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INTRODUCCION

MDG-Academias es una aplicacién pensada para llerarcompleta gestiéon de una
academia o cualquier centro que tenga un funciarami similar (gimnasios,
guarderias, colegios...).

A partir de la version 2010 el programa MDG-Acadesmse distribuye en 4 versiones
que ofrecen distintas funcionalidades (BASIC, SPRQO i ENT).

Algunas de las explicaciones de este manual puditenr ligeramente dependiendo de
la version que se esté utilizando, por ejemplogleraso de la versién BASIC y STD
siempre se hace referencia a “RECIBOS”, mientras equla version PRO y ENT se
habla de FACTURAS o FACTURAS/RECIBOS. También puedsistir ligeras
diferencias en algunos textos de los menus o aspelcto general.

Estos cambios en la nomenclatura y en el aspectalsbidos al interés que hemos
tenido en simplificar y ajustar el programa a lostidtos tipos de academias que

existen.

DIFERENCIAS ENTRE VERSIONES

BASIC STD PRO ENT
Cantidad de bases de datos que admite llimitadas | llimitadas | llimitadas | llimitadas
Trabajo "en red" NO Si Si Si
Numero de centros por base de datos 1 1 5 llimitados
Copias de seguridad Si Si Si Si
Permisos de acceso de usuarios Si Si Si Si
Alumnos llimitados | llimitados | llimitados | llimitados
Cursos llimitados | llimitados | llimitados | llimitados
Grupos llimitados | llimitados | llimitados | llimitados
Matriculas llimitadas | llimitadas | llimitadas | llimitadas
Profesores llimitados | llimitados | llimitados | llimitados
Tarifas de precios llimitadas | llimitadas | llimitadas | llimitadas
Numero de formas de cobro llimitadas | llimitadas | llimitadas | llimitadas
Series de facturacion llimitadas | llimitadas | llimitadas | llimitadas
Facturacion con |.V.A. NO NO Si Si
Nomenclatura de recibos / facturas Recibos Recibos Facturas Facturas
Conceptos de cobro a nivel de Curso Si Si Si Si
Conceptos de cobro a nivel de Grupo Si Si Si Si
Conceptos de cobro a nivel de Matricula Si Si Si Si
Generacién automatica de ) ) ) )
recibos/facturas Sl Si Si Sl
Gestion de devoluciones Si Si Si Si
Gestion de devoluciones Norma 19 NO Si Si Si
Generacion de archivos Norma 19 NO Si Si Si
Gestion de incidencias NO NO Si Si
Generacion de incidencias automaticas NO NO Si Si
Tipos de incidencias NO NO Si Si
Boletines de notas NO NO Si Si
Faltas de asistencia NO NO Si Si
Generacion de "liquidaciones” NO NO Si Si

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L.
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MDG-Academias 2010 BASIC

Laver

sion BASIC dispone de las siguientes funcionalidades:

Permite trabajar con datos de un Unico centro pero la funcionalidad de
multiples bases de datos que tienen todas lasaajgites MDG es posible
gestionar un namero ilimitado de centros (cadatotadmente independiente de
los demas).

Ademas dispone de las siguientes tablas:

Alumnos

Cursos

Grupos

Matriculas

Profesores

Tarifas de precios

Conceptos de cobro

Formas de Cobro

Series de facturacion

Recibos

NO permite llevar un control del .V.A.

Es posible definir conceptos de cobro a nivel de:
o Matricula: Se facturaran solamente en la matricueada.
o Grupo: Se facturaran en todas las matriculas delogr

o Curso: Se facturaran en todas las matriculas degrigsos del curso
indicado.

Generacion automatica de recibos segun los coredptoobro a facturar.
Gestiona las devoluciones de recibos.

Los cursos se pueden dividir en varios grupos catintbs horarios y
profesores.

Un alumno puede estar matriculado en uno o en¥grigos.

El cobro de los recibos se puede gestionar a trde&énultiples bancos/formas
de cobro.

O O O OO oo o o o

MDG-Academias 2010 STD

La version STD ademas de todas las funcionalidades de la veBK®IC también
permite:

Generar archivos Norma 19 para el cobro por sopeaignético
Trabajar “en red”.

MDG-Academias 2010 PRO

La versién PRO tiene las mismas funcionalidades que la versiob $&ro ademas
permite:

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 5/48
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Trabajar con hasta 5 centros en la misma basetds. da
Generar facturas con o sin L.LV.A.
Llevar un control de incidencias por:
o Alumno
Matricula
Curso
Grupo
Profesor
o Factura
Permite agrupar las incidencias segun el tipo

Genera incidencias de forma manual o automatica,efnplo, al cobrar o
devolver una factura.

Permite gestionar e imprimir Boletines de Notas.
Permite llevar un control de Faltas de Asistencia.

Permite llevar un control de “liquidaciones” a mode control de gastos
atipicos.

Gestion automética de las devoluciones de losesdiancarios (Norma 19).

O O O

MDG-Academias 2010 ENT

La versién ENT tiene las mismas funcionalidades que la versié® Riero ademas
permite:

Trabajar con un numero ilimitado de centros enima base de datos.

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 6/48
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1 Primeros pasos

1.1 Trabajo con multiples bases de datos

Todos los datos introducidos en la aplicacion @ate los alumnos, cursos, grupos...)
se almacenan en un archivo de Microsoft Accessialllgmaremos “Base de Datos”
estos archivos tienen la extension “.mdb”.

El programa permite trabajar con tantas bases s damo se quiera, permitiendo
definir la ubicaciéon fisica de las mismas, es deeirlugar donde se guardan los
archivos “.mdb”.

Esta facilidad para trabajar con multiples basedades permite lo siguiente:

« Trabajar “en red”. Se puede instalar el programavanos ordenadores y
configurarlos para que todos trabajen con el mismahivo de datos de un
ordenador concreto.

» Datos independientes. En el caso de que se destenge con el programa
varias empresas es posible elegir en cada momemiagee datos se desea
trabajar.

» Almacenamiento y consulta de datos historicos. Uadas formas de trabajo
gue permite el programa es la de hacer un “boryadoenta nueva”’ antes de
empezar un nuevo periodo lectivo. Es decir, baargrincipios de curso todos
los datos que no queremos arrastrar de un afi@.akdthecho de poder trabajar
con multiples bases de datos nos permite podeajtiabn cualquier momento
datos de otros afios sin tenerlos mezclados cactosles.

e Consultar copias de seguridad. Es posible teneasale seguridad almacenadas
en otros dispositivos, como por ejemplo un CDRONha memoria USB Flash
y poder consultarlos directamente sin necesidadca@arlos en nuestro
ordenador.

1.2 Seleccionar una base de datos

Para poder trabajar con el programa es necesé#eicEmar una base de datos.

Una “base de datos” no es mas que un archivo enaforMS Access que puede
estar ubicado en una carpeta de nuestro ordenatotro de nuestra red local.

Para seleccionar una base de datos tenemos glaeapeaion del menu: “Aplicacion
-> Seleccionar base de datos” y desde aqui podreemam listado con todas las bases
de datos que tenemos vinculadas.

Un vinculo a una base de datos es una forma decemar facilmente cualquier
base de datos, tanto de nuestro ordenador comaattpier otro de la red.

A continuacion exponemos las acciones que es pogibdlizar desde este
formulario:

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 7148
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1.2.1Seleccionar una base de datos ya vinculada

1.

Si en el “listado de bases de datos” nos aparecen auvarias, podemos
seleccionar una haciendo doble clic sobre ella wémalola y pulsando el boton
“Seleccionar”.

. El formulario de seleccién de la base de datosisgacy nos aparece el

formulario principal. Si observamos la barra deloide este formulario, veremos
el nombre de la base de datos que tenemos seladaiogue sera sobre la que
vamos a trabajar.

1.2.2Crear una nueva base de datos en blanco (sin datos)

1.
2.

3.

Afnadir una nueva base de datos pulsando el bothira{#6).

Le damos un nombre de referencia a la base de (fainosre del vinculo), por
ejemplo “Datos de prueba”.

Pulsamos el botdn “Siguiente” y seleccionamos lEdp“Crear una nueva base
de datos (sin datos)”.

Pulsamos el boton “Siguiente” y leemos el mensag mps indicara dénde se
creara la base de datos. Cada base de datos s& gumun Unico archivo de
MSAccess (extension MDB). Una vez leido pulsamdso&bn “Finalizar”.

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listdeddases de datos” veremos
el nombre del vinculo a la base de datos que acabdm crear y lo podremos
seleccionar.

1.2.3Importar una base de datos de una version anterioo de

otro programa MDG

Afadir una nueva base de datos pulsando el botulira{#6).

Le damos un nombre de referencia a la base de (fainosre del vinculo), por
ejemplo “Datos de prueba”.

Pulsamos el botdn “Siguiente” y seleccionamos kEdp“Importar una Base de
Datos de una version anterior o de otro programasRND

Pulsamos el boton “Siguiente” y con el boton “Bussaleccionamos el archivo
de MSAccess (.mdb) que contiene los datos. Estavartiene que haber sido
creado con una version anterior del programa MD@Geg&mias o con algun otro
programa MDG del que se haya previsto la importacdmo, por ejemplo, el
programa MDG-Matriculas y puede estar ubicado em carpeta de nuestro
ordenador o en cualquier otra de la red.

Pulsamos el botdn “Siguiente” y leemos un mensagermps informa del proceso
gue se va a realizar. Una vez leido pulsamos éhb&tinalizar”.

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listdddases de datos” veremos
el nombre del vinculo que acabamos de crear ydogpoos seleccionar.
Dependiento de cual sea el origen de los datossble que no se hayan podido
importar todos los datos debido a diferencias easlauctura de las bases de
datos.

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 8/48
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1.2.4Seleccionar una base de datos ya existente o trabagn

red

Para trabajar “en red” es necesario decidir quer@dor guardara el archivo con los
datos y en el resto de ordenadores crear vinculiisha base de datos. El proceso es el
siguiente:

1.
2.

3.

Afnadir una nueva base de datos pulsando el bothira{#6).

Le damos un nombre de referencia a la base de (fainosre del vinculo), por

ejemplo “Datos de prueba”.

Pulsamos el botén “Siguiente” y seleccionamos lei@p“Seleccionar una base
de datos ya existente (trabajo en red o recupergcio

Pulsamos el boton “Siguiente” y con el boton “Bussaleccionamos el archivo
de MSAccess (.mdb) que contiene los datos. Estavartciene que haber sido
creado por la aplicacibn MDG-Academias y puederagiaado en una carpeta
de nuestro ordenador o en cualquier otra de la red.

Pulsamos el boton “Siguiente” y leemos un mensagermps informa del proceso
que se va a realizar. Una vez leido pulsamos éhbgtinalizar”.

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listdeddases de datos” veremos
el nombre del vinculo que acabamos de crear ydogpoos seleccionar.

1.2.5Crear un duplicado de una base de datos

1.

2.

3.

4.

En el “listado de bases de datos” seleccionambsde de datos que queremos
duplicar y pulsamos sobre el botén “Duplicar”.

Le damos un nombre al nuevo vinculo e indicamagieacion y el nombre que
tendra el archivo que contendréa los datos dupleado

Pulsamos el botén “Siguiente”, leemos el mensajal fjue nos informa de las
acciones que se van a realizar y pulsamos “Finaliza

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listdeddases de datos” veremos
el nombre del vinculo que acabamos de crear ydogpoos seleccionar.

1.2.6Modificar un vinculo ya existente

1.

2.

3.

4.

En el “listado de bases de datos” seleccionambsde de datos que queremos
modificar y pulsamos sobre el botén “modificar (F5)

Modificamos en nombre del vinculo o la trayect@iarchivo que contiene los
datos.

Pulsamos el botén “Siguiente”, leemos el mensajal fjue nos informa de las
acciones que se van a realizar y pulsamos “Firaliza

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listdddases de datos” veremos
el nombre del vinculo modificado y lo podremos calenar.

1.2.7Borrar un vinculo a la base de datos (sin borrar le

1.

datos)

En el “listado de bases de datos” seleccionameielilo que queremos borrar y
pulsamos sobre el botén “Borrar (F7)”.

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 9/48
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2. En el formulario que aparece seleccionamos la apdorrar el vinculo del
programa con la base de datos”.
3. Pulsamos el botén “Siguiente”, leemos el mensajal fijue nos informa de las
acciones que se van a realizar y pulsamos “Finaliza
4. Si todo ha funcionado correctamente en el “Listddobases de datos” ya no

aparecera el vinculo eliminado. No obstante, pugseono hemos eliminado el
archivo que contiene los datos, en cualquier momémtpodemos volver a
enlazar.

1.2.8Borrar una base de datos (borrando todos los datos)

1.

2.

1.3

En el “listado de bases de datos” seleccionamuiello a la base de datos que
gueremos borrar y pulsamos sobre el boton “BoFRa)”(

En el formulario que aparece seleccionamos la apB®ORRAR el archivo y
eliminar TODOS LOS DATOS de la base de datos”.

Pulsamos el botén “Siguiente”, leemos el mensajal fjue nos informa de las
acciones que se van a realizar. Recuerde que taropsion se BORRA EL
ARCHIVO QUE CONTIENE LOS DATOS Y NO SE PODRAN RECHRAR.

Si estamos de acuerdo pulsamos “Finalizar”.

Si todo ha funcionado correctamente en el “Listddobases de datos” ya no
aparecera el vinculo eliminado. En el caso de dues wrdenadores tuvieran
enlaces con el archivo eliminado sera necesariatos.

