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TITULARES

1. Gestion de titulares
2. Afadir nuevo titular
3. Eliminar titular

1. GESTION DE TITULARES

Ingres al Menu > Recaudacion > Titulares > Gestionar titulares
Titulares: En este apartado se encuentran los datos financieros de los apoderados del colegio.

a. Busqueda y modificacién de datos:

Para gestionar a nuestros titulares de recaudacién debemos acceder al médulo de “Recaudacion” y
luego a la seccion de “Titulares”. Para una busqueda eficaz poseemos los filtros de buqueda,
ubicados en el apartado izquierdo de la pantalla. A través de ellos con los datos de Rut, Descripcion,
Tipo de cuenta, Ejercicio y tipo de asignacion, podremos encontrar rapidamente al titular deseado.
En el listado de titulares podemos distinguir informacién de ellos en 4 columnas. Podemos
disntinguir el Rut, Descripcion (Nombre del titular), Tipo de cuenta y a que estudiante se encuentra
asociado.

. ¥ EE | Secreworio Secretori o
Alexia <0 s Coiegia emo e (9)

cio > Gestio

e
= Gestionar titulares

Caja Agustin Arturo

re mama Caja Gabriela Gisselle
Cortés, Giovanna Caja Casar
2, Juan Fablo Caj

Morsles, Mauricio Caja

oDooOooo a

cjers, Eduarda Caje

/

¢ Filtros de
blusqueda

Todaos

Alumno

Funcicnzrio

Una vez encontremos al titular que necesitamos debemos hacer clic sobre su nombre. Al hacer clic
en el nombre del titular podremos ingresar a la “Ficha de titular” donde podemos revisar y modificar
la informacion que contenga.
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La ficha de titular se encuentra distribuida en las siguientes pestafias:

Cuenta Corriente: En esta seccidon podra visualizar los cargos asociados al titular. En el costado
izquierdo puede utilizar filtros de fechas y se encuentra la opcidn de “éVer sélo deuda?” en caso que
solo quiera visualizar las deudas pendientes del titular.

tio > Familia > m

= | In
M | Ficha Titular RUN/RUT titulsr

5314.400 §314.400

1012/2021 £314.400 § 628.200

< ouoZoIT [ >

240172022 (1 »

Si desactiva el filtro de “éVer sélo deuda?”, podrd identificar también cargos que ya han sido
pagados y desde la columna de “Documento” podra descargar la documentacion de algun cargo que

necesite revisar.

Dewdo Titulor: § 628.800 -

@ = Fecns venzimisnie anta Salda
v VATRICULAS 2022 = -$ 960.000 -5 960.000
SEGUROS
Desde Pagn: 2021/ EETIE BRI -$ 50.000 -§1.020.000
2022
< oumenT B e . . . -
’ Pago: 2021/ 2021, 1237084 -5 628.800
Hasta Pago- 2021/ . ABRIL 2021
< 2412022 B » Pago: 2021/
@ Pago: 2021/

Fago: 2021/

Pago: 2021/ Sept 2021 -% 628.800 -$ 5.421.600
Pago- 2021 - Octubre 2021 % 628.800 -5 6.050.400
Pago: 2021/ - Mav 2021 -§ 628.800 -£ 6.679.200
Pago: 2021/ . Alla ytsict 074 -$ 80.000 -$6753.200
237083
Carzo: 2021 o P "
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Datos: En esta pestafia encontrara diferentes secciones. La primera seccion es la “General” la cual
contiene la informacion personal del titular, tales como, nombres, apellidos, telefonos, e-mail, rut,

etc.

Inicio » Familia » | Morales Cortés, Giovanna [¥] m
B8  Ficha Titular RUN/RUT titul

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Nombre(s): | Giovanna
Primer apellido:  Morales

Segundo apellido: Cortés

5] CAMBIAR FOTOGRAFIA Teléfano de emergencia:
il ELMNAR
Email:
Documento: RyUN -
N° Documento : Digito

Genera

Descripeién: Morales Cortés, Giovanna W Copiar datos

Teléfono:

También, se encuentra la seccién de “Datos bancarios” la cual identifica la forma de pago que tiene
asignado el titular.

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Tipo cuenta:| Caig v

Cuenta contable:

Fecha firma mandato :
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Puede seleccionar diferentes tipos de cuenta dependiendo de la forma en que pagara el titular.

