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TITULARES 
 

1. Gestión de titulares 
2. Añadir nuevo titular 
3. Eliminar titular 

 

1. GESTIÓN DE TITULARES 
 
Ingres al Menú > Recaudación > Titulares > Gestionar titulares 
Titulares: En este apartado se encuentran los datos financieros de los apoderados del colegio. 
 
a. Búsqueda y modificación de datos: 
Para gestionar a nuestros títulares de recaudación debemos acceder al módulo de “Recaudación” y 
luego a la sección de “Títulares”. Para una búsqueda eficaz poseemos los filtros de búqueda, 
ubicados en el apartado izquierdo de la pantalla. A través de ellos con los datos de Rut, Descripción, 
Tipo de cuenta, Ejercicio y tipo de asignación, podremos encontrar rápidamente al titular deseado.  
En el listado de titulares podemos distinguir información de ellos en 4 columnas. Podemos 
disntinguir el Rut, Descripción (Nombre del titular), Tipo de cuenta y a que estudiante se encuentra 
asociado. 
 

 
 
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 información que contenga. 
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La ficha de titular se encuentra distribuida en las siguientes pestañas: 
Cuenta Corriente: En esta sección podrá visualizar los cargos asociados al titular. En el costado 
izquierdo puede utilizar filtros de fechas y se encuentra la opción de “¿Ver sólo deuda?” en caso que 
solo quiera visualizar las deudas pendientes del titular. 
 

 
 
Si desactiva el filtro de “¿Ver sólo deuda?”, podrá identificar también cargos que ya han sido 
pagados y desde la columna de “Documento” podrá descargar la documentación de algún cargo que 
necesite revisar. 
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Datos: En esta pestaña encontrara diferentes secciones. La primera sección es la “General” la cual 
contiene la información personal del titular, tales como, nombres, apellidos, telefonos, e-mail, rut, 
etc. 
 

 
 
También, se encuentra la sección de “Datos bancarios” la cual identifica la forma de pago que tiene 
asignado el titular. 
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Puede seleccionar diferentes tipos de cuenta dependiendo de la forma en que pagará el titular. 
 

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

 
 
Por último, se encuentra la sección de “Datos libres” en donde puede crear más campos o casillas 
para completar en caso que lo necesite. 
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Al hacer clic en el botón “Definir” podrá crear un nuevo campo con la opción “Nuevo”. También 
puede modificar o eliminar un dato libe ya creado. 
 

 
 
Al momento de crear un dato libre nuevo debe completar los campos solicitados. En el “Reducido” 
se coloca una abreviación del dato, debe colocar el nombre del dato, una breve descripción o reseña, 
una orden, asignarle una categoría en caso que lo necesite y visibilidad. 
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Igualmente debe escoger el tipo de dato, es decir, como se completará el campo que creará. 
 

 
 
Una vez completada la información debe colocar “Grabar”. 
 

 
 
Luego podrá escribir sobre el dato libre creado. 
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Asociado con: En este apartado nos mostrará a que estudiante esta asociado el titular. Igualmente 
nos mostrará si esta asociado a una ficha de funcionario o apoderado. 
 

 
 
En caso que un estudiante tenga más de un titular y requiera ordenarlos puede ingresar a la ficha 

del alumno desde acá al hacer clic en el ícono  y luego en “Ver ficha”. 
 

 
Dentro de la ficha del estudiante. En la pestaña de “Datos” debe hacer clic en la sección de 
“Facturación”. Acá podrá asignar a los titulares según su orden. Para asignar a un titular debe hacer 

clic en la ícono 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 ícono de borrar . Debe recordar que al finalizar 
debe colocar “Grabar” para que se guarden los cambios realizados. 
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Se recuerda que en caso de que se haya cambiado de lugar o posición al titular se le debe actualizar 
los cobros. Para ello desde la misma ficha del estudiante debe ir a la pestaña de “Control de cobros”. 
Debe anular los cobros que estan emitidos, luego eliminarlos y volverlos a crear. 
 

 
 

 
 
Recuerde que para generar cargos debe hacer clic en la opción “Más” y luego en “Generar cargos”. 
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Observaciones: En esta pestaña le permitirá agregar alguna observación que quiera incluir dentro 
de la ficha del titular en caso que lo necesite. Al hacer clic en “Añadir” podrá colocar la observación. 
 

 
 
Documentos: En esta última pestaña puede adjuntar archivos a la ficha del titular. Debe hacer clic 
en “Añadir”. 
 

 
 
Debe colocar un título al archivo, luego debe buscarlo desde su pc haciendo clic en “Seleccionar 
archivos”. Igualmente esta la posibilidad de asignarle una cateoría en caso que lo necesite. Para 
crear categorías debe hacer clic en “Crear Categoría” y en caso de querer eliminarla esta la opción 
de “Eliminar categoría”. Para finalizar debe colocar “Aceptar”. 
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2. AÑADIR NUEVOS TITULARES 
 
Ingres al Menú > Recaudación > Titulares > Añadir nuevo > Nuevo 

 
Ingrese la información. Se recomienda utilizar la de “Importar de padre/apoderado”. Igualmente se 
adjunta información de cada método de creación: 
 

 
 
Nuevo: Creará 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 algún otro dato que se requiera o puede hacer clic en “Guardar y añadir 
otro” para seguir añadiendo a otro titular nuevo. 
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Importar de padre/apoderado: Esta es la opción recomendable para añadir a un nuevo titular, ya 
que debe buscar la ficha del apoderado y a partir de esos datos se creará la ficha de titular 
vinculando ambas fichas de datos. 
Puede buscar al apoderado utilizando los filtros de búsqueda 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 pequeña 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 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. 
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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 ningún estudiante.  
Recordar que para ingresar a la ficha de alumno asociado debe ir al módulo de “Recaudación”, 
luego a la sección de “Titulares”.  
 

 
 
Hacer clic en el titular correspondiente y luego ir a la pestaña de “Asociado con”. Desde acá podrá 
ingresar a la ficha del estudiante. 

 
 
Dentro de la ficha del estudiante. En la pestaña de “Datos” debe hacer clic en la sección de 

“Facturación”. Para eliminar al en el ícono de borrar . Debe recordar que al finalizar debe 
colocar “Grabar” para que se guarden los cambios realizados. 
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Se recomienda solo quitar las asociaciones del titular, pero en caso que igualmente quiera eliminar 
la ficha del titular, debe ir al módulo de “Recaudación” y luego a la sección de “Titulares”. Debe 
seleccionar al titular que necesita y luego hacer clic en “Borrar”, de esa manera eliminará la ficha 
del titular de forma definitiva. 
 

 
 
 
 
 


