aceptar.

e Matriculamos a cada alumno. En la matricula del alumno desmarcamos ‘Emitir
recibo’.

Ejemplo 3

Curso empresarial con dos empresas (A y B). La empresa A paga un importe mensual de
1.200,00 € mientras que en el caso de la B se le va a emitir un recibo a cada trabajador
que abonara al contado cada uno en la secretaria a primeros de cada mes.

¢ Seleccionamos el curso.

® Pulsamos el botdn para afiadir la empresa A al curso en la solapa principal.

Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo (60,00
€). Lo cambiamos por 1200,00 €.

+ Marcamos la casilla “Totalizar en factura’.

+ Pulsamos aceptar.
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¢ Pulsamos nuevamente el botdn para aifadir la empresa B al curso en la solapa
principal.

Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo (60,00
€). Lo dejamos tal cual.

+ No marcamos ninguna de las dos casillas ya que no queremos que se emita
factura, sino recibo individual a cada trabajador.

Ejemplo 4

Curso empresarial con una Unica empresa. Se cobra el importe detallado por cada alum-
no. Los recibos del curso son de 60,00 €.

¢ Seleccionamos el curso.

¢ Pulsamos el botdn para afiadir la empresa al curso en la solapa principal.

Al pulsar el botdn se copia en la ficha de empresa el importe del recibo (60,00
€)

+ Marcamos la casilla ‘Lineas detalladas’.

+ Pulsamos aceptar.

e Matriculamos a cada alumno. En la matricula de los alumnos tendremos en cuenta:

Los de la empresa ‘A’ deben seleccionar dicha empresa y desmarcar la casilla
‘Emitir recibo’.

+ Los de la empresa ‘B’ deben seleccionar dicha empresa pero dejar marcada la
casilla ‘Emitir recibo’

FACTURAR LOS CURSOS EMPRESARIALES

Para facturar los cursos empresariales nos vamos a la opcion Facturacidn > Facturar
empresas.

Nos aparecera el listado de todos los alumnos implicados en la facturacion de empresas.

Simplemente pulsamos el botdn ‘Facturar’ y se emitiran las facturas correspondientes
para cada empresa teniendo en cuenta toda la configuracion de los pasos anteriores.

Podemos aplicar filtros si s6lo queremos facturar a una empresa determinada o un curso
determinado.

RECIBOS DE CURSOS EMPRESARIALES

En caso de que hayamos desmarcado la casilla de ‘Emitir recibo’ de las matriculas NO se
emitird ningun recibo para esos alumnos aunque vayamos a Recibos e ingresos > Generar.
Esto deberia ser lo normal ya que los importes seran pagados mediante factura.

Sélo se emitiran recibos si hemos dejado dicha casilla marcada. En ese caso debemos
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entender que NO se facturara a la empresa, sino que se entregara cada recibo a cada
trabajador para que abonen el importe.

Emitir recibo por libros en un curso

En ocasiones tenemos que hacer un recibo extra para varios alumnos en un curso. Puede
tratarse de un recibo de materiales, temarios, libros, etc.

Aunque podemos ir a cada ficha de alumno y afiadir desde alli un recibo nuevo existe una
manera de hacerlo de forma global.

Para ello:
1. Nos vamos a la ficha del curso correspondiente.

2. Entramos en la solapa Matriculas.
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3. Marcamos las altas de los alumnos a los que queremos emitirle el recibo.

4. Pulsamos el botén ‘Emitir recibos a varios alumnos’ (el penultimo, con la imagen de
hoja de papel)

Se abrird una ventana como la siguiente:

En ella especificaremos los datos del recibo:

Serie. Si usamos series de recibos podemos escoger a cual se asignara.
F. Emision. Fecha de emision del recibo.

F. Vencimiento. Fecha de vencimiento del recibo.

Importe.

Concepto.

Emitido. Si marcamos esta casilla los recibos se crearan ya como emitidos.