Organizacién de los datos en “Tablas”

Internamente en cada base de datos los distinbos tile informacion a gestionar
(centros, cursos, alumnos, grupos, matriculas. ajrmacenan en “tablas”.

Las tablas estan formadas por “campos” y la infeitrase organiza en “registros”.

De forma grafica podemos decir que los campos detalrla serian las columnas y
los registros las filas.

A modo de ejemplo:

* Una de las tablas del programa se llama TOlAlumBkosella se guardan
todos los datos de los alumnos.

» Los datos que deseamos almacenar de cada alunongasgzan en campos:
codigo, nombre, direccidn, teléfono, fotografia...

* Los datos introducidos en los campos se almacenafregistros”. Cada
“registro” contiene la informacion de un alumno.

Caodigo Nombre Direccion Teléfono Fotografia
1 Manuel Lépez | calle de las flores| ®1 111 11 11] (imagen)
2 Ramén Pérez calle jardin s/n 938888888 (imagen
3 Marta Castillo | plaza de la fuente| ®7 555 66 66| (imagen)

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 10/48
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1.4 Los formularios DBGrid

Todas las aplicaciones MDG tienen un tipo basicdodmularios a los que llamamos
“formularios DBGrid”. Estos formularios tienen uspecto parecido a una tabla de
datos, con filas y columnas.

Los datos que muestran los formularios DBGrid perten a una o a varias tablas
enlazadas. En cada columna vemos el nombre deatos que muestra y en cada fila
los datos de un determinado registro.

Todos los formularios DBGrid disponen de una “baeaotones”, cada uno de los
botones de dicha barra tiene asignada una funciGcoecreto. Para acceder a dichos
botones lo podemos hacer haciendo clic con el ratdmediante el teclado, con las
teclas de funcion (F1 a F12).

Hagamos un repaso rapido a las funcionalidadestde botones:
» Cerrar ventana (tecla ESC): Cierra el formularioG@is.
* Ayuda (tecla F1): Nos aparece un formulario de ayud

* Buscar (tecla F2): Podemos buscar una frase o lan &a todos los datos
mostrados.

* Filtros (tecla F3): Nos permiten “filtrar” la inforacion mostrada, es decir,
ver solamente los registros que cumplan ciertaicaimg por ejemplo: “los
alumnos que tengan méas de 18 afos” o las “factemsiidas entre dos
fechas”. El programa dispone de una gran cantidadiltios y el usuario
tiene la posibilidad de crearse los suyos.

* Ordenar (tecla F4): Podemos ordenar por cualqolenma del DBGrid.

* Modificar (tecla F5): Abrimos un formulario de esdia de datos que nos
permitira modificar los datos del registro seleneido.

* Afadir (tecla F6): Abrimos un formulario de entrada datos que nos
permitira afiadir nuevos datos a la tabla prinailghlDBGrid.

» Borrar (tecla F7): Nos permite eliminar el registmostrado.

» Deshacer (tecla F8): Quita todos los filtros aplaa que no hayan sido
fijados.

» Subconsultas (tecla F9): Nos permite acceder auanns que muestran
informacion vinculada con el formulario actual. Buchos casos a estos
formularios también se puede acceder con los bstdeela derecha del
formulario DBGrid.

* Vistas (tecla F10): Cada vista nos permite guandarforma de visualizar los
datos. Por “forma de visualizar los datos” nos refes tanto a la
configuracion visual (color, tamafio...) como adesos que se muestran. Las
vistas son totalmente personalizables por el usuari

e Imprimir (tecla F11): Podemos imprimir un “Informeutomatico” con el
mismo aspecto del DBGrid o elegir uno de los infesnexistentes que nos
permitiran imprimir cualquier tipo de datos, deddtados hasta sobres o
cartas personalizadas. Si lo deseamos también msdemear nuestros
propios informes o personalizar los ya existentes.

* Seleccionar (tecla F12): Si hemos abierto el foamaoldesde algin punto
gue nos permita seleccionar el registro mostradmocpor ejemplo desde
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algun filtro, con esta tecla cerraremos el formalandicando que queremos
seleccionar el registro actual.

1.5 Los formularios de entrada de datos

Existe otro tipo fundamental de formularios en dpficaciones MDG. Se trata de los
“formularios de entrada de datos”. Estos formukaestan pensados para poder afadir,
modificar y borrar datos de las tablas.

A estos formularios se accede cuando queremos icendi&iadir o borrar los datos
gue muestran los formularios DBGrid (botones/teEBsSF6 y F7).

Los formularios de entrada de datos también dispalee una barra de botones,
algunos tienen la misma funcionalidad que los dddomularios DBGrid (F5, F6 y F7),
otros tienen unas funciones ligeramente distintalgynos no estan disponibles.

Los botones mas importantes son los siguientes:
» Cerrar el formulario (tecla ESC): Cierra el fornridasin guardar los cambios
o0 mostrando un mensaje de advertencia.

* Modificar (tecla F5): Pone al formulario en un ‘@&t de edicion” que
permite modificar los datos del registro que mweds formulario también
pasa a este estado si empezamos a teclear solwre alg los campos
mostrados.

* Afadir (tecla F6): Inserta un nuevo registro adlald y nos deja introducir
datos en el mismo. La insercion se hara efectianao confirmemos el
proceso con la tecla F12.

* Borrar (tecla F7): Borra el registro mostrado.

* Deshacer (tecla F8): Deshace los cambios realizaddss datos del
formulario, siempre que no nos hayamos confirmadsgmdo la tecla F12.

» Aceptar cambios (tecla F12): Guarda los cambid&esios en el registro.

1.6 Creacion de un centro

Nota: La opcion “multi-centro” solamente esta disponible en las versiones PRO y ENT.

El programa MDG-Academias es multi-centro, y muchkeslos datos de las tablas
tienen que estar relacionados con un centro erremndor ello, es recomendable tener
siempre un centro seleccionado como “centro aGtgalé sera con el que trabajemos.
En el caso de que nuestra academia tenga un salo,dambién sera necesario crearlo.
1. Para crear un nuevo centro iremos a la opcién @elirfiTablas -> Centros” y en
el formulario DBGrid pulsaremos sobre el boton afi@dcla F5).
2. Introduciremos los datos relativos al centro. Mugchatos son opcionales, pero
es necesario introducir valores en los campos ‘g&ddi “Nombre”.
3. Confirmaremos que queremos guardar los datos untrdds pulsando sobre la
tecla/botén F12 (aceptar los cambios).
4. El formulario de entrada de datos se cerrara y leflorenulario DBGrid
pulsaremos sobre el boton “Predet.”, para indicer gqueremos trabajar con los
datos relativos al centro creado.
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1.7 Anadir alumnos

Para afiadir nuevos alumnos tenemos que ir a l@mpel mend “Tablas -> Alumnos”
y desde el formulario DBGrid de alumnos hacer guiginte:

1. Afadir un nuevo alumno pulsando F6.

2. Los datos basicos a introducir son el cédigo demnalo, su nombre y apellidos.

También es necesario indicar la forma de cobro gleraso de que no sea en
efectivo, es necesario indicar los datos de lateussrriente.

3. Guardar el registro insertado pulsando F12

1.8 Creacion de un curso

Una vez tenemos un centro seleccionado, el pasoesig es crear un curso. Para
hacerlo seguiremos los siguientes pasos:
1. Con la opcion del menu “Tablas -> Cursos” accedesal formulario DBGrid
gue nos muestra los cursos activos.

2. Afadiremos un nuevo curso pulsando sobre el betda/F6.

3. Introduciremos los datos relativos al curso, engipio solamente serd necesario
introducir el codigo que queremos dar al curso ydssacripcion, como por
ejemplo “Curso se inglés basico”.

1.9 Creacion de grupos dentro de un curso

Una vez tenemos creado un curso lo seleccionanagge(ito clic sobre él o situando el
cursor encima) y pulsamos el boton de la derechdodmulario DBGrid de cursos
llamado “Grupos” y se nos abre un formulario ques mauestra todos los grupos
asignados al curso. Si acabamos de crear el cigtso fdrmulario estara en blanco.

Para crear un nuevo grupo y asignarlo al curseéseleado hacemos lo siguiente:

1. Pulsamos sobre el boton/tecla afadir F6 e introdogilos datos del grupo.
Observemos que en el campo “curso” ya se ha asigmatmaticamente el que
tenemos seleccionado y en principio solamente essaeo introducir el cédigo
y el nombre del grupo, como por ejemplo “Grupo A”.

2. Si queremos, podemos asignar un profesor al cpesa,ello, pulsamos sobre el
icono del campo “profesor” o no situamos en dickmpo y pulsamos la tecla
“buscar F2”. Se nos abre un formulario DBGrid ereetg que nos muestra
todos los profesores que tenemos, desde este fmimylodemos afadir un
nuevo profesor (tecla F6) y seleccionarlo.

3. También podemos introducir el horario que se ingpagh el curso. La
introduccién del horario es opcional pero nos pegraimprimir ciertos listados,
aplicar filtros y los datos aqui introducidos ser#itizados en la asignacion
automatica de faltas.

Podemos repetir el proceso y crear tantos grupm® cpieramos.
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1.10Asignacion de conceptos a cobrar a todos los alumndel

curso
Una vez tenemos creado un curso podemos definicgnéeptos queremos cobrar a
todos los alumnos que se matriculen en él.
Para crear los conceptos de cobro del curso hadermsagniiente:
1. Vamos al formulario de entrada de datos del curso.
2. Pulsamos sobre la pestafia llamada “Conceptos d® @ebCurso”.

3. Una vez seleccionada esta pestafia utilizamos lésné® del DBGrid de
“Conceptos de cobro aplicables a todo el cursod péadir los conceptos.

4. Las posibilidades del formulario de conceptos der@son muy completas y
merecen un estudio aparte, les recomendamos lepaghdo 2.7 para tener una
informacion mas detallada.

1.11Matricular alumnos

Entendemos por “matricular a los alumnos” al hedb@signarles uno o varios grupos.
Esta accion la podemos realizar desde varios puleigzrograma:

1.11.1 Matricular alumnos desde el formulario de grupos

Desde el formulario DBGrid de cursos o directameote la opcion del menu “Tablas -
> Grupos” podemos acceder al formulario DBGrid dgpgs. En este formulario existe
un boton a la derecha llamado “Matr.” que nos abkeformulario DBGrid de
matriculas.

Si afadimos matriculas desde este punto, automwite se asignaran al grupo
seleccionado y solamente sera necesario selecabakmno.

También podemos matricular alumnos en un cursdzariflo el formulario de
entrada de datos del grupo y pulsando sobre laffee$iMatriculas”

1.11.2 Matricular alumnos desde el formulario de alumnos
Desde el formulario DBGrid de alumnos existe umhat la derecha llamado “Matr.”
gue nos abre el formulario DBGrid de matriculas.

Si afiadimos matriculas desde este punto, automm@itae se asignaran al alumno
seleccionado y solamente sera necesario selecabgarpo al que se asignan.

1.11.3 Matricular alumnos desde el formulario de matriculas

Si vamos a la opcién del menu “Tablas -> Matriculascederemos al formulario
DBGrid de matriculas.

Si afladimos nuevas matriculas desde este puntansee&ario indicar el alumno
gue queremos matricular y el curso al que lo quesematricular.
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1.12Generar los recibos automaticamente

Una vez creados los cursos con sus conceptos de gabatriculados a los alumnos a
los grupos del curso ya podremos generar automéitiz los recibos/facturas. Para
ello, seguiremos los siguientes pasos:

1.

2.

Hacemos clic sobre la opcién del menu: “FacturacidnGenerar recibos
mensuales por alumno”.

En el formulario de seleccion del mes y afio a factseleccionamos el mes y el
afo en que vamos a facturar y pulsamos “Aceptar”.

Si el mes que hemos seleccionado tiene algun ctincEpcobro asignado le
apareceran los nombres de los alumnos a los queaéacturar y el importe que
se les facturara. Repase los datos por pantailbog@eefiere imprima un informe
como el de “Prevision de cobro mensual’”.

Si todo es correcto, pulse sobre el boton “Gengrée aparece a la derecha del
formulario dbGrid.

En el formulario que le aparece seleccione si gquigenerar los recibos
solamente del alumno actual, de todos los mostradde los seleccionados.
Indique la fecha con que se generaran los recilsadegcione la “serie” a la que
se asignaran los recibos.

Es muy importante que compruebe la forma en qugeseraran los recibos
(recuadro opciones). Para mas informacion consulpartado 3.10.3.

Si tiene activa la opciéon de “Numerar Recibos” legibos se numeraran
consecutivamente a partir del nimero indicado eselie de facturacion.

Pulse sobre el boton “Generar Recibos” y si hodtdado ningun problema vera
aparecer un formulario con un resumen de los recthee se van a generar.
Compruebe que es correcto y pulse “Si”, para aceptaroceso y los recibos ya
habran sido generados. Recuerde que los recibamigurecomo pendientes de
cobrar en efectivo o por el banco dependiendo derfaa de cobro que tenga
asignada el alumno o la matricula.

1.12.1 Cobrar recibos por el banco (generar archivo bancao

Norma 19)

Nota: Esta opcion no esta disponible en la version BASIC

Una vez tenemos generados los recibos podemosagamearchivo bancario “Norma
19” que contenga un recibo por el importe de cadso emitido. El proceso es el
siguiente:

1.

2.

3.

Antes de generar por primera vez un disco bancasomuy importante
comprobar que en la tabla “Formas de cobro” est@stps correctamente sus
datos bancarios. Para acceder a dicha tabla tiemer g “Tablas -> Varios ->
Formas de cobro”.

