CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Reconodcele a cada familia
lo que gand, sin que sea un pago

El curso junté plata con bingos, completadas y rifas, y no todas las
familias trabajaron igual. Asignar saldo a favor pone esa parte (que ya
esta en la caja) a nombre de cada alumno, para descontarla después en
su préxima cuota o actividad.

No es un pago Sale de la caja, no de un cobro Se usa cuando tu quieras

¢Qué es el saldo a favor?

Es plata que ya esta en la caja del curso, anotada a nombre de un alumno. No
es un pago: no entra dinero nuevo. La préxima vez que le cobres una cuota o
una actividad, vas a poder usarla con el boton "Usar a favor", entera o en parte.

Tampoco es un gasto, porque no sale plata de la caja: es una asignacién. La
caja del curso sigue entera, solo que una parte queda anotada con el nombre
de alguien.

Para qué sirve

Sirve para después. La proxima vez que le cobres una cuota o una actividad a
esa familia, puedes usar su saldo para cubrirla, entera o en parte: td eliges
cuando. Nada se descuenta solo.

Un ejemplo: la fiesta de fin de afio

Para juntar plata se hacen bingos, completadas y rifas, y en cada una trabajan
familias distintas: unos ayudan en todas, otros en una sola.

Alfinal, a cada familia le corresponde una parte de lo que se junté. En este
curso el bingo dejé $60.000: a Mateo, que trabajé en el bingo y la completada,
le corresponden $12.000; a Carla, que ayudé solo en el bingo, $4.000. Esa parte
queda como saldo a favor de cada uno, lista para cubrir lo que le toque pagar
en la fiesta de fin de afio.



1. En la ficha del alumno, "Asignar saldo a favor"

Entra a Alumnos, elige al alumno y busca el botén junto a su saldo. Esta
siempre, tenga o no saldo hoy.

TOTAL PAGADO PAGOS REGISTRADOS CUOTAS CON ATRASO PARTICIPA EN

$0 (0] 6 mar- abr-may 2 [ 2 actividadesycuotas

SIN SALDO A FAVOR Asignar saldo a favor

Apoderados r + Agregar apoderado



2 - Pon el monto y el motivo

La app te muestra cuanto hay disponible (la caja, menos lo que ya esta a favor
de otras familias). Escribe el monto y un motivo breve (ese motivo lo ves solo
ta: el apoderado no lo ve). Al guardar, la plata no se mueve todavia: solo queda
anotada a su nombre.

Asignar saldo a favor

Anota plata que ya estd en la caja a nombre de Mateo Rojas Herrera. No es un pago:

la caja no se mueve y ninguna cuota cambia.

iQué es esto?

DISPONIBLE PARA ASIGNAR

$60.000

La cajatiene $60.000 y $0 ya estan a favor de alumnos.

Monto

$ 12.000

Quedan $48.000 disponibles en la caja.

Motivo solo loves ti

[ Trabaj6 en el bingo y la completada J

Asignar saldo

El";Qué es esto?" del modal es la misma explicacién de arriba, para
cuando lo necesites sin salir de ahi.



3 - Queda anotado en su ficha

Debajo de sus pagos aparece "Asignaciones desde la caja": ahi queda cada
una con su monto, su motivo y su fecha. Si te equivocaste, la quitas desde ahi
mismo.

Asignaciones desde la caja

Plata que pusiste a nombre de este alumno directamente desde la caja, sin pago ni actividad de por medio.

Trabajé en el bingo y la completada $12.000

22 sept 2026 - Ménica Paredes

4 - Al cobrarle la fiesta, aparece el boton para usarlo

Cuando le cobras una cuota o una actividad, si tiene saldo a favor aparece un
botén "Usar $X a favor" junto al de registrar el pago. Puedes usarlo para
descontarle esa plata, o cobrarle igual y dejarlo para después: tu eliges.