Tipo cuenta :

Caja v
uenta contable: Q
Caja s
iirma mandato :
Cheque
Saldo
Banco

PAC (Bco. Chile)

PAC (Banco Scotiabank)
PAC (Banco ltad)

PAC (BCI)

Cuponera -

Otra seccidn a la que se puede acceder es la de “Direccién” donde se coloca el domicilio del titular
y se puede completar lo mas detallado posible con los campos que contiene este apartado.

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Domicilio: | Avenida Acancagua 319 | Mapa
Pais:| Chile =
Region: Metropolitana v
Provindia: | Sarriaga =
Comuna:| Santiago =

Villa/Poblacion:

Codigo postal: .
Sigla: AVD v Calle: Avenida Aconcagus 319
Nimero 1: Nimero 2:
Escalera: Piso:
Puerta: Letra:

Por ultimo, se encuentra la seccién de “Datos libres” en donde puede crear mas campos o casillas
para completar en caso que lo necesite.

Inicio: » Familia » | Morales Cortés, Giovanna [v] (< »]
B8 Ficha Titular RUN/RUT titular

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Mo se han definido datos libres para este ambito
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Al hacer clic en el botén “Definir” podra crear un nuevo campo con la opcidon “Nuevo”. También
puede modificar o eliminar un dato libe ya creado.

Definir datos libres o
—

+ Nuevo - Modificar 0 Eliminar
[ Reducid: MNommbre(s) Orden

te <4 [Pogina |0 |de( e » Sin registros que mostr

Aceptar Cancelar

Al momento de crear un dato libre nuevo debe completar los campos solicitados. En el “Reducido”
se coloca una abreviacion del dato, debe colocar el nombre del dato, una breve descripcidn o resefia,
una orden, asignarle una categoria en caso que lo necesite y visibilidad.

Definir datos libres

0 Volver 0 Grabar

o
Abreviacién del dato
Titulo del
dato

Datos

Reducida:

Mombre(s):

Descripcidn:
Resefia breve del
Orden: 0 = dato

Catesort . .
=wegens En que posicién aparecera el
Visibilidad Alto v dato

Respuestas

Puede asignarle una
categoria si lo necesita

Aceptar Cancelar

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl



ucaria Alexia <V

Zig-Zag ® Gestion e Comunicacién e Integracion
Igualmente debe escoger el tipo de dato, es decir, como se completara el campo que creara.

qQ,

Fecha
Numeérico
Si-MNo
Hora
Codificado

Una vez completada la informacidn debe colocar “Grabar”.

Definir datos libres o

Datos

Reducido |

Normbre(s):
Descripeién:

Orden: 2
Categoriz

Visibilidad Alto v

Respuestas

Luego podra escribir sobre el dato libre creado.

erta Corrients Saldos Asociado con Obs=ervaciones Documentos

- m

Direccign Pruebal campa de prueba T
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Asociado con: En este apartado nos mostrara a que estudiante esta asociado el titular. Igualmente
nos mostrara si esta asociado a una ficha de funcionario o apoderado.

Cesar Ramirez Morales

Funci

En caso que un estudiante tenga mas de un titular y requiera ordenarlos puede ingresar a la ficha
del alumno desde aca al hacer clicen el icono “~= vy luego en “Ver ficha”.

== Inicio > Familia > | Aguilera Solis, Juan Pablo [~1g < »|
8l Ficha Titular

Agustin Arturo Aguilera Veas

Nombre(s): Agustin Arturo
runclonarios (1) Apellidos:  Aguilera Veas +
Padres/Apoderados (0) RUN: 245733720 A +

Namero de matricula: 1

Cursos: 3A
Padres/Apoderados: Eduardo (+56981716099)

Evaluar Incidencias Mas W

Dentro de la ficha del estudiante. En la pestaifia de “Datos” debe hacer clic en la seccién de
“Facturacion”. Aca podra asignar a los titulares segln su orden. Para asignar a un titular debe hacer

clic en la icono de la lupa y seleccionar al titular deseado. En caso de querer eliminar al titular

porque no es el correcto debe hacer clic en el icono de borrar . Debe recordar que al finalizar
debe colocar “Grabar” para que se guarden los cambios realizados.

q Inicio » Alumnos » | Agustin Arturo Aguilera Veas [+] [« »]
o
B Ficha Alumno Secciones mat

Los campos marcades con asterisco (¥} son obligatorios

Primer Titular :| RUT Aguilera Solis, Juan Pablo Q .
Segundo Titular: | RUT

Tercer Titular: | RUT

No hay datos disponibles

=+ Nuevo Moadificar i Borrar
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Se recuerda que en caso de que se haya cambiado de lugar o posicidn al titular se le debe actualizar
los cobros. Para ello desde la misma ficha del estudiante debe ir a la pestafia de “Control de cobros”.
Debe anular los cobros que estan emitidos, luego eliminarlos y volverlos a crear.