También es muy importante que decida que codigaeféeencia quiere utilizar
para generar el archivo. Para obtener mas infodnaconsulte el apartado
3.10.3.

Vaya a la opcion del menu “Facturacion -> CobrarciBes -> Recibos
pendientes de cobrar por el banco (norma 19)”".
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4.

10

Le aparecera un formulario DBGrid que le mostra recibos pendientes de
cobro por el banco. Pulse sobre el botén de lactardel formulario llamado
“Norma 19” y le aparecera el formulario de genemaae archivos bancarios.

En este formulario seleccione si quiere incluira®dbs recibos mostrados en el
DBGrid o si solamente quiere incluir la actual. §ata fecha de confeccion y la
fecha de cobro.

En el campo “Forma de cobro” seleccione el banca phcual desea generar el
archivo.

Introduzca un concepto, es decir, una descripcign ufilizara para saber qué
contiene el disco, por ejemplo “Recibos de marzaQi”.

Pulse sobre el botdn “Generar Archivo”. Ahora tienee seleccionar el lugar
donde quiere guardar el archivo, puede ser unatzage su ordenador o bien
directamente sobre un disquete. Si quiere, tambige cambiar el nombre al
archivo que se va a generar. Pulse sobre el b@aardar”.

Si no se ha producido ningun error le aparecenaemsaje de confirmacion y si

lo acepta ya tendra el archivo generado. Esteardbipuede mandar al banco
por Internet o en un disquete (depende del banco).

.Verd que los recibos incluidos en el disco bancawmomaticamente han

desaparecido del formulario DBGrid. Si desea vepsde ir a “Facturacion ->

Archivos Norma 19 generados”, seleccionar el depo® quiera y pulsar sobre el
boton de la derecha llamado “Recibos”. En este @itano también dispone de
los botones “Guardar” que le permitira volver argaa el archivo norma 19

generado y el boton “Dev”, que le permitira gestiolos discos de devoluciones
(si su version del programa MDG-Academias lo pexnit

1.12.2 Cobrar recibos en efectivo

Una de las formas para cobrar recibos en efectiva siguiente:

1.

2.

Vaya a la opcion del menu “Facturacion -> Cobeaibos -> Recibos pendientes
de cobrar en efectivo”.

Le aparecera un formulario DBGrid con todosréasbos pendientes de cobrar en
efectivo. Desde este formulario puede imprimir ofoime en formato recibo,
como por ejemplo el informe “Recibos (3 por pagina)

Una vez cobrado el recibo pulse sobre el bo&dla dierecha llamado “Acciones”,
seleccione la opcion “Cobrar”, introduzca la fedeacobro y pulse “Aceptar”.

Le aparecera un mensaje de confirmacion dekepmoeealizado. Pulse “Aceptar”
y vera que el recibo desaparece del formulario D@e recibos pendientes de
cobro.

Si desea ver los recibos que han sido cobrgmes]e ir a la opcion del menu
“Facturacion -> Recibos” o pulsar sobre el botérec¢iRos” del formulario
principal. Si solamente quiere ver loss que han smbrados en efectivo puede
aplicar un filtro (tecla F3) del tipo “Recibos -®&forma de cobro...”.
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2 QOrganizacion del centro

2.1 Centros

Para poder introducir datos en el programa es agoagear Como minimo un centro.

El programa MDG-Academias nos permite trabajar tamtos centros como
deseemos (dependiendo de la versién).

La utilidad de los centros esta en que permitepodisr de una “vista parcial” de
todos los datos.

Supongamos el caso de una academia que organipapaté clases en tres
“delegaciones” o “locales”. Una de las posiblesrfas de trabajar es la de crear tantos
centros como delegaciones tengamos, para luegdedalta los cursos que se imparten
en cada una de ellas, establecer tarifas de precaiscular alumnos...

Si a la hora de trabajar con el programa elegimo$centro actual”, solamente
veremos los datos comunes a todos los centros:

e profesores

» formas de cobro

» tipos de IVA

» formatos de los boletines de
» tipos de incidencias

» series de facturacion

Y los especificos del centro seleccionado:

*  CUursos
e grupos
*« alumnos

e matriculas

« tarifas de precios

» facturas

e incidencias

e archivos norma 19 generados

De esta forma podemos separar de una manera meiflaskngestion especifica de
cada delegacién y ver solamente los datos que mtesesan (los de la delegacion
actual). Mientras que si no seleccionamos ningitraéendremos una vision completa
de todos los datos (todas las delegaciones).

La organizacion o no de los datos en “centros” ddpgd de la forma de trabajar de
cada academia.

2.2 Profesores
La gestidon de los profesores nos permite hacee etrias cosas lo siguiente:
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* Introducir una completa ficha con todos los da&dsvantes del profesor.
» Asignar a cada profesor uno o varios grupos gmjle imparte clases.

* Mantener un historial de incidencias relacionadasel profesor.

» Hacer todo tipo de consultas e imprimir todo til@informes.

Los profesores son comunes a toda la academiaegtda ligados a ningun centro en
concreto. Por tanto, es posible asignar un profasgnupos que pertenecen a distintos
centros.

La introduccién de datos en la tabla de profesesespcional y no afecta al correcto
funcionamiento del resto del programa.

2.3 Cursos

En el apartado de cursos se introducen los datdesdeursos que se imparten en la
academia. Los cursos son propios de cada centro.

Para afadir nuevos cursos es obligatorio tenerc@efedo un centro

predeterminado (centro actual).

Algunas de las funcionalidades que permiten losaguson las siguientes:

* Indicar entre otras cosas la fecha de inicio y idalizacion del curso y el
namero de horas del mismo. Estos datos son opewralinformativos, se
utilizan para poder realizar consultas y listadds. tienen ninguna relacién
directa sobre el funcionamiento del programa. Eg importante destacar que
el hecho de introducir una fecha de finalizacién implica dar de baja
automaticamente el curso. Para dar de baja el @srs@cesario pulsar sobre el
botén llamado “Dar de Baja”.

e Asignarles uno o varios grupos de alumnos.

» Asignarles conceptos de cobro. Es decir, definigue se va a cobrar a cada
alumno que se matricule en el curso.

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

e En el campo “Importe colaboracién” podemos intradum importe para
utilizarlo en nuestros informes de la forma quergom®s, por ejemplo, podemos
introducir un importe en concepto de “comision” agar a alguien por cada
alumno que nos consiga (Nota: este campo no aparetmlas las versiones del
programa MDG-Academias).

» Definir boletines de notas especificos para cadsociCada curso puede tener
sus propios criterios de evaluacion.

« Mantener un historial de incidencias relacionadaseat curso.

2.4 Grupos
Los grupos se utilizan para poder “agrupar” a llsnaos de un curso en distintos
horarios y profesores.

Para afadir nuevos grupos es obligatorio tenercadelgado un centro
predeterminado (centro actual).

Algunas de las funcionalidades que permiten lopagison las siguientes:
» Cada grupo pertenece a un unico curso.
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* A cada grupo es posible asignarle un profesor.

* Es posible introducir un horario en el que se ingraclases en dicho grupo.
Con la posibilidad de introducir de lunes a sabaldoorario de mafiana y el
de tarde. Dicho horario sera utilizado en la gesiérade informes, consultas,
filtros y en la asignacién de faltas de asistencia.

* A cada grupo podemos asignarle varios alumnos. da aana de estas
asignaciones la llamaremos “matricula”. Es decimatrioulamos a los
alumnos a un determinado grupo que a su vez pegenen curso.

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

» Desde los grupos es posible asignar faltas deeasiata los alumnos del
mismo.

* Mantener un historial de incidencias relacionadasset grupo.

2.5 Alumnos

Los alumnos estan asignados a un centro y poeslizecesario tener seleccionado un
centro predeterminado (centro activo) para podadiafmuevos alumnos.

Entre otras opciones podemos:
« Entrar una completa ficha con todos los datos Ideho.
* Asignar a cada alumno una forma de cobro, es déxirfforma que
utilizaremos para cobrarle los recibos. En la defin de la forma de cobro
se indica si sera en efectivo o por banco.

* En el apartado de datos bancarios introduciremesidbos del titular de la
cuenta del alumno, asi como los 20 digitos de éateubancaria del alumno.

* En el campo “Alumno relacionado” nos permite indigae un alumno tiene
“relacion” con otro. Esta opcion es particularmemieresante para poder
relacionar a varios hermanos o miembros de la mifanalia. De esta
forma, en caso de querer enviar alguna informapidncorreo comdn a
todos los alumnos podremos agruparlos y mandar aot@ carta por
domicilio (grupo de alumnos relacionados).

* A cada alumno podemos asignarle uno o varios grupesiecir, podemos
“matricularlo” en uno o varios grupos. Cada uno ef0s grupos tiene
asignado un curso.

» Consultar y modificar los recibos que se le hartidmi

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-
Academias.

» Asignar faltas de asistencia relacionadas cafuehno.
+ Mantener un historial de incidencias relacionagasel alumno.

2.6 Matriculas

Llamamos “matricula” a la asignacion de un alumnoum grupo, es decir,
“matriculamos” al alumno. Puesto que cada gruptepece a un curso, algunas de las
funcionalidades que obtendremos estan relacioramatos parametros establecidos en
el curso.
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Las matriculas estan asignados a un centro y [moegihecesario tener seleccionado
un centro predeterminado (centro activo) para pafadir nuevas matriculas.

Con las matriculas podemos hacer lo siguiente:

* Introducir una fecha de alta y una fecha de bagtosEdatos seran utilizados en
algunas consultas, filtros e informes. Es muy irtgpde destacar que el hecho
de introducir una fecha de baja no implica dar d@ kautomaticamente la
matricula. Para dar de baja la matricula es ndoepatsar sobre el botén
llamado “Dar de Baja”.

« Si tenemos activa la opcion “Comprobar si hay roakas con fecha de baja
anterior o igual a la fecha de facturacion” (forarid de opciones) cuando
vayamos a facturar el programa comprobara que istaexinguna matricula con
fecha de baja anterior o igual a la fecha de factdn y en caso de que exista
nos dara distintas opciones para solventar el @nadl

* Si marcamos la casilla “Aplicar datos de cobro pesta matricula distintos de
los indicados en el alumno” significara que losodatiue se utilizaran para
generar automaticamente las facturas/recibos s$esaaqui indicados y no los
indicados en el alumno. Esta opcidon nos permiteeeotras cosas el tratar
algunos casos especiales como el de alumnos coaspseparados en los que
uno paga unas matriculas y el otro las otras.

* En el apartado “conceptos de cobro” podemos vecdogseptos de cobro que
tiene asignados esta matricula. Estos conceptaepiser de tres tipos:

o Asignados al curso: Estos conceptos se han asignadda curso y esta
matricula los ha “heredado” por estar asignada grupo que pertenece
a dicho curso.

o Asignados al grupo: Estos conceptos se han asignadda grupo y esta
matricula los ha “heredado” por estar asignad&t@odjrupo.

o Asignados a la matricula: Estos conceptos son g&osc de cada
matricula, por ejemplo conceptos puntuales coneoitapra de un libro o
un descuento fijo mensual.

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

 En el campo “Curso escolar’” podemos introducir extd a nivel informativo
para poderlo utilizar en algunos informes.

* En los “boletines de notas” podemos consultar y ifitad las notas de esta
matricula. Si no se ha definido ningan boletin d¢as en el curso al que
pertenece la matricula esta consulta no mostragiinidato. Asignar faltas de
asistencia relacionadas con la matricula. Mantenehistorial de incidencias
relacionadas con la matricula.

2.7 Los conceptos de cobro

Este es uno de los apartados mas importantesagdidacion. La definicion correcta de
las tarifas y de las formas de cobro tiene uneaid@iadirecta con la forma en que el
programa generara automaticamente de facturas ptcas prestaciones como la facil
actualizacion de precios, aplicacién de descuentos.
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2.8 Tarifas de precios

Las tarifas de precios estan asignadas a un cenfpor ello es necesario tener
seleccionado un centro predeterminado (centro@gbara poder afiadir nuevas tarifas.

La introduccién de datos en la tabla de “tarifagpBxios” y su posterior utilizacion
en la generacién de los conceptos de cobro esr@gicido obstante, si utilizamos las
tarifas de precios podemos obtener las siguieméstgriones:

» Facilidad para cambiar de forma rapida los predegodos los conceptos de
cobro que tengan asignada la misma tarifa.

» Posibilidad de crear varias formas de cobro queeni la tarifa, y dependiendo
de las unidades calcular automaticamente el pagsumg bimensual, trimestral
gue corresponde a cada concepto...

» Minimizar errores en la asignacion de los precRisutilizamos las tarifas a la
hora de generar los conceptos de cobro evitaremoes, puesto que el precio
de cada concepto esta incluido en la tarifa y nd secesario teclearlo de
nuevo. Nos aparecera automaticamente al selecdeteaifa.

Aparte del codigo y la descripcién de la tarifaptecios para su identificacion y del
importe asociado a la misma, también es posiblieandina serie de valores que seran
copiados en el formulario de entrada de datos deegtos de cobro al seleccionar la
tarifa:
» Concepto: Aqui introduciremos el texto con el gegeneraran los recibos.
Nota: pulsando sobre el icono asociado con dichapoao pulsando la tecla F2
estando sobre este campo accederemos a un forongjae nos ayudara a
introducir conceptos codificados. Es decir, conggpjue pueden contener datos
como el nombre del mes o el afio que se substitamématicamente por los
valores correspondientes en el momento de gereraectibos.