Elige una opcién y registra el pago. Puedes descargar el comprobante en la fila o mandarlo por WhatsApp con un mensaje pre llenado. Con Drive

vinculado puedes adjuntar comprobante en Integraciones.

| Mostrar solo con saldo pendiente

APODERADOD
N PARTICIPA  PARTICIPANTE ACCIONES OPCION COBRO
PREDETERMINADO
Pendiente
Transferencia v
Francisca H Y &
4 Mateo Rojas Herrera e —_— Alumno (520.000) v [ Usar ademis $12.000 a favor
1 [ @) francisca herrera@ejemplo.cl ( annlnlcma] - ~
Thene $12,000 a f N ——
one afavor 45692222 2221 ' Guardado L Usar $12.000 a favor J

Registrar pago
5

Ignacio Pérez

¢ Carla Pérez Soto ) - '
‘) ignacio.perez@ejemplo.cl (Numinmm Sin elegir v

Tiene §4.000 a faver 5692222 2222

Verénica Diaz

3 O ¢ Antonia Rojas Diaz veronica.diaz@ejemplo.cl 1 Hotainterna Sin elegir v

+56 92222 2223



5 - "Recolectado" no cambia; abajo se ve lo cubierto con saldo

Elresumen de la actividad separa las dos cosas a propoésito: lo que entré de
verdad (recolectado) no se mueve, y debajo aparece "+ $X cubiertos con saldo
asignado". La plata real es la que entré; el resto es explicacion.

Opciones por alumno, cobros y comprobantes de esta actividad. L B EKCE'J I\ £ OPCiOHESJ L & C°""'Paﬂi'J L Marcar terminada J

RECOLECTADO EN ESTA ACTIVIDAD

$28.000

+$12.000 cubiertos con saldo asignado 100% de $40. 000

Por transferencia: $28.000 En efective: $0

Total cobrado: $28 . 000

Cobros por participante & Resumen en Excel

6 - La familia lo ve en su propio enlace

Si le mandaste su enlace de pagos, ahi dice "Tienes $X a favor". Nadie méas del
curso lo ve: cada familia mira solo lo suyo.

= CajaCurso
TESORERIA ESCOLAR

Pesos chilenos - CLP

& Cuenta del alumno - 6° A 2026 — Colegio Ejemplo

Carla Pérez Soto

Lo que esta pendiente y todo lo que ya pagaste.

Estado de cuotas periddicas

PENDIENTE HOY
Cuota del curso, mes a mes

$ 5 6 000 $8.000 al mes, de marzo a diciembre.
L]

Incluye cuotas atrasadas. Es lo que corresponde MAR ABR MAY JUN Jut AGO
pagar hoy. Si quieres adelantar meses, puedes $8.000 $8.000 $8.000 $8.000 $8.000 $8.000
llegar hasta $80.000.
Tienes $4.000 a favor. Tenlo en cuenta para tu S e Hov e

§$8.000 Por venir Por venir Por venir

préximo pago y recuérdaselo a la tesorera.

Cuotas atrasadas (6) $48.000
Compromiso del afio $80.000 G pagarj
Aqui ves el resumen de lo pendiente; el curso te dird cémo abonar. Pregunta en |a directiva si necesitas los
datos.
(@ Este enlace es tuyo y no vence, pero muestra el
nombre de tu hijo o hija: no lo reenvies al grupo
L a=E Lo que ya pagaste

del curso.
Cada pago tiene su recibo en PDF. El comprobante es la foto o la transferencia que subiste ti

Todavia no hay pagos registrados. Cuando la tesorera registre el primero, aparecerd aqui con su recibo



Preguntas que siempre aparecen

¢Entra plata nueva a la caja al asignar el saldo?

No. Es plata que ya estaba ahi (de una rifa, una pefia, lo que sea): asignar el
saldo solo anota a nombre de quién queda esa parte. La caja del curso no
cambia.

¢Se puede devolver en efectivo?

No. Sirve para descontarlo de un cobro futuro. Si asignaste algo por error, se
quita la asignacion desde la misma ficha mientras no se haya usado nada de
ella: queda marcada como quitada (no se borra) y esa plata deja de contar
como a favor de ese alumno.

¢Elresto del curso ve esta asignacion?

No. Cada familia ve solo lo suyo, en su ficha y en su propio enlace de pagos. Y el
motivo que escribiste tampoco lo ve nadie mas: en su enlace la familia ve el
monto a favor, nunca el motivo, que es solo para ti.

{Qué pasa si esa familia deja de participar en la actividad?

Si marcas "No participa", lo que se habia cubierto con su saldo vuelve solo a
estar disponible como saldo a favor. Si en cambio prefieres dejar el cobro tal
como estd, puedes elegir esa opcién al marcarlo, y ahi no se toca nada.

¢Puedo asignar a varios alumnos de una vez?

Hoy no: cada asignacién se hace alumno por alumno, desde su ficha.

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