Inicio > Alumnos > | Agustin Artura Aguilera Veas [v] m

Ficha Alumno Secdones matriculado: 34 & Email 44 Comunicado ([g ) Enwiar SMS

Matriculas Agen{ »

Ertre

Alumno Conceptos 4 Nro boleta Informacitn

" v
Fede - Aguilera Veas, Agustin &)= 4
Todos Arturo .
" .
a veas, Agustin . . e s
Concepto Rturo Escolaridad Emitido =
— B Pabio Aguilera Veas, Agustin } - . .
7] rgtun) hg Escolaridad Emitido = = s
Solis,Juan Pablo Aguilera Vess, Agustin g1 Emitido . o= P
- 528 Arturo -4
Id. pago
>
Igual v
FaEinz|1 del
< Datos Evaluar Datos Finales Matriculas Tallzres Concentrado notas ncidencias Conducts
5 't - - Mas~
Filtrar los resultados
B Conceptos Estado Nro boleta Informacidn M
Cd " 0
Estado B -
Aguilera Veas, Agustin £ 8= P
Todos Arturo =
is. Juan Pablo | _ Aguilera Veas, Agustin : & ==
Concepto = A Pz Escolaridad Emitido = s
v () 05/05/2022 "EUilera Solis Jusn Pablo Aguilera Veas, AGUstin oo aridag Emitido Y = (= s
080477928 o _
O |p5/06/2022 2 ~osJuan Pablo | gy Aguilera Veas, AUSEN  Ecolaridad Emitido hy g = E
Id. pago LIRS i 7
4 »
Igual v
Pagina |1 de 1 Mastrando 1 a 4 de 4 elementos

- = -—
= Inicio » Alumnos » | Agustin Arturo Aguilera Veas [v] m
-
= Ficha Alumno Secciones matriculado: 34 ¥ Email 4d|) Comunicado ([ ) Enviar SMS
< Datos Evaluar atos Finsles Matriculas Talleres Concentrado notas ncidencias Conducts Entre Ageny »

Exportar a Excel

Filtrar los resultados Fi
cel Detalladc
N ] = e Alumno Conceptos Estado Nro boleta Informacidn M
Estado @ Importar notas de o o desde Excel )
[ |o5/037 nerar Excel de morasos ;ra Veas, Agustin £ooiaridad = = 5
Todos - o o
=4 Exportar Reporte PxQ . .
05/08] = - ira Veas, AgUSN - Eocotaridad Emitido e s
Concepto = « rar Excel de resumen de becas 3
detallado de becas ! i -
v 05/05/] CeeleRmas heess ira Veas, ABUSH  Eccolaridad Emitido = = s
. L o LY
0s/06/, ira Veas, ABUSH  Eccolaridad Emitido S s
d. pago ® Anular pagaré

4 | 3
- nerar Boletas

de 1 Mostrando 12 4de 4 elementos
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Observaciones: En esta pestaifa le permitira agregar alguna observacidn que quiera incluir dentro
de la ficha del titular en caso que lo necesite. Al hacer clic en “Afiadir” podrd colocar la observacién.

Acceso | Solo personal del centro Categoria | Todas Ordenar por | Fecha desce...

Ver | 10 por pigina

Documentos: En esta Ultima pestana puede adjuntar archivos a la ficha del titular. Debe hacer clic
en “Afadir”.

[ Descargar MNambre(s) Archivo Fechz v Cstegoria Tamafio Usuario
Mostrar datos de o " Sin registros que mostrar
4 21/0/2021 »

4 21/01/2022 »

Debe colocar un titulo al archivo, luego debe buscarlo desde su pc haciendo clic en “Seleccionar
archivos”. Igualmente esta la posibilidad de asignarle una cateoria en caso que lo necesite. Para
crear categorias debe hacer clic en “Crear Categoria” y en caso de querer eliminarla esta la opcién
de “Eliminar categoria”. Para finalizar debe colocar “Aceptar”.