Por ejemplo, si en el campo “Concepto” introducirabsiguiente texto:
Cuota trimestral ((MES1] de [ANO1] a [MES3] de [ANO3])
Cuando generemos los recibos del mes de noviengbP®1D automaticamente
el texto que aparecera en los recibos sera:
Cuota trimestral (Noviembre de 2010 a Enero de 20)1
e Si introducimos valores en los campos “Es una ¢upka marcamos uno o

varios meses estos valores se copiaran automatitarme el concepto de cobro
al utilizar esta tarifa.

Nota: En el caso de las versiones PRO y ENT las Tarifas de Precios también contemplan el uso de |.V.A de la forma
gue aqui se comenta:

El las tarifas de precios se permite introduciiraporte sin IVA, el porcentaje de IVA
aplicado y el importe con IVA incluido.

Sobre el formulario de entrada de datos de lasasade precios es necesario

comentar unos puntos:

* Siala hora de guardar la tarifa modificada sepce un error del tipo: “El tipo
del IVA que ha indicado no es valido” es posible gl problema sea debido a
gue es necesario haber dado de alta el porcemrtdj®Aden la tabla de “Tipos de
IVA”.
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e Si se introduce un importe sin IVA, el importe cddA se recalcula
automaticamente.

 Si se modifica el porcentaje de IVA, el importe ctviA se recalcula
automaticamente a partir del porcentaje introdugiébimporte sin IVA.

 Si se modifica el importe con IVA, el importe siVA se recalcula
automaticamente a partir del porcentaje de IVAdado y del importe con IVA.
Esta opcidn es util ya que permite cuadrar los megcen el caso de trabajar con
IVA incluido.

2.9 Formas de cobro

Con formas de cobro entendemos por los métodossquetilizara para cobrar los
recibos a los alumnos, ya sean en efectivo o pwrda

Estos datos son comunes a todos los centros. basdode cobro introducidas se
podran utilizar en cualquier centro.

En el caso de querer dar de alta una forma de cgpbeosea “en efectivo”, es
necesario desmarcar la casilla “Cobrar por bancor(a 19)".

Para dar de alta una forma de cobro que se realiztravés del banco es necesario
marcar la casilla “Cobrar por banco (norma 19)” reroducir todos los datos
correspondientes a la cuenta en la cual ingresarémsocobros. La informacion aqui
indicada se utilizard posteriormente para geneoar drchivos “norma 19”7 que
presentaremos al banco para cobrar los recibos.

Los datos bancarios a introducir en este formul@asaiene que facilitar el banco y
la mayoria se corresponde con los datos de numstrda bancaria.

En el campo “sufijo del disco” se puede indicarlguger niumero entre “000” y
“999”. Le recomendamos consultar con su entidaddrén acerca del nimero a incluir
en dicho campo. Este cddigo tiene especial impoidagn el caso de que presentemos
los archivos norma 19 a mas de un banco.

La cantidad de conceptos de cobro a crear depedddeaforma de trabajo de cada
academia. Creemos que por norma general se créa@satonceptos de cobro, uno para
cobrar en efectivo y otro con los datos del bamcel@ue domiciliamos los recibos.

También es posible crear varios conceptos de cebrefectivo y utilizarlos, por
ejemplo, en el caso de querer discriminar por Idqe que efectuara el cobro. Lo
mismo ocurre con los conceptos de cobro por baxppsible que tener varias cuentas
y domiciliar los recibos en una u otra dependiethelaiertos criterios.

Los datos introducidos en la tabla de conceptosotieo se podran utilizar en los
siguientes lugares:

e En los datos del alumno: Cada alumno puede tergmaaa una forma de cobro
por defecto, la cual se aplicara en la generacidonzatica de facturas/recibos
de dicho alumno, siempre que no se indique unadadm cobro distinta en
alguna de sus matriculas.

* En los datos de una matricula: En cada matricufmsible indicar que se cobre
utilizando una forma de cobro concreta. La formaalero indicada aqui tendra
prioridad sobre la indicada en el alumno. En lasrimdas que no se indique
expresamente lo contrario se utilizara la formaatwo indicada en los datos del
alumno.
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 En los datos del recibo: Una vez generados losaectodavia es posible
cambiar la forma de cobro del mismo e indicar uaaditinta. Este cambio
manual solamente afectara al recibo y no tendrgunirfecto sobre la forma de
cobro del alumno o en la matricula. Esta opciéntgé®n el caso de que si por
algun problema el recibo no se ha podido cobrargdnanco se cobra en
efectivo y se quiere dejar constancia de ello.

* Ala hora de generar un archivo bancario (normaB®)el momento de generar
el archivo bancario podemos especificar una forraacdbro distinta a la
indicada en los recibos a cobrar. Si en este pranttbiamos la forma de cobro,
todos los recibos incluidos en dicho archivo bapcautomaticamente
cambiaran su forma de cobro y pasaran a teneedgdal. Al tratarse de un cobro
por banco, desde aqui solamente podremos selecdémn@as de cobro en las
gue se haya marcado la opcién “Cobrar por banco”.

2.10Conceptos a cobrar

Esta es una de las opciones mas importantes dgiapna y la correcta definicion de los
conceptos a cobrar tiene una relacion directa eogeneracion automatica de las
facturas.

Los conceptos a cobrar son especificos de cadeooepbr tanto es necesario tener
un centro seleccionado para poder afiadir nuevaeptos.

Los conceptos a cobrar se pueden indicar en tgesds:
1. Enlos cursos:

Los conceptos de cobro asignados a un curso seadli a todos los
alumnos matriculados en los grupos de dicho cuxgai se introduciran los
conceptos comunes que se quieren de cobrar altdakimnos del curso.

2. Enlos grupos:

Los conceptos de cobro asignados a un grupo seaepii a todos los
alumnos matriculados en el.

3. En las matriculas:

En este caso los conceptos de cobro son especilieosna matricula
concreta y solamente se aplican a esta. Esta omsti pensada para
introducir conceptos asociados a dicha matricutamac pueden ser un
descuento por un importe fijo mensual o conceptas ge cobraran
puntualmente cuando se generen los recibos, comgjgraplo la compra de
un libro.

El funcionamiento del formulario de entrada de datel concepto de cobro dependera
de si estamos afadiendo un concepto de cobro dmingo, de un grupo o de una
matricula.

Los conceptos de cobro asignados al curso o abdagveremos en las matriculas
pero no podremos borrarlos y las modificacioneshpes estaran limitadas a poder:

1. Indicar si queremos facturar este concepto o ne:domceptos de cobro que
tienen desmarcada dicha opcion simplemente no cwird@a. Esto nos
permite indicar que ciertos conceptos no se tieleecobrar al alumno por el
motivo que sea, por ejemplo, en el caso de algumrad que no queremos
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cobrarle la cuota de inscripcion o ha faltado urs meno se lo queremos
cobrar.

2. Aplicar un descuento: Podemos aplicar un descusotme el importe
indicado en el concepto de cobro del centro. Egtéda nos permite aplicar
un porcentaje de descuento adicional a un alumbcesa precio del curso.
Un ejemplo puede ser el de ofrecer a los alumnessgumatriculen en un
segundo curso un cierto porcentaje de descuenta aneva matricula. Si
introducimos el importe total el porcentaje de desto se calculara
automaticamente a partir del precio unitario.

3. Introducir comentarios. Por si queremos recordametivo de aplicar un
descuento o de desactivar el concepto.

A la hora de introducir los conceptos de cobroalgmos de dos opciones:
1. Utilizar las tarifas de precios.

» Al elegir una tarifa de precios automaticamentasigna el importe
asociado a dicho concepto y no se podra modifiesto nos permite
un cambio rapido de precios, puesto que si modifasael precio de
la tarifa automaticamente todos los precios de emos asociados a
dicha tarifa seran actualizados.

» [Esta opcion también permite minimizar errores yraotrabajo,
puesto que tanto la descripcion del concepto, etipy si es una
cuota 0 no y los meses a cobrarlo se asignan atitaménte.

e Al seleccionar una tarifa de precios el campo “eptg”’ de la tarifa
se copia en el campo “concepto” de los datos deteqmo de cobro.
No obstante dicho concepto se puede modificar nhareumde. Esto
nos permite tener una tarifa llamada “LIBROS” y qleconcepto
muestre “LIBRO INGLES”. Hay que recordar que el gam
“concepto” de la tarifa de precios se copia eragto “concepto” de
los datos de cobro en el momento de seleccionatariéa, si
posteriormente modificamos la descripcion de ldaate precios el
cambio no modificara la descripcion de los concepte cobro que
tengan asignada dicha tarifa.

2. Introducir conceptos libremente, sin seleccionaguna tarifa de precios.

* Si no seleccionamos ninguna tarifa podremos intiodonanualmente
todos los datos.

El célculo de los importes se hace de la siguieraeera:
Si estamos trabajando con la version BASIC o ST@rgroos introducir los campos:
* Importe
* Unidades
» Porcentaje de descuento
* Importe Total

El importe total es el resultado de multiplicarimaporte por las unidades y aplicar el
porcentaje de descuento.
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En caso de modificar manualmente el importe tothl peograma calcula
autométicamente el descuento que es necesari@rapéca obtener dicho importe y lo
aplica. En caso de que el importe total sea mayered producto del importe por las
unidades es posible que tenga un valor negativo.

Si estamos trabajando con la version PRO o ENT itamthspondremos de las casillas:
* Porcentaje de I.V.A.
* Importe I.V.A.

Si se modifica el porcentaje de IVA, el importe d¥A se recalcula automaticamente a
partir del porcentaje introducido y el importe BfA.

* Si se modifica el importe con IVA, el importe sifA se recalcula
autométicamente a partir del porcentaje de IVAdado y del importe
con IVA. Esta opcion es util ya que permite cuadoarimportes en el
caso de trabajar con IVA incluido.

En el campo “unidades” introduciremos un nuamero queer multiplicado por el
importe sin IVA, aplicando en porcentaje de destugnafadiendo el porcentaje de
IVA nos daré el importe final.

Es importante recalcar que tanto en este comores @irmularios en los que se
pueden introducir libremente tanto las unidadescctos porcentajes e importes, si se
modifica uno de dichos campos es posible que las &e vean alterados, puesto que
estan relacionados matematicamente. El resultadtd diependera de cual ha sido el
altimo valor introducido. La utilidad de este comamiento esta en que permite hacer
cuadrar importes “imposibles”. Pongamos un ejemplo:

e Supongamos que trabajamos con un IVA del 16% ymeseaun articulo
con un precio final (IVA incluido) de 12,00 Euros.

e Si a partir de este importe final recalculamosngbarte del articulo sin
IVA nos dard un precio de 10.3448 Euros, que redadd a dos
decimales sera 10,34 Euros.

* Pero si a este precio resultante de 10.34 Eurdsaaps el 16% de IVA
no nos dara 12,00 Euros sino 11,9944 que redondseadd. 1,99.

* Si el redondeo del precio sin IVA lo hubiéramosheea 10,35 Euros, el
precio con IVA habria sido de 12,006 que redondeadi®s decimales
dara 12,01 Euros.

e En definitiva, no existe ningun valor con dos dei@s que podamos
introducir en el importe sin IVA y que una vez redeado a dos
decimales nos de el importe con IVA deseado (1E100s).

» Para resolver este problema el programa permiteduatir el importe
final deseado, los 12,00 Euros y a partir del puaje de IVA indicado
automaticamente calcula el importe sin IVA (10,34rds) y de esta
forma podemos fijar los dos importes sin tener iimdes-cuadre.

Para definir como se tiene de cobrar el concemadar es necesario marcar las casillas
pertinentes, cuyo significado es el siguiente:

¢ Esuna CUOTA:
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Si esta casilla estd marcada significa que el quocse tiene de facturar
cada vez que se factura el mes indicado. Por egenspl puede crear un
concepto llamado “Cuota mensual” de este tipo yacaz que generemos
recibos en alguno de los meses indicados se fa&tuli@ho concepto.

También podemos marcar esta opcion en el caso deerqiacer un

descuento de un importe fijo mensual, en este ehsmporte serad negativo
y se restara del resto de conceptos a facturaiseiormes.

Si la casilla no esta marcada el concepto solamsnfacturara la primera
vez que generemos los recibos correspondientegumalde los meses
indicados. Una vez facturado ya no se volvera tfacmas. Esta opcion se
utiliza en el caso de pagos puntuales, por ejengbldefinir el pago de la
cuota de inscripcion (que normalmente se llama fio#l”) y que
usualmente se paga solamente una vez al iniciaunso. Los pasos a seguir
serian los siguientes:

0 Desmarcar la casilla “Es una CUOTA” y marcar lasilizs de los
meses en los cuales queremos cobrar la matricula.

o Marcar todos los meses en los que queremos ety
facturas/recibos.

De esta forma este concepto se incluira solamerdevez en el momento
en que generemos automaticamente el primer retiglorano. En el caso

de que el alumno se inscriba a mediados de cursmla de inscripcion se
cobrara en la primera generacion de recibos quanhmag después de la
inscripcién y en ninguna otra.

