CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

COomo crear tu curso

Si eres el nuevo tesorero del curso y no sabes por dénde partir, esto te
toma dos minutos. Creas el curso una vez y desde ahi registras pagos,
gastos y compartes el estado con las familias.

Unos 2 minutos Gratis, sin tarjeta Pantallas del computador

Qué necesitas a mano

Si LO VAS A NECESITAR TODAVIA NO HACE FALTA

@ Tucuentade CajaCurso (correo o Google) e Lalistadealumnos

e Nombre del colegio, nivel y afio e Elmontodelacuota

@ Quién aparece como tesorero/a e Ningln dato bancario

e Silacajayatraia plata: cuanto Eso viene después, y la app te va a guiar sola:

al terminar te deja una guia con los pasos que
siguen (paso 5).

Lo tnico que después no se puede cambiar

El pais del curso, porque define la moneda con la que van a quedar guardados
todos los montos. Colegio, nivel, afio, tesorero/a y saldo inicial los editas
cuando quieras; la moneda no.

Si estas en Chile ya viene puesta en pesos chilenos y no tienes que tocar nada.
Si tu curso opera en otro pais, cAmbiala antes de guardar.



1- Entra a "Mis cursos" y aprieta "Crea tu primer curso"

Es la pantalla con la que te recibe CajaCurso al entrar. La primera vez se ve asi:

=— CajaCurso
TESORERIA ESCOLAR

Mis cursos

Elige un curso para gestionar la caja o crea uno nuevo.

4°B - 2026 PRUEBA. SOLO LECTURA Crea tu primer curso

Liceo Bicentenario Ejemplo Tu colegio, tu tesoreria.

Comenzar =

Abrir curso - Ocultar

a Ideas, Sugerencias y comentarios

¥ Novedades @\o @ Patricia Soto

Crear curso

Envia ideas, algo que te resulte confuso, un fallo que hayas visto o, si te ha gustado CajaCurso, un comentario positivo. Lo

revisa el equipo de CajaCurso; puedes firmar con tu cuenta o enviar de forma anénima.

Precios - Privacidad

El curso "Liceo Bicentenario Ejemplo" no es tuyo: es un curso de muestra
para que mires cémo se ve todo con datos. Puedes ocultarlo cuando
quieras. Da lo mismo cual de los dos botones uses para crear el tuyo:

"Crear curso" arriba a la derecha hace lo mismo.



2 - Pon colegio, nivel y afio

Esto es lo que van a ver tu equipo y las familias, asi que escribelo como lo
dirias en una reunién: Colegio Ejemplo, 5° B, 2026.

Nuevo curso

Colegio, nivel, afio y quién hace de tesorerofa. Luego registras pagos y gastos
desde el curso.

Colegio

Colegio Ejemplo

Nivel

5°B
Pais
Define la moneda con la que opera el curso. No se puede cambiar después.

B Moneda: pesos chilenos (CLP) cambiar
Saldo inicial (opcional)
Dinero que ya tenia la caja al empezar (opcional). Puedes dejarlo en 0 y ajustarlo después en
Curso y equipo.

0

Tesorerofa

Aparece en los comprobantes PDF. Puedes cambiarlo después en Curso y equipo.

[ Patricia Soto

Debajo del aiio esta el pais, con la moneda que va a usar el curso. En Chile
ya viene en pesos chilenos. Es el Unico dato que después no se cambia.



3 - Saldo inicial y tesorero/a, y guarda

Baja un poco en la misma ventana. Quedan dos campos y el botén:

desde el curso.

Colegio

Colegio Ejemplo

Nivel
5°B
Pais
Define la moneda con la que opera el curso. No se puede cambiar después.
e Moneda: pesos chilenos (CLP) cambiar

Saldo inicial (opcional)

Dinero que ya tenia la caja al empezar (opcional). Puedes dejarlo en 0 y ajustarlo después en
Curso y equipo.

0

Tesorerofa

Aparece en los comprobantes PDF, Puedes cambiarlo después en Curso y equipo.

[ Patricia Soto

@ Saldoinicial: la plata que la caja ya traia antes de empezar a usar CajaCurso. Si partes de cero, déjalo en 0 — se
puede ajustar después.

@ Tesorero/a: tu nombre. Sale impreso en los comprobantes que reciben los apoderados.

Aprieta Guardar.