Adjuntar o

Titulo:

I‘-\rchwﬂ:

Selecc'-:ﬂsra'c?“i‘.'cs@ T

Categoria

Cartegoria: Crear categoria Eliminar categoria

Aceptar Cancelar
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2. ANADIR NUEVOS TITULARES
Ingres al Menu > Recaudacion > Titulares > Aiadir nuevo > Nuevo

Ingrese la informacidn. Se recomienda utilizar la de “Importar de padre/apoderado”. Igualmente se
adjunta informacién de cada método de creacion:

Inicio » Gestionar

o = titular
B8 Gestionar titulares Afiadir t
‘- Filiacién
s Resaltar tex
‘ B sstrucra educstiva
A Tipo cuenta Asorizdo con
Cajm Agustin Arturo
Caja Gabriela
Morales Cortés, Giovanna Caja Cesar
O Pérez, Juan Pable Caja Gonzalo Ignacio, Juan de Dios
O Ramirez Marales, Mauricio Caja Cesar, Claudio
O Rodriguez conejero, Eduarda Caja Claudio

Nuevo: Creara un titular totalmente nuevo donde debe completar los datos solicitados. Una vez
completado los datos puede hacer clic en “Guardar y completar datos” para crear al titular y ingresar
su ficha para completar algln otro dato que se requiera o puede hacer clic en “Guardar y afiadir
otro” para seguir afiadiendo a otro titular nuevo.

Inicio » Familia » Nueva titular
#-
ES  nNuevo
tulares dados de ala: (0) © Ver todos Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios
Primer apellido: Segundo apellido:
MNombre(s):
Documento : RUN
Niimero de documento: Digito:

Teléfono de emergencia:

Alumno : Nimero

Tipo cuenta: (aja

‘Guardar y completar datos | Giardar Y anadinolro)
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Importar de padre/apoderado: Esta es la opcidon recomendable para afiadir a un nuevo titular, ya
que debe buscar la ficha del apoderado y a partir de esos datos se creara la ficha de titular
vinculando ambas fichas de datos.

Puede buscar al apoderado utilizando los filtros de busqueda de la parte izquierda, tales como, Nivel,
Primer Apellido, Nombre, Familia, Tipo y Ejercicio Actual. Una vez que encuentre al apoderado debe
seleccionarlo haciendo clic en la pequefia casilla que se encuentra a a la izquierda del nombre del
apoderado y luego debe hacer clic en aceptar para crearle la ficha de titular.

Importar a
Filtrar los resultados |r,rP'|me' apea Segundoa.. MNomire(s) RUN Tipo  Apod. Ac.. Apod. Fin.. Hijos =
Hivel Bello José 7986720  Padre ',‘fr_"a
Todos v M.arw'a
[} Cerda Liza 17318227 Madre a)
Primer apellido [J|Hernandez Katherine Andrea 4056439 Madre c;tflim
STREnE v [J|Morales  Comés  Giovanna 999999999 | Madre e
(1] Ramirez Morales Mauricio BE2EEBEEE  Padrs cf_s'_“
MNombre{(s) O)fRamirez ~ Morales  César 18846619 Abuelo et
Contiene v Gabriela Gisselle
[ Rodriguez conejero | Eduardo 12418220 Padre A:gu_sm preure
Familia Claudio
jlodas A4 1] saribsiez Mauricio 11111111 | Padre
Tipo Joz
Selecciona... | W
Ejercicio L
+f Ejerticio scuus! -

Importar de Funcionario: Al igual que el método de “Importar de padre/apoderado” puede buscar
la ficha de un funcionario del colegio para crearle una ficha de titular.

Imnartar
Filtrar los resultados ] & Mombre(s) Primer apellido = Segundo apellido =
Primer apellido O Mauricio Santibafiez
Cortiene v O Carlos Goday
O CATALINA HERNANDEZ LEYTON
] César Ramirez Morales
Segundo apellido O ISABELA LEYTON
o [_ Katherine Cerda Alarcén
Cortiene v
Nombre(s)
Cortiene v

RUN (Sin digito verif)

Cortiens v

Dacente

i

[

W
-
T
5
2

hiocl

Cancelar
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3. ELIMINAR TITULARES

Para eliminar un titular debe asegurarse primero de desvincular al titular de la ficha del alumno.
Esto se debe a que para eliminarlo no debe estar asociado a ninglin estudiante.