Meses a cobrar:

Aqui podemos marcar los meses que queramos emre guliciembre. Los
meses aqui indicados se utilizaran a la hora dergerios recibos para
seleccionar los conceptos que se facturaran enasnconcreto. Algunas de
las situaciones con las que nos podemos encontrdas siguientes:

o El curso dura desde septiembre hasta junio del sifiwiente y
gueremos cobrar un concepto llamado “cuota mensgkds basico”
cada mes. En esta situacion marcariamos todos &sesndesde
septiembre hasta junio y también le indicariamosgdeion de “es
una CUOTA”".

o El curso dura desde septiembre hasta junio del sifiwente y
queremos cobrar un concepto que incluya el nomérends que se
cobra, por ejemplo, “cuota enero”, “cuota febretoEn este caso,
podemos crear tantos conceptos de cobro como nIREFamMoSs
cobrar y en cada uno marcar solamente el mes quersssponda
con el indicado en la descripcion del conceptomiarcar o no la
opcién de “es una CUOTA” tiene una importanciatiedaa no ser
que los cursos duren mas de 12 meses, ya que eorosptos que
no son de tipo “CUOTA” una vez facturados no sedeuevolver a
facturar.

tipo cuota que se cobre todos los meses pero Ewtloy en la
descripcion un texto codificado del tipo: “cuota ERI1]”, de este
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modo el texto sera substituido automaticamenteegbarombre del
mes que se factura cuando se generen los recibos.

Hay unos detalles del funcionamiento de los comsepke cobro que merece la pena
comentar:

» Si creamos un concepto de cobro en el curso o grupb, automaticamente
lo veremos al acceder a los conceptos de cobragienatriculas de dicho
CUrso o grupo.

* Los conceptos de cobro creados en el curso noraa desde los grupos de
dicho curso, solamente se veran en los cursodgsenatriculas.

 Estando en los conceptos de cobro de la matricodkemos modificar
algunos campos (“facturar este concepto”, “porgentde descuento” o
“comentarios”).

* Si hacemos cambios en un concepto de cobro deb aurslel grupo,
automaticamente dichos cambios se veran reflejadoks conceptos de
cobro que han “heredado” las matriculas, pero neesén alterados los
valores introducidos en los campos antes indicados.

e Si borramos un concepto de cobro de un curso ondgrupo se borraran
todos los conceptos de cobro “heredados” de dichiocepto en las
matriculas.

e Si afadimos un nuevo concepto de cobro al curso | ograpo
automaticamente se afiadira a todas las matriceldilklo curso o grupo.

e Los campos “comentarios” de los conceptos de cdbr@urso, del grupo y
de la matricula son independientes y no se “hefedan

« Si marcamos a una matricula como “no activa” (hagg borraran
autométicamente todos los conceptos de cobro akgna la misma,
incluidos los heredados. Por tanto, no se podréerge automaticamente
facturas/recibos de las matriculas dadas de baja.

3 Facturacion

3.1 Tipos de IVA

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

Los “Tipos de IVA” son comunes a toda la academi yestan ligados a ningun centro
en concreto.

El programa permite trabajar con tantos tipos d& (porcentajes) como se desee,
aungue en una misma factura como maximo puede Balpos de IVA desglosados.

Aunque muchas academias estan exentas de haagagacbn IVA, es posible que
se realicen actividades en las que se tenga quaraleccomo podria ser la venta de
libros o material escolar.

Auln en el caso de que no se desee trabajar cond¥Agcesario declarar el “Tipo
de IVA” “Exento o Sin IVA”, es decir, con un 0% deA.

Los Tipos de IVA se utilizan en los siguientes jsndel programa:
» Al definir los conceptos de cobro de los cursaleyas matriculas.

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 27148



- MDG-Academias 2010

Fq‘ www.mdgsoft.com

* En las Tarifas de Precios.
* En las lineas que componen una factura (detalla tactura).

Si en cualquiera de estos puntos introducimos uneptaje de IVA que no ha sido
declarado en la tabla de Tipos de IVA, el progranos dara un error del tipo: “El tipo
de IVA que ha indicado no es valido”.

3.2 Series de facturacion

Las “Series de facturaciéon” son comunes a todaddemia y no estan ligadas a ningun
centro en concreto.

La numeracion automatica de los recibos dependdrandmero del dltimo recibo”
indicado en la serie.

Todos los recibos tienen asignada una serie. Dsehiie se puede utilizar para
distintos propositos:
e Cumplir con la ley. Es posible que segun las attdides que se realicen la ley
exija separar los recibos en dos o mas seriesndegpelo de ciertos criterios,
como el destinatario o el tipo de conceptos a factu

* Llevar dos o mas numeraciones de recibos. Puesto l@unumeracion
automatica de los recibos se realiza partiendandedero del ultimo recibo
indicado en cada serie, si se utilizan varias sedada una tendra su propia
numeraciéon. Por ejemplo, existira el recibo nanférode la serie “A” y el
recibo numero “1” de la serie “B”.

» Separar los recibos por periodos lectivos. En &b @e que a final de curso
no se quieran borrar los recibos del curso anteg®posible crear una nueva
serie para cada curso lectivo y asi no mezclareldbos.

» Agrupar los recibos. Un ejemplo seria el de vadeademias que deciden
unificar toda la gestion de sus alumnos pero faotw por separado.

3.3 Facturas/Recibos

Es necesario aclarar que el programa no permiteegigéa mas de un recibo por cada
factura. Esto conlleva a efectos practicos que lepragrama MDG-Academias no

existe ninguna diferencia entre las facturas y resbos. Se trata de un mismo
documento que podemos imprimir en “formato factur&h “formato recibo”.

Para simplificar la operativa del programa y addptads a las necesidades concretas
de los distintos tipos de academias que existen,véasiones BASIC y STD del
programa MDG-Academias utilizan la nomenclatura CREOS” mientras que las
versiones PRO y ENT utilizan la nomenclatura “FAGIAS”.

En la practica el que en nuestra academia no starerfacturas y trabajemos
solamente con recibos o a la inversa no tiene gurisgun problema. Basta con pensar
que cuando hablamos de “facturas” en realidad seridos” o al revés. Solamente es
una cuestién de nomenclatura.

Los recibos/facturas dependen de cada centro,aptw,tpara poder afiadir nuevos
recibos/facturas es necesario tener un centro euetteterminado.

El centro al cual pertenecen los recibos/factuesd sl mismo al que pertenece el
alumno asociado al recibo/factura y el de todamiasiculas incluidas en la misma.

MDG® - IdeSoftware Catalonia S.L. 28/48



MDG

Academias
Py

MDG-Academias 2010

www.mdgsoft.com

El proceso de generacion de los recibos/facturasigana general se realizara de
forma automaética, aunque también es posible unergeidn manual.

La cantidad de campos disponibles en las facturescibos difieren un poco si
trabajamos con una version BASIC/STD o con una BRI/

Las versiones BASIC/STD los recibos se componestodegoartes:

1. Cabecera del recibo (datos del recibo), que estnies incluye los siguientes
campos:

Fecha de emisién y numero del recibo.
Serie a la cual pertenece el recibo.

Caodigo y nombre del alumno enlazado al que pecteeé recibo. Este
campo nos vincula el recibo con un alumno, al seear un alumno
todos sus datos se copian en el recibo. El hechqudelos datos del
alumno se copien en cada recibo es util ya qud ease de que en un
futuro los datos del alumno cambiaran en el regibedaria constancia
de los datos que tenia cuando se genero.

No es obligatorio que los recibos estén enlazadosun alumno, esto
nos permite hacer recibos de posibles cobros plastgae no tienen que
ver necesariamente con los alumnos. El hecho denquexista un

alumno enlazado con el recibo solamente afecta fzoila de realizar
consultas e informes.

En el campo forma de cobro y datos bancarios g&am&é copian los del
alumno o, si se da el caso, los de la matriculang@a si se quiere se
pueden modificar. Por ejemplo, es posible cobramtyalmente una
factura en efectivo aunque el alumno tenga indicadaforma de cobro
distinta y dejar constancia de ello.

En el campo fecha de cobro aparece la fecha emalase ha cobrado el
recibo. Los recibos cobrados no se pueden modificar

El campo fecha de devolucién se rellena automatcde cuando se
efectia una devolucion del recibo. Para hacer uewoldcion es
necesario utilizar el boton “Acciones” que aparecda derecha del
formulario.

Marca de “Pendiente de Revisar”. Esta campo nasifeemdicar que es
necesario repasar este recibo, para luego poditias rapidamente.
Este campo se activa automaticamente cuando sethaaevolucion.

Si el recibo ha sido incluido en un archivo bamc@norma 19) en los
campos “Datos internos (norma 19)” apareceran algaatos referentes
a la forma en que se ha guardado el recibo destrardhivo (referencia
del cliente, codigo para devoluciones, referenniarna y cédigo del
motivo de la devolucién).

2. Cuerpo del recibo (detalle del recibo). En el detdel recibo (linea del recibo)
podemos incluir tantos registros como queramos:

En cada una de las “lineas” podemos indicar dafesentes al alumno
al que pertenece el concepto que se cobra: nluneemeatticula, nombre
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del alumno, cédigo y nombre del centro, codigo ynhre del curso y
codigo y nombre del grupo al que pertenece.

En el campo “concepto” podemos introducir un textdicando el

concepto que se factura, por ejemplo, “cuota enero”cuota de

inscripcion” e indicar el importe del mismo, lasidades, el porcentaje
de descuento a aplicar y el total.

En el caso de que el recibo haya sido generadordeafautomatica los
campos “matricula enlazada” y “concepto enlazatlatan referencia a
la matricula y al concepto que se ha facturado.

Si el recibo se ha generado de forma manual ncepuml introducir los
datos referentes a la matricula (nUmero, nombmarad, centro, curso y
grupo), podremos introducir los datos referentesomicepto de cobro
pero sin vincularlos a ninguna matricula ni a nilngancepto de cobro.

En los recibos generados de forma automatica poslemitar el enlace
con el concepto que la ha generado. Es importatde que si quitamos
el enlace con el concepto de cobro nos puede ateeilgunas consultas
y a la opcion de “Volver a marcar los conceptos @dacturables”, en el
caso de querer borrar la factura.

Las versiones PRO/ENT las facturas/recibos se coerpde dos partes:
3. Cabecera de la factura (datos de la factura)egtre otros incluye los siguientes

Marca de “Pendiente de Revisar”. Esta campo nasifeemdicar que es
necesario repasar esta factura, para luego podéttas rapidamente.
Este campo se activa automaticamente cuando seihaaevolucion.

Numero y fecha de la factura.

Serie a la cual pertenece la factura. Aparecevéoss, indicando la serie
asociada con la factura y el cédigo que tenia e 1 el momento de

generar la factura. Esto es importante en el casqué el codigo de la

serie se imprima junto con la factura, puesto quejae se modifique el

cadigo de la serie de facturacion no afectara &aletsras generadas, por
lo que se podran reimprimir si es necesario y ®lltado sera el mismo
que en el momento de generarse.

Caddigo y nombre del alumno enlazado al que pectefe factura. Este
campo nos vincula la factura con un alumno, alcsg@ar un alumno
todos sus datos se copian en la factura. Si seficwdilos datos del
alumno en la factura (nombre, direccion, datos aaos, CIF...) dichos
cambios solamente afectaran a la factura, los dtioalumno vinculado
guedaran intactos. El hecho de que los datos deiral se copien en
cada factura es util ya que permite emitir la fectaon unos datos
distintos a los indicados en el alumno y adn egasb de que no se
modifiquen, si en un futuro los datos del alumnmis@n la factura
guedara intacta.

No es obligatorio que las facturas estén enlazadasalumno, esto nos
permite hacer facturas/recibos de posibles coluntuples que no tienen
qgue ver necesariamente con los alumnos. El heclgudeno exista un
alumno enlazado con la factura solamente afecta leota de realizar
consultas e informes.
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En el campo forma de cobro y datos bancarios g&m&é copian los del

alumno o, si se da el caso, los de la matriculangda si se desea se
pueden modificar. Por ejemplo, es posible cobramtyaimente una

factura en efectivo aunque el alumno tenga indieaaforma de cobro

distinta.

En el campo fecha de cobro aparece la fecha emalase ha cobrado la
factura. Las facturas cobradas no se pueden madific

El campo fecha de devolucion se rellena autonragcde cuando se
realiza una devolucion de la factura. Para hacer devolucion es
necesario utilizar el boton “Cobr/Dev”’ que aparecda derecha del
formulario.

Si la factura ha sido incluida en un archivo baiecénorma 19) en los
campos “Datos internos (norma 19)” apareceran algaatos referentes
a la forma en que se ha guardado la factura ddetrarchivo (referencia
del cliente, codigo para devoluciones, referenniarna y codigo del
motivo de la devolucién).

En la cabecera de la factura también se guardamiation relativa a los
tipos de IVA utilizados en la misma (como maximq &%i como su
importe.

4. Cuerpo de la factura (detalle de la factura). Edetdlle de la factura (linea de la
factura) podemos incluir tantos registros como aues:

En cada una de las “lineas” podemos indicar dafesentes al alumno
al que pertenece el concepto que se cobra: nuneenmatticula, nombre
del alumno, cédigo y nombre del centro, cédigo ynbhe del curso y
codigo y nombre del grupo al que pertenece.

En el campo “concepto” podemos introducir un tektdicando el

concepto que se factura, por ejemplo, “cuota enerocuota de

inscripcion” e indicar el importe del mismo, lasidades, el porcentaje
de descuento a aplicar y el de IVA.

En el caso de que la factura haya sido generaflarmi@ automatica los
campos “matricula enlazada” y “concepto enlazatiaian referencia a
la matricula y al concepto que se ha facturado.

Si la factura se ha generado de forma manual, padréntroducir todos
los datos referentes a la matricula (nimero, nonaltuenno, centro,
Curso y grupo), asi como los referentes al concggtoobro, pero no los
podremos vincular a ninguna matricula ni a ningamcepto de cobro.