4 - Listo: este es el panel de tu curso

CajaCurso te deja directamente adentro. En el mend de la izquierda estd todo
lo que vas a usar durante el afio: alumnos, actividades, pagos, gastos y

reportes.
= CajaCurso . 5°B-2026 i
= TESORERIA ESCOLAR i Colegio Ejemplo < Novedades C_l Patricia Soto
> Resumen «
oERsONAS & Prueba gratis de 30 dias del Plan Pro Revisar plan pro %
Una sola vez - sin tarjeta
& Alumnos

= Profesores

Compartir resumen
COBROS ¥ CAJA Tu curso esté creado. Falta poco para que empiece a moverse la caja.

B Actividades —
5°B 2026 - Colegio Ejemplo

i3 Rifas

& Pagos Dejemos tu curso funcionando - 1/5 Descartar

& Gastos

Wl Reportes ° Crestuedrse o Agrega alumnos 3 Define la cuota 4 Registra un pago 5 Comparte el enlace

CURSO

i Bl Sigue: Pega la lista del curso o stibela desde Excel. Es lo Unico que necesitas para empezar a cobrar. Agregar alumnos
an del curso

908

%X Cursoy equipo

& Integraciones

Todavia no hay movimientos que mostrar.

Cuando registres el primer pago o gasto, aca vas a ver el saldo consolidado,
quién esta al dia, el movimiento mes a mes y los Gltimos comprobantes.

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos . .
m Ideas, Sugerencias y comentarios

5 - Sigue la guia "Dejemos tu curso funcionando”

No tienes que adivinar qué viene ahora: el panel abre con esta guia y ya cuenta
el curso creado como el primer paso listo.

Dejemos tu curso funcionando - 1/5 Descartar

° Ereatuetrse e Agrega alumnos 3 Define la cuota 4 Registra un pago 5 Comparte el enlace

Sigue: Pega la lista del curso o subela desde Excel. Es lo Unico que necesitas para empezar a cobrar. Agregar alumnos

El orden importa: sin alumnos no puedes cobrar, y sin una cuota o
actividad no hay nada que pagar. Por eso la guia te marca un solo paso a
lavezy el botén de la derecha te deja en la pantalla correcta.

Puedes ocultarla con "Descartar" cuando ya no la necesites.



6 - Tu curso queda guardado en "Mis cursos"
Cada vez que entres, va a estar ahi esperandote. Y si el préximo afio armas el

curso nuevo, este se queda con todo su historial.

= CajaCurso i Novedades [\ e Patricia Soto v
TESORERIA ESCOLAR =

.

Mis cursos

Elige un curso para gestionar la caja o crea uno nuevo.
4°B- 2026 PRUEBA. SOLO LECTURA 5°B- 2026 Crear curso &
Liceo Bicentenario Ejemplo Colegio Ejemplo Otro curso o afio escolar.

Abrir curso = Abrir curso = Nuevo curso =

Ocultar

a Ideas, Sugerencias y comentarios
Envia ideas, algo que te resulte confuso, un fallo que hayas visto o, si te ha gustado CajaCurso, un comentario positivo. Lo revisa el Enviar sugerencia

equipo de CajaCurso; puedes firmar con tu cuenta o enviar de forma anénima.

Precios - Privacidad - Términos



Preguntas que siempre aparecen

¢Cuesta algo?

Crear el curso y usarlo es gratis, sin tarjeta. El Plan Pro es opcional y se cobra
por el curso completo, no por alumno.

Me equivoqué en el nombre del colegio o el nivel. ;Lo puedo cambiar?

Si, cuando quieras, en "Curso y equipo". Lo Unico que no se cambia es la

moneda.

¢Puedo tener mas de un curso?

Si. Muchos tesoreros llevan el curso de dos hijos con la misma cuenta:
aparecen los dos en "Mis cursos" y cada uno tiene su propia caja.

¢Los apoderados necesitan cuenta para ver el estado del curso?

No. Se comparte con un enlace y lo abren desde el celular, sin registrarse. Es el
Ultimo paso de la guia del panel.

Y si el curso lo llevaba otra persona y ahora me toca a mi?

Entonces no crees uno nuevo: el tesorero anterior te puede traspasar el curso
con todo su historial. Eso tiene su propia guia.

Las imagenes son de un curso de ejemplo con una cuenta ficticia, capturadas de la
app real. ;Te quedd una duda que esta guia no responde? Escribenos a
soporte@cajacurso.cl.