Recordar que para ingresar a la ficha de alumno asociado debe ir al médulo de “Recaudacion”,
luego a la seccién de “Titulares”.

Alexia <0 -
3 | Inicio > Gestionar titwlares
Vision Genersl (=]
B8  Gestionar titulares Afadir titulare fificas datos
| i Fizcen
| B =sructurs educstiva
O RUM ular 7y Tipo cuet Asociada con
| W Curricular RUN/RUT titular O & Agustin Artura
G = 0 Caja Gabriela Gisselle
| @) Comuricacion O Caja Cesar
O Pérez, Jusn Pablo Caja ignacio, Juan de Dics
Ramirez Morales, Mauricio Caja
O Rodriguez conejero, Eduardo Caja
a1 e

Asociado con

Hacer clic en el titular correspondiente y luego ir a la pestafia de “Asociado con”. Desde aca podra
ingresar a la ficha del estudiante.

= « EEA | secrerorio Secrerari
Alexia <0 - CoiegaDeme G ®

Inicio > Familia > | Aguilera Solis, Juan Pablo [v] < »]
Vicién Geners 5]
e e EE  Ficha Titular I
‘i Filiacién enta Carriente D
‘ B ==ructurs sducative Al -
| Curricular l
‘ ?j Nombre(s): Agustin Arturo
+
‘ ) coronicec Apellidos:  Aguilera Veas
Pe RUN:  24573372-0 +
‘ Repores Nimero de matricula: 1
g Administra ladres/Apoderados: Eduardo (+56981716099)
— cha Evaluar ncidencias Mas ¥
g Fesusseon

Acerea de Alevia © Educana Ayuda
p m/ACWeb/paginas/fichas/FichaAl dAl 40003 -d44e-178c-60c5-5f322312d508

Dentro de la ficha del estudiante. En la pestafia de “Datos” debe hacer clic en la seccién de

“Facturacion”. Para eliminar al en el icono de borrar . Debe recordar que al finalizar debe
colocar “Grabar” para que se guarden los cambios realizados.
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- Inicio » Alumnos > | Agustin Arturo Aguilera Veas [¥] m
0 —
~

Ficha Alumno Secciones matriculado: 3 &) Email g Comunicado () Enviar SMS
< Datos Evaluar Dstos Finales Matriculas Talleres Concentrado notas ncidencias Conducta Cortrol de cobros Entrevistas Ageng »
M aba Los campos marcados con asterisco (*) son obligatarios
El alumno esta validado col ente en SIGE.
General Familia
Dirsccién
Primer Titlar: RUT Aguilera Solis, Juan Pablo = Q .3
i Segundo Titular: RUT =i}
Tercer Titular: guT = Q

=

=+ Muevo * Modificar 1if Barrar

Se recomienda solo quitar las asociaciones del titular, pero en caso que igualmente quiera eliminar
la ficha del titular, debe ir al médulo de “Recaudacidon” y luego a la seccion de “Titulares”. Debe
seleccionar al titular que necesita y luego hacer clic en “Borrar”, de esa manera eliminard la ficha
del titular de forma definitiva.

Alexia <0 2 \ Colegio Demo

=5 | Inicio > Gestionar tirulares
Visién Genera =

ol

Gestionar titulares Afadir titulares y modificar sus datos

il Fiizcion

| B Estructura educativa

Filtrar los resultad! RUN/RUT titular Descripcidn i Tipo cuenta Asaciado con
| N Curricular RUN/RUT titular 080411928 Aguilera Solis, Juan Pablo Caja Agustin Arturo
Contiene () 333333333 Apellida mama , Nombre mama Coja Gabriels Gisselle

| ) Comuricacién m Morales Cortés, Giovanna Caja Cesar

O |e4701339 Pérez, Juan Pablo Caja Gonzalo Ignacio, Juan de Dios

O Ramirez Morales, Mauricia Coja Cesar, Claudio

[m] Rodriguez conejero, Eduarda Cala Claudio

Paginal1 ~ -

Ejercicio

2022 v

Asociado con

Tadas
Facturas ®) Alumne
Control de cobros Funcienaric
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