En las facturas generadas de forma automatica pmsdgmitar el enlace
a la forma de cobro, de esta forma podremos madikicdescripcion del
cobro, el importe, las unidades y los descuentssmiportante decir que
si quitamos el enlace con el concepto de cobro puexie afectar a
algunas consultas y a la opcion de “Volver a maasiconceptos como
facturables”, en el caso de querer borrar la factur
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3.4 Coémo generar recibos automaticamente

Los recibos se pueden generar de forma automateatia de los conceptos de cobro
especificados en el curso, el grupo y/o en la mdai A este proceso lo llamamos

“facturar”.

Los recibos dependen de cada centro, por tante, pader facturar es necesario
tener un centro predeterminado.

Podemos facturar desde varios puntos del programa:
1. Desde los alumnos.

A la derecha del formulario de consulta de los alosndisponemos de un
boton llamado “Facturar” que nos permite generafatdura de un unico
alumno.

Aunqgue desde el formulario de alumnos podemos genedas las facturas
recomendamos facturar desde aqui solamente cosd@sal@s (alumno a
alumno). Para facturar a todos los alumnos de wzaes mas comodo
hacerlo desde la opcion del menu “Facturacion ->neG@ recibos
mensuales por alumno”.

2. Desde la opcion de menu “Facturacion -> Generatboecmensuales por
alumno”.

Al acceder a este formulario lo primero que nosegges un filtro que nos
permite elegir el mes y afio que queremos facturar.

Una vez seleccionado el mes nos aparece un listadodos los alumnos
que se tienen de facturar en dicho mes, asi commprte a facturar.
Dependiendo de las opciones que tenga activas sblepajue en este
formulario le aparezcan unos filtros u otros copur, ejemplo, para impedir
facturar dos veces el mismo concepto el mismo nesresmo dia.

Antes de generar las facturas se recomienda regasaodo es correcto. Se
puede hacer desde la pantalla o imprimiendo algdorme como por
ejemplo el de “Prevision de cobro mensual”.

A la derecha del formulario tenemos el botén “Gehdrie nos permite
generar los recibos.

3.4.1El formulario de generacién de recibos

Desde este formulario podemos indicar cuales y cgemgeneraran los recibos:
Podemos indicar si queremos generar los reciboala@no actual, de todos los
mostrados o solamente de los previamente selecmseneon la opcién de
“seleccion multiple” de los formularios dbGrid (ctrM).

Podemos indicar cual es la fecha de emision deetdsos generados.
Seleccionaremos el mes a facturar. Esta opcidariltios conceptos de cobro
qgue tengan marcado dicho mes. Esta opcién solemesth disponible si
generamos los recibos desde el alumno.

Seleccionaremos la serie que tendran los recibosrgeéos. Al seleccionar una

serie podremos ver a partir de que numero se nuametas recibos que se
generen. Si queremos variar el numero a partica se generan los recibos de
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dicha serie lo podemos hacer modificando el camgdnfero del siguiente
recibo de esta serie” en los datos de la serie.

* En el recuadro “Opciones” nos muestra las opciapesactualmente tenemos
seleccionadas y que afectaran a la generaciorsdedioos. Podemos modificar
estas opciones desde el formulario “Opciones”. R&a informacion consultar
el apartado 3.10.

3.4.2Formulario de genearacion de facturas

En las versiones PRO y ENT del programa MDG-Acader2D10 los recibos pasan a llamarse
facturas y el proceso de generacién es el mismelgementado de generacion de recibos,
solamente se modifican algunos nombres para attaptala nueva nomenclatura.

3.5 Cémo generar un archivo bancario de recibos (norma9)

Una vez generados los recibos podemos generarchivabancario (norma 19) desde
la opcion el menu “Facturacion -> Cobrar recibogRecibos pendientes de cobrar por
el banco (Norma 19)”.

En este punto nos aparecera un formulario dbGrid wo listado de todos los
recibos pendientes de cobro mediante un archivmmad®. El que los recibos sean de
cobro mediante norma 19 o en efectivo dependeta fiema de cobro especificada en
el recibo.

Antes de proceder a la generacion del archivo ndfnpodemos comprobar si los
datos de los alumnos y los importes son correéist o podemos hacer o bien por
pantalla o imprimiendo, por ejemplo, el “Informetaracion”.

Una vez comprobado que todos los datos son cosreaisamos sobre el botdn que
aparece a la derecha “Norma 19” y nos aparecei@raulario para generar archivos
para cobro por soporte magnético NORMA 19”.

3.5.1El formulario para generar archivos Norma 19

Para poder acceder al formulario de generacion rdhivas es necesario tener
previamente seleccionado un centro por defecto.

Desde este formulario es posible generar un discedsio para cobro de recibos
mediante la norma 19.

El proceso a seguir es el siguiente:

e Indicar qué recibos se quieren incluir en el archpodemos seleccionar el
recibo actual, todos los mostrados o solamentpridgamente seleccionados
con la opcion de “selecciéon multiple” de los foramitbs dbGrid (ctrl + M).

* En el campo “coédigo de referencia de los recibagemos el valor que se
utilizara para generar el “Codigo del cliente o®e” del archivo Norma
19. Dicho cédigo lo podemos seleccionar desde elum@plicacion ->
Opciones”. La eleccion correcta del cédigo a wilizes MUY
IMPORTANTE, puesto que puede provocar muchas deiaes o incluso
el que los recibos de un alumno se cobren a otro.

* Indicaremos la fecha de confeccién del archivo aaac
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Indicaremos la fecha de cobro que se asignara atitamente a los recibos
una vez generado el archivo. Es decir, una vezrgdaesl archivo, todos los
recibos pasaran al estado de “cobrados”, con lefde cobro aqui indicada.
En el caso de que exista alguna devolucion (recibgsmgados) ya la
trataremos posteriormente.

De la “Forma de Cobro” que seleccionemos dependee el archivo
bancario generado se corresponda con el bancaklocpresentamos. Cada
forma de cobro lleva asociados los datos que $ieanéin para generar un
archivo para un determinado banco (agencia, oficmanero de cuenta,
presentador...). En este menu desplegable solammergeapareceran las
formas de cobro que tengan marcada la casilla ‘@gbor banco (norma
19)".

En el campo “concepto” es recomendable incluir descripcion corta del
contenido del disco bancario, como por ejemplo “Madel 2010” o algun
texto que nos indique qué recibos se incluirdnl @nchivo bancario.

Al pulsar el botén “Generar archivo” nos pedira quidiqguemos la ubicacion
en la que queremos guardar el archivo generadaoasd el nombre que le
gueremos dar. No existe ninguna regla concretaesebrnombre y la
extension del archivo, pero puede que su entidadae le pida utilizar
algun convenio.

Una vez generado el archivo bancario, del dbGridoderecibos a cobrar
mediante norma 19 nos desapareceran los recibasdos y pasaran al de
“recibos”.

3.5.2 Cémo generar archivos norma 19 para mas de un baoc

En el caso de que solamente utilicemos un banca @alorar los recibos mediante
norma 19 esto no reviste mayor importancia, puegie solamente podremos
seleccionar una forma de cobro que se correspordarkds recibos generados. Pero en
el caso de que enviemos archivos Norma 19 a masmdeanco es necesario tener
especial precaucién en los siguientes puntos:

Es necesario crear tantas formas de cobro comas$atistintos queramos
utilizar. En cada forma de cobro tendremos de ardios datos que se
utilizaran para generar el archivo bancario en larco en concreto.
Tenemos que tener especial cuidado con el valorcdelpo “sufijo del
disco”. Recomendamos consultar con sus bancosaadefwalor a poner en
dicho campo, puesto que quizas sea necesario indigaimero distinto para
cada banco.

Cuando vayamos a la opcion de “Recibos pendiereldrar por el banco
(Norma 19)” nos apareceran todos los recibos guogate asignada alguna
forma de cobro por “norma 19”. Para generar solaendaos que se

correspondan a un banco en concreto sera necéitearopreviamente por la

forma de cobro correspondiente a dicho banco.

Al generar el archivo bancario tendremos que seleac la misma forma de
cobro que los recibos filtrados previamente.

Existe una posibilidad a la hora de generar elodisancario que merece la pena

exponer:
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Los recibos mostrados en el dbGrid pueden tenesiaat una forma de cobro
distinta a la indicada a la hora de generar eliaschancario. En este caso, cuando
generemos el archivo bancario nos aparecera unaeeas advertencia por cada recibo
cuya forma de cobro no se corresponda con la iddiea la generacién del archivo.

En cada mensaje tendremos tres opciones:

1. Incluir el recibo y modificar la forma de cobro.&&gimos esta opcion el recibo
se incluird en el disco bancario y ademas se nuadifila forma de cobro del
mismo para que se corresponda con la utilizaddniigrate para cobrarlo (la
indicada a la hora de generar el archivo).

2. No incluir el recibo en el disco y seguir con ebgeso. Con esta opcion no se
efectuara ninguna accion con el recibo y seguitands como “pendiente de
cobro”.

3. Cancelar el proceso. No se generara ningun ardf@wcario ni se hard ningan
cambio a ningun recibo. Esta opcion nos sera ealpsante util en caso de que
por error empecemos la generacion del archivo bansie antes haber filtrado
los recibos.

La utilidad de incluir los recibos en un archivonbario distinto del indicado en un
primer momento en el recibo dependera de la forentaathajo de cada academia.

3.5.3Los archivos Norma 19 generados

Si vamos a la opcion del mena “Facturacion -> Archinorma 19 generados” nos
aparecera un formulario dbGrid con informacion ddos los archivos bancarios
generados. Con los botones existentes a la dedechste formulario podemos hacer lo
siguiente:

* Ver los recibos incluidos en el archivo. En el casoalguna devolucion,
desde este mismo formulario podemos indicar quecdo ha sido devuelto.

* Guardar el archivo generado. Con esta opcién poslerotver a crear el
archivo que se entregara al banco. El archivo sedgua con la informacion
gue tenia en el momento en que lo generamos, indegpgemente de que
hayamos hecho devoluciones de los recibos incledad mismo.

* Procesar el archivo de devoluciones. Pasados unesldsde la entrega del
archivo Norma 19 al banco, este nos puede entoggaarchivo que contiene
informacion de los recibos que por distintos mativeo han podido ser
cobrados. Esta opcion sirve para seleccionar dichiehivo y
automaticamente generar las devoluciones de ldisosecEl proceso que se
seguird para generar las devoluciones es el miso® g se realiza
manualmente.

e Anular el archivo bancario. Esta opcion esta pemgada poder deshacer un
disco bancario (borrar el archivo bancario y dgjaiodas los recibos que
contiene en el estado de “pendientes de cobrotd. ks es Util en el caso de
gue una vez generado el archivo bancario veamosapieemos olvidado de
incluir alguna factura o que hemos incluido algwleaforma erronea. Es
MUY IMPORTANTE que no utilicemos esta opcién silyamos llevado el
archivo al banco.
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Si borramos un registro de la tabla “archivos nofif@agyenerados” también se borraran
todos los recibos incluidos en el mismo.

3.5.4Acciones sobre los recibos y gestionar las devolanes

En la operativa del programa, los recibos puedeer t& estados:
* Pendientes de cobro
» Cobrados
* Devueltos

Estos estados estan pensados para poder gestolaafodma mas comoda posible todo
el proceso de cobro y de posibles devoluciones.

En la mayoria de los formularios dbGrid que muesiméormacion sobre los recibos
disponemos de un botén a la derecha del formultaimado “Acciones” que nos
permite acceder al formulario de “Acciones sobre recibos”. Desde este formulario
podemos aplicar las siguientes acciones sobreiblre recibos indicados:

» Cobrar los recibos: Con esta opcion podremos ponarfecha de cobro a los
recibos y marcarlos como “cobrados”. También podemdicar la forma en que
se han cobrado los recibos. Esta accion solamemeede aplicar a los recibos
pendientes de cobro.

* Indicar que el recibo ha sido devuelto: Esta acsidlamente se puede aplicar a
los recibos cobrados y hace lo siguiente:

o Asigna a los recibos la fecha de devolucion indicad
o Pone los recibos en el estado de “Devuelto”.

0 Hace un duplicado exacto de los recibos devueltos gpone en el estado
de “Pendiente de Cobro”.

0 Marca los nuevos recibos generados como “Pendidet&evisar”.

* Borrar los recibos: Con esta opcion borraremosdomos y si seleccionamos la
opcion “Volver a marcar los conceptos como facti@sih al mismo tiempo que
borramos los recibos marcaremos los conceptosioekdos con cada recibo
(cuerpo de la factura) como “facturables”. Esta@pesta pensada en el caso de
que hubiera habido errores en la generacién deetiisos y queramos repetir la
facturacion. Si no marcamos dicha opcién, los cptosede cobro incluidos en
los recibos borrados que no sean del tipo cuotalirseg marcados como
“facturados” y para poder volverlos a facturar temabos que marcar uno a uno
la opcidn de “facturar este concepto”.

« Anular el cobro: Esta opcion estd pensada por gquivocamos al marcar un
recibo como “cobrado” y queremos anular el cobro.que hace es borrar la
fecha de cobro del recibo y ponerlo en el estad®drdiente de cobro”.

e Anular la devolucion: Esta opcion esta pensada sponos equivocamos al
marcar un recibo como “devuelto” y queremos anldadevolucion. Es MUY
IMPORTANTE recordar que cuando se ha realizadalalicién de un recibo,
automaticamente se ha creado un duplicado del misam el estado de
“Pendiente de cobro”. Si anulamos una devoluciérastes borrar estos recibos
nos encontraremos con dos recibos idénticos, unekestado de “Cobrado” y
otro con el estado de “Pendiente de cobro”.
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* Imprimir factura/recibo: Si marcamos esta opcioma wez realizada la accion
seleccionada (cobro, devolucion...) se imprimirairdbrme que tengamos
definido en la configuracion del programa paran@resion de facturas/recibos.
Si no tenemos definido ningun informe predeterminpdra ser utilizado no
podremos activar esta casilla. Esta opcién est&gokenpara poder imprimir
rapidamente un recibo en el mismo momento en queldcamos.