Mensualidad. Si marcamos esta casilla el recibo constard como un recibo de mensuali-
dad. Esta opcion se suele utilizar para crear recibos de mensualidad con importes distin-

tos a los habituales (por ejemplo para un curso en el cual se han impartido la mitad de las
clases y por lo tanto se cobra la mitad del importe).

Al pulsar aceptar se generara un recibo para cada alta seleccionada con los datos que
hayamos establecido
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POSIBLES PROBLEMAS

En esta seccion recopilamos los posibles problemas derivados de la configuracién de
Windows y las soluciones a los mismos.

Los ordenadores clientes no se conectan en red

Si su ordenador servidor tiene activado un cortafuegos (en Windows 7 y 8 viene por
defecto) puede encontrarse con el problema de que los ordenadores clientes no son
capaces de conectarse al ordenador servidor.

El error que da el programa en el ordenador cliente es del tipo:
Can not establish connection. Connection refused by host.
En este caso lo que hay que hacer es abrir los puertos del ordenador servidor:
¢ Puerto TCP 3050 Entrante
e Puerto UPD 3050 Entrante
¢ Puerto TCP 3050 Saliente
¢ Puerto UPD 3050 Saliente

En el caso de Windows 7/8 esto se hace en: Panel de control > Firewall > Afadir excep-
ciones.

El antivirus Avast ha borrado el ejecutable

Hemos detectado que en ocasiones el antivirus Avast borra nuestro programa cuando se
actualiza. Para poder solucionar el problema debemos hacer que Avast excluya la carpeta
de nuestro programa de su analisis.

Dentro del antivirus Avast nos vamos a:

* Opciones: Proteccidn Activa: Exclusiones

¢ Pulsamos el botén Afadir

» Seleccionamos la carpeta C:\Argos-Galaica para que la afiada a la zona de exclusion
Con esto evitaremos que Avast vuelva a borrar el ejecutable del programa de Academia.

¢COMO RECUPERO EL EJECUTABLE SI YA LO HA BORRADO?

Si Avast lo ha mandado a la zona de cuarentena debemos recuperarlo del baul de virus.
Para ello:
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e Le damos click a Realizar Analisis.

* Pulsamos en Cuarentena (Baul de virus), que es un enlace que estd en la zona infe-
rior de la pantalla.

e Buscamos el programa academia.exe. Le damos con el botdon derecho encima 'y
usamos la opcion ‘Resturar’

El programa volvera a estar en C:\Argos-Galaica\Academia\BIN, desde donde podremos
crear un acceso directo al escritorio.
Para clientes con mantenimiento técnico contratado

Si tienen el mantenimiento técnico contratado no duden en ponerse en concato
con nosotros si quieren que resolvamos este problema de forma rdpida con una
conexion remota.

Estoy cambiando de pcy quiero mover el programa a un nuevo servidor

Si tiene que cambiar el programa de un servidor a otro puede realizar una copia de toda
la carpeta para conservar los ficheros y configuracion del ordenador original.

EN EL ORDENADOR ORIGINAL:

1. Vaya a Equipo > Disco local C:

2. Copie la carpeta Argos-Galaica a una unidad extraible (unidad USB, disco duro exter-
no, unidad de red, etc)

EN EL ORDENADOR DESTINO:

3. Vaya Equipo > Disco local C:

4. Restaure en el disco duro la carpeta copiada en el paso 2.

5. Descargue el fichero de configuracidon automatica de nuestra web:
http://descargas.argosgalaica.com/componentes.exe

6. Ejecute el fichero componentes.exe

7. Vaya a la carpeta: C:\Argos-Galaica\Academia\BIN y cree un acceso directo en el escri-
torio del fichero Academia.exe que hay en esta carpeta.

8. Ejecute el programa Academia y vaya a Ayuda > Argos Galaica. Pulse el botdn registrar
y envienos el nimero de serie indicando también con que nombre de cliente realizd la
compra del software y nosotros le enviaremos el nuevo niimero de registro.
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