3.5.5Como gestionar las devoluciones de los recibos

Entendemos por “devoluciones” a los recibos queuies de ser marcados como
“cobrados” finalmente no se pueden cobrar. Esfmostble que ocurra especialmente en
el caso de recibos que se cobran por domiciliabancaria, ya que es posible que los
recibos no se puedan cobrar por distintos motiNgsnero de cuenta incorrecto, orden
de devolucion, falta de fondos...

El método para gestionar las devoluciones estéldigala politica de la academia
respecto a las mismas. Uno de los métodos paraaedicho proceso es el siguiente:

* Marcar todos los recibos como “devueltos” mediatttormulario de “acciones
sobre los recibos” (botén “Acciones”) del formutardbGrid de recibos o
procesando el archivo bancario de devolucionesedesdlbGrid de archivos
bancarios generados. Esto hara que los recibosanha tengan el estado de
“Devuelto” y automaticamente se crearan duplicadeslos mismos con el
estado de “Pendiente de cobro” y también tendréivaaio el campo “Pendiente
de revisar”.

e Ir a la opcion del menu “Facturacion -> Gestionavaluciones de recibos ->
Gestionar devoluciones de recibos por alumno”. Pesste punto podemos
hacer lo siguiente:

o Ver la informacion basica de los recibos que nasdido devueltos (los
duplicados de los recibos devueltos).

o Poder consultar y modificar los datos del alumnay@ pertenece el
recibo.

o Nota: Esta opcién solamente esta disponible ewdasisiones PRO y ENT
al ser las Unicas que gestionan incidencidsr si estos recibos tienen
alguna “incidencia” pendiente de resolver. Cuanelot/emos un recibo
se genera automaticamente una “incidencia” aso@boasmo en la que
gueda constancia a modo de historial las vecesiemnunq recibo ha sido
devuelto y las acciones que se han llevado a cab® golucionar el
problema. Estas incidencias automaticas tienen sthde de “no
resueltas”.

o Con el boton “Datos alumno” (en la parte superi@redha del
formulario) podemos acceder a la ficha del alumadgdos sus datos.

o En la parte inferior derecha del formulario dispoos de botones que
nos permiten acceder al cuerpo del recibo y realmaiones como
borrarlo o marcarlo como cobrado.

Estando en este formulario, uno de los métodosgairs@ara gestionar las
devoluciones podria ser el siguiente:
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e Imprimir un informe con el listado de todas lasralaciones que vamos a
gestionar.

* Llamar al alumno para e intentar aclarar el motigda devolucion.

» Una vez aclarado el motivo de la devolucion poderamprender diferentes
acciones:

* En el caso de que haya sido debido a un error eaneéro de la cuenta
corriente hacemos las rectificaciones pertinemds®datos de alumno
y en los del recibo.

 Si ha sido un problema de “falta de fondos”, podendecidir si
gueremos cobrarle al alumno los gastos originadodgpdevolucion,
en cuyo caso afladiremos manualmente una nueveelineladetalle del
recibo indicando como concepto “Gastos por devolude un recibo”.
Nos ahorraremos trabajo si dicho concepto lo tesed&dinido como
una “tarifa”.

* Si se ha facturado al alumno de forma indebida ‘§roor”, podemos
simplemente borrar el recibo o afadirle un nuevacepto del tipo
“anulacién” con el importe facturado pero negatide, esta forma el
recibo tendra importe 0 y entonces lo podremos anarxemo cobrado,
quedando constancia del error. Esta ultima opcé&mite solucionar el
problema sin necesidad de borrar el recibo, estonpsrtante en el
caso de que queramos mantener una numeracion uamtentodos los
recibos.

En el caso de las versiones PRO y ENT:
Una vez tengamos arreglado el problema, iremos md¢edencias del recibo que
hemos gestionado y en la incidencia referente avdeion de factura”
dejaremos un comentario de lo ocurrido con la migmaarcaremos a la
incidencia como “resuelta”.

Si cobramos el recibo en efectivo los marcaremasocoobrado vy listos, en caso de que
gueramos que quede constancia en el recibo daéeste, podemos modificar la forma

de cobro del mismo para que lo refleje. Para imdoquzee ya hemos gestionado la
devolucion de este recibo, entraremos a modifigazabecera del recibo (tecla F5) y
quitaremos la marca de “Pendiente de revisar”. \zasolucionados los problemas con
todos los recibos podemos volver a generar el disrwario o tratarlos junto con los

generados en el proximo proceso de facturacion.

3.5.6 Impresion de recibos (cobro manual)

En el caso de que las facturas/recibos se cobregfegtivo existe la posibilidad de
imprimirlos utilizando cualquiera de los informaspbnibles que se encuentran en los
formularios dbGrid de recibos (tecla F11). Si quess, podemos adaptar el formato de
los recibos a nuestro gusto, creando una copiafteime y modificandolo.

Una vez cobrado el recibo lo podemos marcar utiivael botén “Acciones” que
aparece a la derecha del formulario dbGrid de oscib

Si queremos hacer mas automatico el proceso denmngdos recibos una vez
cobrados podemos marcar la casilla “Imprimir faatacibo” del formulario de
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“Acciones sobre los recibos” y una vez realizadadeion indicada (cobro, devolucion
o anulacién) se imprimira el informe que se hayseeicado en las “Opciones del
programa” (apartado 3.10.2).

3.6 Gestion de incidencias

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

Llamamos a incidencias a cosas que han ocurriddeterminado dia y de las cuales
gueremos que quede constancia a modo de anotdidnejemplo, podemos dejar
incidencias relacionadas con un profesor del tifita faltado a clase por estar
enfermo”, sobre los cursos del tipo: “Se enviamiatas por correo” o sobre las facturas
del tipo: “Ha sido devuelta por estar el nUmer@uaenta corriente equivocado”...

Podemos introducir incidencias asociadas con:

e Alumnos

e Matriculas
* Cursos

* Grupos

* Profesores
* Facturas

Aparte de poder estar relacionadas con una o Valies, en las incidencias disponen
de los siguientes campos:

 Fecha y hora: Se indica la fecha y la hora en ka s ha producido la
incidencia. Por defecto estos datos seran cogidbsetbj del sistema en el
momento de crear la incidencia.

» Tipo de incidencia: Este campo nos permite agrlgsancidencias por “tipos
de incidencias” definidos por nosotros mismos. xistal libertad en la
utilizacion de dicho campo y no es obligatorianieaduccion de datos en el.
Por ejemplo, podemos definir un tipo de incidengiee sea “Baja por
enfermedad” y asignar a este tipo a todas lasencids de los profesores
gue tengan relacién con dicho concepto.

» Titulo: Se trata de una descripcion corta de lalanwia.

» Comentarios sobre la incidencia: En este campo mosdentroducir una
explicacion detallada de todo lo relativo a ladecicia.

* Resuelta: Si marcamos esta casilla, automéaticansemearcara la incidencia
como “resuelta” y se le asignara a la incidencialiany hora de resolucion.
Esto nos permite discriminar entre las incidengas ya han sido resueltas
de las que todavia estan pendientes.

* Automatica: Indica que se trata de una incidener@egada automaticamente.
No es posible modificar manualmente el valor de eampo.

3.6.1Tipos de incidencias

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.
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La tabla de tipos de incidencias permite introdugia serie de “grupos” a los que
posteriormente podemos asignar a cualquier incidenc

Por ejemplo, podemos definir un tipo de inciderpia sea “Llamada telefonica” y
asignar a este tipo a todas las incidencias quaterelacion con dicho concepto.

El hecho de agrupar incidencias por tipos nos ppedaitir hacer consultas, filtros
e informes que de otro modo serian imposibles o difiigiles de realizar. No obstante,
su utilizacion dependera de la forma de trabaje lad necesidades especificas de cada
centro.

3.6.2Incidencias automaticas

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

Las incidencias automaticas son un tipo de incidsngue se generan automaticamente,
sin necesidad de que el usuario las cree de foramaah

Estas incidencias dejan constancia de cosas quechando con los datos. Esto nos
permite llevar un historial de forma automaticatijiaarlo a modo de consulta cuando
nos encontremos con algun problema y queremo®\grd ha ocurrido.

En las incidencias automéaticas no podemos camlida fecha ni el titulo, no
obstante, podemos modificar la descripcion, asigaam tipo de incidencia, marcarlas
como resueltas o borrarlas.

Algunas de las incidencias que se crean de fornmaretica son:
* Baja del curso
* Baja del grupo
» Baja de la matricula
» Cobro de factura
e Devolucion de factura...

3.7 Boletines de notas

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

No todos los centros educativos establecen las asispautas de puntuacion y es
posible que incluso dentro de un mismo centro deart conceptos distintos de
puntuacion dependiendo de las materias que se tampar

El programa MDG-Academias dispone de un méetodo venyatil de definicion de
los conceptos a puntuar y de introduccién de notas.

El proceso es el siguiente:

1. Se define un boletin de notas para un curso: Calédiito de notas esta asociado
con un curso y se aplica a todos los alumnos migdos en cualquier grupo de
dicho curso. En un boletin de notas se definenctoseptos que de van a
puntuar (hasta 8 conceptos), por ejemplo: “Padmin”, “Actitud”,
“Comportamiento”... Y para cada uno de dichos cptasese indican los valores
que esta permitido introducir, por ejemplo: “Buer&egular”, “Progresa”... Si
los valores a introducir son numéricos introducmentodos los numeros
permitidos, por ejemplo, del 0 al 10.
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2. Se introducen las notas en el boletin: Las notasdncidas estan asociadas con
un boletin y con una matricula.

3. Se imprimen listados con las notas y los boletdeesotas para los alumnos.

4. Se bloquea el boletin de notas para evitar queusdgm modificar de forma
involuntaria los datos relacionados con el misras (lotas).

3.7.1Formatos de notas predefinidos

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

A la hora de crear un boletin de notas disponeneotadabla de “formatos de los
boletines de notas” esta tabla nos permite almackrsg formatos de notas que
utilizamos mas frecuentemente en nuestro centro.

Si ya tenemos definido un formato de boletin dasiatuando creemos el boletin de
notas a utilizar en un curso podemos pulsar ero&nb“Importar los campos de un
formato de notas predefinido”, seleccionar el faomgue queramos y automaticamente
todos los datos del mismo se copiaran en el badetimotas actual.

Esta opcidn nos permite ahorrar mucho trabajo.

3.7.2Bloquear los boletines de notas

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

En el formulario de entrada de datos de los bastole notas de un curso disponemos
de un botdn llamado “Bloquear el boletin” que nesmite bloquear el boletin, es decir,
se impide cualquier modificacion al boletin y artasas asociadas con el mismo.

Esta opcidn esta pensada para evitar modificacimveduntarias de las notas una
vez han sido entregadas.

3.8 Faltas de asistencia

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

El programa permite llevar un control de las fali@sasistencia de los alumnos. Las
faltas de asistencia estan asociadas a las masicul

Las faltas se pueden introducir de dos formas:

* De forma manual desde el formulario de matriculssde este punto también
podemos consultar, modificar y borrar cualquiertafatelacionada con la
matricula, indicar la fecha de la falta, el intédovale tiempo de la misma,
introducir el motivo, comentarios e indicar si lalth ya sido gestionada
(resuelta) y si ha sido gestionada.

» De forma automatica desde el formulario de grupesde este punto podemos
acceder a un formulario que nos permitira introdias faltas de la fecha que
gueramos, asi como tener una vista rapida del estadas faltas de todos los
alumnos del grupo. A la derecha de este formuldisponemos de los botones
de “Poner” y “Quitar” que nos permiten automatizrproceso. Con estos
botones accedemos a un formulario que nos ofrecgdaientes prestaciones:
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o Afadir una falta con un solo clic del ratén: Puegte en este punto ya
tenemos seleccionada una fecha y un grupo, elgraypermite asignar
automaticamente las horas en que se imparten @asgisho grupo. Las
horas que aqui aparecen tienen que haber sideaprente introducidas
en los campos “horario” de cada grupo.

o Borrar las faltas: Podemos ver todas las faltala decha seleccionada y
eliminar las que queramos.

Desde el formulario de grupos también podemos a&ccalddetalle de todas las
faltas del alumno sin importar la fecha selecciapadesde donde podemos
modificar, afiadir o borrar las que queramos.

3.9 La tabla de liquidaciones

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

El programa permite llevar un control de pagosuiligciones” por cada centro. Estos
pagos se pueden generar a nombre de cualquienpersocluir cualquier concepto.

Esta tabla esta pensada tanto para poder registgas realizados en concepto de
comisiones de los comerciales o utilizarla paraalleun control de ingresos y gastos
(alquiler de locales, reparaciones...).

Las liquidaciones se componen de los datos de eebgcde los datos de detalle
(cuerpo). En la cabecera podemos introducir lagiesiges datos:

* Numero de liquidacién

* Fecha de la liquidacion

» Descripcion informativa de los conceptos liquidados
» Datos de la persona o entidad a la que se redlpage
» Comentarios sobre la liquidacion

Una vez creada la cabecera podemos afadir lass loheealetalle pulsando el boton
llamado “Detalle” que aparece a la derecha del fidenio DBGrid de liquidaciones.

En cada una de las lineas de detalle podemos umiraghas unidades y un importe
unitario. Tanto las unidades como el importe uimtpueden ser positivos 0 negativos.

3.9.1Generacion automatica de liquidaciones

Nota: Las siguientes opciones solamente estan disponbiles en la version PRO y ENT del programa MDG-Academias.

El programa incluye un formulario que permite gan@utomaticamente liquidaciones.
Se puede acceder a dicho formulario pulsando sebreoton de la derecha del
formulario DBGrid de liquidaciones llamado “G.Liqlii.

Este formulario permite generar un tipo de liquidaes que registren las altas que
ha habido en un determinado centro entre dos fechalsjuiera o agrupandolas por
meses.

Esto puede ser util, por ejemplo, en el caso dequeeamos registrar el pago de
“primas” por alumno inscrito.
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3.100pciones / configuracion del programa

3.10.1 El campo siguiente codigo de alumno

El nimero que aqui indiguemos sera el utilizadmdaafiadamos un nuevo alumno sin
poner ningun valor en el campo codigo para el midgemoeste caso, en el momento de
guardar el registro el programa asignara autonragoée el nimero aqui indicado y lo
incrementara en una unidad.

Esta opcidn esta pensada en el caso de que n@spsedespreocupar de asignar un
codigo manualmente a cada alumno, teniendo tdiattid para numerar a partir de
cualquier valor y facilitando la asignacion de gadi de alumno cuando varias personas
den de alta alumnos simultaneamente (trabajandedn

3.10.2 Formato de factura/recibo predefinido

El cuadro des-plegable llamado “Formato de factecdio predefinido” nos permite
seleccionar un informe cualquiera de los definiglo®l formulario DBGrid de facturas
para ser utilizado cuando elijamos la opcion “Imprifactura/recibo” en el formulario
“Acciones sobre las facturas” (apartado 3.10.2).

3.10.3 Opciones de facturacion

+ Al facturar vincular los recibos/facturas al alumnorelacionado

Aunque quizas lo normal sea que los recibos o fastee hagan a nombre del
alumno al que pertenece cada matricula el progrpermite hacer que las
facturas generadas se facturen a otro alumno (ehral relacionado). Si

marcamos esta opcion al facturar el programa maisgbalumno al que pertenece
la matricula tiene un alumno relacionado y si ésmitira la factura a nombre de
dicho alumno, en caso de que no tenga ningun aluelacionado la emitird a

nombre del alumno al que pertenece la matricula.

* Modo de facturar
También podemos indicar la forma en que queremogpag los conceptos al
generar el recibo. Disponemos de dos opciones:

1. Que al facturar se genere un recibo por cada alu8irgeneramos un recibo
por cada alumno hay que tener presente que loswakique tienen asignada
una forma distinta de cobro en las matriculas {agar2.6) de la indicada en
el alumno no se agruparan y se facturaran agrupaodmatricula.

2. Que al facturar se genere un recibo por cada rakri€onesta opcién se
generaran tantas facturas como matriculas tergjareho.

* No facturar si ya esta facturado en la misma fecha

Es una proteccion que hara que no se generendib®sesi el alumno ya tiene
algun recibo en la fecha indicada de facturacion.
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No facturar si el concepto esta facturado (mes y ai

Si activamos esta opcidn no se generaran reciblisd®nceptos que ya se han
facturado ese mes y afio. Esta opcidn, aparte deirserproteccion contra
facturaciones duplicadas permite ir facturando paqwoco en vez de generar
todos los recibos de una vez.

Numerar los recibos

Si no marcamos la opcion “Numerar los recibos” fesibos se generaran sin
namero, dicho numero lo podremos introducir maneabk® mas tarde
modificando el recibo.

Comprobar si hay matriculas con fecha de baja antéor o igual a la fecha
de facturacién

Si tenemos esta opcion marcada, cuando vayamasesageecibos el programa
comprobara si existen matriculas que tienen urteafde baja igual o posterior a
la fecha de facturacion pero que estan marcadae tactivas”. En caso de que
encuentre alguna el programa ofrecera la opcion dddas de baja
autométicamente. Esta opcion esta pensada paranaiead que utilizan un
sistema de “matricula continua”.

Permitir crear recibos manualmente

Si no se activa esta opcidon el programa muestramemsaje cuando se intenta
crear un recibo de forma manual advirtiendo de lguereacion manual de

recibos solamente esta pensada para casos espe@dkcturacion y que no es
lo recomendado y no deja crear el recibo. Si tesemarcada esta opcion
podremos crear recibos manualmente (aunque noe seadmendado).

Proceso de cobrar recibos

=  Numerar el recibo si no tiene nimero Si marcamos esta opcién el programa
asignara un namero al recibo en el momento de miam@amo cobrarlo.

= Y ademéas modificar la fecha del recibo (poner fechade cobro): Si
marcamos esta opcion ademas de modificar el nadedreecibo la fecha del
recibo se modificard y se le asignard la fechaotbeocdel mismo.

El cddigo de referencia para la Norma 19

Esta opcidon es MUY IMPORTANTE para gestionar dem@arcorrecta los
archivos bancarios Norma 19.

La Norma 19 establece que para cobrar recibos alet@mminada persona
(alumno en nuestro caso) es necesario que estanpezsté siempre identificada
con un codigo unico llamado “Cdédigo del clienteardnte”.

La eleccion correcta del codigo a utilizar es MUMPIORTANTE, puesto
que puede provocar muchas devoluciones o inclusguellos recibos de un
alumno se cobren a otro.

En este apartado definimos el dato que se va iaantphara generar dicho
codigo. Es importante elegirlo correctamente adiedlevar el primer archivo
norma 19 al banco.
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Las opciones disponibles son las siguientes:

* EIl numero de cuenta corriente del cliente (CCESte es el valor por
defecto, con él se utilizara el mismo numero dentaueorriente del cliente
para identificarlo. Con esto nos aseguramos desgaeun cédigo que
siempre exista.

* El cédigo del alumno: Esta opcion es totalmerdtela, pero tenemos que
tener cuidado de que el cédigo del alumno siemyistaey de que no lo
cambiemos nunca.

* EI NIF del alumno indicado en la factura: Nosigdla introducir el NIF
de todos los alumnos a los que queremos cobragl panco.

* Detalle del recibo

Desde esta pestafia podemos configurar la formaeseajgenerara el cuerpo de
los recibos Norma 19. Los recibos que se cobrargbdsanco (Norma 19)
admiten hasta 9 lineas en el cuerpo de 80 caraatada una. Aqui podemos
indicar lo que aparecerda en la cabecera, el cuegb@ie del recibo. Estos datos
los vera el cliente en el recibo que le envialdagico.

3.11El formulario “Datos empresa”

Desde este formulario podemos introducir datogivels a nuestra empresa. Estos datos
se guardan en cada una de las empresas cread&slgnpser utilizados en distintos

puntos del programa, como por ejemplo, para inttimduna cabecera comun a todos
nuestros documentos. De esta forma, con sélo carndsialatos en este punto, todos
nuestros informes apareceran personalizados.

Algunos de estos datos también se utilizan en pesones de configuracion del
formulario principal.

3.12El formulario “Configurar moneda”

Este formulario nos permite introducir datos reladgi al nombre de la moneda utilizada,
namero de decimales utilizados para redondeardlusilos parciales y los totales, asi
como la mascara (forma en que se muestran los campoeda) utilizada.

3.13El formulario “Configurar formulario principal”

Este formulario nos permite ajustar una serie d@arpatros relativos al aspecto del
formulario principal.

Las cosas que podemos configurar son las siguientes

e EIl color de las letras del titulo que se muestael fondo del formulario
principal.

* Indicar si siempre queremos mostrar el mismdatitusi queremos que el texto
mostrado sea el nombre de la empresa (indicadol élormulario “Datos
empresa”). Esta opcion esta pensada por si trabajaon varias bases de datos
(de distintas academias) y queremos ver el nomeréadcempresa con la que
estamos trabajando.
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* Podemos indicar un color de fondo del formulageleccionar una imagen a
mostrar fija o utilizar la misma que se ha indicago la empresa. Esto nos
permite mostrar distintas imagenes de fondo depeddi de la base de datos
seleccionada.

» Podemos indicar si queremos que el titulo se traies la parte superior de la
imagen o encima de ella.

e Si marcamos la opcién de “ajustar tamafio de lagan”, la imagen cambiara
automaticamente de tamafo para ajustarse al tamuaéidenga el formulario
principal (zoom).

3.14Borrado masivo de datos

Hay que tener MUCHO CUIDADO al utilizar esta opciga que permite BORRAR
TODOS LOS DATOS del programa practicamente conalm dic.

Antes de borrar los datos es MUY RECOMENDABLE hagsa copia de seguridad
de la base de datos o hacer un duplicado de laanitsade el formulario “Bases de
datos”.

Este formulario esta pensado para “hacer limpiedaihiciar un nuevo periodo
lectivo.

Es muy posible que antes de iniciar un nuevo periedtivo queramos borrar
muchos datos correspondientes al periodo/afio antepuesto que no nos son
necesarios para el trabajo diario del periodo &camdre estos datos pueden estar las
facturas, archivos bancarios, notas, faltas...

La cantidad de datos que queramos borrar depenlgeta forma de trabajo de
nuestro centro. Solamente tenemos que borrar lms dpie estamos seguros que no
vamos a tener que consultar regularmente.

Para asegurarnos de poder consultar puntualmettg dia afios anteriores, antes de
empezar con el nuevo periodo lectivo podemos HACERDUPLICADO de la base
de datos y llamarla, por ejemplo, “DATOS DEL CURZ2@10-2011". De esta forma,
siempre que tengamos que consultar alguno de ltass dpue vamos a borrar lo
podremos hacer con sélo seleccionar dicha baseatds.d

El formulario de “borrado masivo” es auto-expligaty practicamente nos permite
borrar todos los datos del archivo.

3.19mportar datos desde otros programas MDG

Desde el formulario de seleccion de base de dasnpos crear una nueva base de datos y
elegir la opcion de “Importar una base de datosirtke versién anterior o de otro programa
MDG", esto nogpermitecrear una nueva base de datos y llenarla de fautmanatica con los
datos de otros programas MDG. La cantidad de dpiessea posible importar y la forma de
importarlos dependera de la estructura de dateadk programa.

3.16mportar datos de alumnos desde archivos externos

Si seleccionamos la opcién de menu “Configuracibmpertar->Importar datos de alumnos
desde archivos externos al centro actual” el prograos dejara elegir un archivo de Access,
Excel o de texto que sera el que contiene los dgtes queremos importar. Una vez
seleccionado el archivo se nos abrira un asistpréenos guiara en todo el proceso.
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Los alumnos importados se asignan automaticameéntensro seleccionado, por lo que
antes de importarlos es necesario tener seleca@amadentro.

3.17Copias de seguridad

Hacer regularmente copias de seguridad de tododalms del programa es una tarea
obligada si no queremos tener disgustos.

3.17.1 Crear una copia de seguridad

El programa MDG-Academias dispone de una sencdland de hacer copias de
seguridad:

1. Vamos a la opcion del menua “Aplicacion -> Copsegjuridad -> Realizar copia
de seguridad”.

2. Nos aparece un formulario que nos muestra tadbisde todas las bases de datos
vinculadas con nuestra aplicacion. Seleccionameaddmses de datos de las que
gueremos hacer copia.

3. Si hemos creado nuestros propios informespdiltr vistas, podemos incluirlos en
la copia de seguridad marcando la opcion “Incldiraechivo de recursos
(informes, vistas, filtros...) en la copia”.

4. Tecleamos una descripcion que nos permitiratificar a la copia una vez
creada.

5. Pulsamos sobre el botén “Realizar Copia”, ingica el lugar donde queremos
que se guarde el archivo generado y pulsamos sbbmtdn “Guardar”.

3.17.2 Realizar una copia de seguridad manualmente

Si no queremos utilizar la opcidon de realizar ceple seguridad que nos ofrece el
programa siempre tenemos la opcion de hacerlasaimente:

De forma predeterminada la aplicacion MDG-Academésta en la carpeta
“Archivos de programa\ldeSoftware\MDGAcademias”.

Los datos introducidos se guardan en archivos deAdd&ss “.mdb”, que
normalmente estan en la carpeta llamada “DATADIBREntro de la carpeta que
contiene la aplicacion. Pero ya que el programpusgle configurar para guardar los
datos arbitrariamente donde quiera, estos se puetEmtrar en cualquier otro lugar, o
incluso en otro ordenador de la red.

Los informes, filtros y vistas que haya podido crehusuario, ordenaciones por
defecto de los formularios, filtros fijados y algsnotras opciones de configuracion se
guardan en el archivo llamado “MDGAcademias.MDRE guor defecto se encuentra en
la misma carpeta en que se encuentra la aplicacion.

3.17.3 Restaurar una copia de seguridad

Para restaurar una copia de seguridad generadel ggngrama MDG-Academias es
necesario hacer lo siguiente:

1. Ir a la opcién del menu “Aplicacion -> Copiass#guridad -> Restaurar copia de
seguridad”.
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2. Pulsamos sobre el boton “Seleccionar copia dergad” y seleccionamos el
archivo que contiene la copia de seguridad a mestalPor defecto tendra
extension “.idz”.

3. En la pestaia “Archivos” vemos las distintasekade datos que contiene la copia.
Si la copia contiene un “ARCHIVO DE RECURSOS” ydeleccionamos, todos
los informes, filtros y vistas que hayamos creagl@rs substituidos por los que

contiene la copia.
4. Seleccionamos los datos que queremos restauparsamos sobre el botdn

“Recuperar Archivos”.
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