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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Carga la lista del curso

Antes de cobrar nada necesitas la lista. Y no hace falta teclear treinta
nombres: si ya tienes la lista en un Excel — la que te pasé el colegio o la
directiva — la subes tal cual y el curso queda cargado en un minuto.

Un par de minutos Excel o CSV Con apoderado y correo, si los tienes

Qué tiene que traer tu archivo

LAS COLUMNAS DA LO MISMO

e N¢listay Nombre completo (lo Unico e Elordendelasfilas

imprescindible
P ) e Quesobren columnas que no usamos

Género, si lo tienes .
b ’ @ Queelarchivosea .xlsxo .csv

e Apoderado, Correo y Teléfono Si prefieres partir de cero, el mismo cuadro de
iNo tienes los correos todavia? Cargaigual la importacién tiene el botén Descargar
lista con los nombres y complétalos después: plantilla.

cada alumno se puede editar cuando quieras.

Revisa siempre la vista previa

CajaCurso reconoce las columnas solo si la primera fila trae los titulos (N° lista,
Nombre completo, Género, Apoderado, Correo, Teléfono). Si no los encuentra,
asume un orden fijo y te dice cual asumié arriba de la vista previa.

Cuando eso pasa, mira dos cosas antes de confirmar: que los nombres estén
en la columna de nombres y que los correos tengan arroba. Si algo sali6
corrido, cierra, ponle titulos a la primera fila de tu Excel y vuelve a subirlo.



1- Entra a Alumnos y aprieta "Importar lista"

Esta arriba a la derecha, al lado de "Exportar CSV".

= CajaCurso = 5°B:2026 4] vz o
TESORERIA ESCOLAR 2 Colegio Ejemplo h ¥ Novedades J;l Patricia Soto
A Resumen &
Alumnos
PERSONAS "
O T Apoderados (varios por alumno, uno predeterminado) y bajas sin borrar historial. [ Exportar CSV J [ Importar lista J

= Profesores

COBROS Y CAJA Buscar por nombre, nimero, género o NJA... Todos los géneros v egar alumno
£ Actividades

i3 Rifas
B Pagos Todavia no hay alumnos en este curso
&1 Gastos Carga la némina para registrar pagos, cuotas y enviar enlaces a las familias

i Reportes
Agregar alumno
CURSO

E Plan del curso

7% Cursoy equipo

& Integraciones

B 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 Enviar sugerencia

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

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



2 - Elige tu archivo

Arrastra el Excel o buscalo en tu computador. Si no tienes uno, baja la plantilla
y llénala.

Importar alumnos

Excel o CSV, o baja y usa la plantilla. Si la primera fila tiene titulos, las columnas se reconocen solas; si no, aplica
el orden fijo de la plantilla.

[ Descargar plantilla ] Elegir archivo...

Arrastra el archivo o haz clic para buscar

Utiliza la plantilla para importar alumnos, El CSV que
exportes desde aqui reimporta sin tocar nada.

Hasta 500 filas por archivo. Cada N° de lista es Unico en el curso.




3 - Revisa la vista previa y confirma

Antes de guardar nada, CajaCurso te muestra fila por fila lo que va a cargar. Ahi
ves si alguna quedd con un problemay puedes arreglarla en tu archivo antes
de confirmar.

Importar alumnos

Revisa y confirma. Los N° de lista nuevos se dan de alta; si el nimero ya existe, actualizamos los datos de ese
alumno.

lista-curso-ejemplo.xlsx - 6 filas - 6 paraimportar

Lista para importar Se actualizara Sin cambios (ya en curso) Duplicado en archivo Error en datos

Fila  Estado N°  Nombre Género  Apoderado Correo

Lista para

I iodar Emilia Fuentes Lagos  Nifia Carla Lagos carla.lagos@ejemplo.cl

Lista para

Importar Matias Rojas Pefia Nifio Rodrigo Rojas rodrigo.rojas@ejemplo.cl

Lista para Josefa Contreras

fcierar Diaz Nifia Paulina Diaz paulina.diaz@ejemplo.cl

Lista para

importar Benjamin Silva Ortiz Marcela Ortiz marcela.ortiz@ejemplo.cl

Lista para . Cristian cristian.munoz@ejemplo.
i Antonia Mufioz Vera
importar Mufioz cl

Lista para
importar

Otro archivo Importar 6 alumnos

Vicente Herrera Pino Andrea Pino andrea.pino@ejemplo.cl

El botdn te dice exactamente cudntos alumnos vas a cargar.



4 - Listo: el curso queda cargado

Cada alumno con su niimero de lista, su género y su apoderado. Desde acé ya
puedes cobrar, registrar pagos y compartir el estado con las familias.

=— CajaCurso — 5°B-2026 i g »
" TESORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo {f Novedades L1 Patricia Soto
¢ Resumen €
Alumnos
— i i i i istar Exportar CSV Importar lista | Vaciar lista
e ninos Apoderados (varios por alumno, uno predeterminado) y bajas sin borrar historial. Xportar P i

© Profesores

3 nifias - 3 nifios
COBROS Y CAJA

Actividades . < A
= Buscar por nombre, niimero, género o NJA... Todos los géneros v gar alumno

I2 Rifas
& Pagos N° Nombre Género Apoderados Acciones
& Gastos " > - s
1 Emilia Fuentes Lagos Niia Carla Lagos Administrar Dar de baja Eliminar
ik Reportes
CURSO 2 Matias Rojas Pena Nifo Rodrigo Rojas Administrar Dar de baja Eliminar

B Plan del curso

%% Curso y equipo 3 Josefa Contreras Diaz Nifia Paulina Diaz Administrar Dar de baja Eliminar

& Integraciones

4 Benjamin Silva Ortiz Nifio Marcela Ortiz Administrar Dar de baja Eliminar

5  Antonia Mufioz Vera Nifia Cristian Mufioz Administrar

Dar de baja Eliminar

6  Vicente Herrera Pino Nifio Andrea Pino Administrar Dar de baja Eliminar

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos . =
ﬂ Ideas, Sugerencias y comentarios



Preguntas que siempre aparecen

¢Puedo agregarlos uno por uno?

Si, con el botén "Agregar alumno". La importacién es para no teclear el curso
entero.

{Qué pasa si importo dos veces el mismo archivo?

No se duplica: los N° de lista nuevos se dan de alta y, si el nGmero ya existe, se
actualizan los datos de ese alumno. Sirve para corregir una lista completa de

unavez.

Y si un alumno se cambia de colegio?

Se le da de baja, no se borra: conserva su historial de pagos y deja de aparecer
en los cobros nuevos.

¢Los apoderados reciben algo al cargarlos?

No. Cargar la lista no envia ningln correo. Los apoderados solo reciben algo
cuando td compartes el enlace del curso o les llega un comprobante de pago.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Se fue un alumno,
llegé uno nuevo

Ningun curso termina el afio con la misma lista con que lo empezé:
alguien se cambia de colegio en junio, llega una nifia nueva en agosto.
Las dos cosas se arreglan en un minuto — y la pregunta que importa es
qué pasa con lo que esa familia ya habia pagado.

Alta en un minuto La baja no borra nada Los pagos se conservan

Dar de baja y eliminar NO son lo mismo

DAR DE BAJA ELIMINAR DEL CURSO

Elalumno existié en el curso: se fue en junio, pero Elalumno nunca debié estar: lo cargaste dos veces, o
pagd hasta mayo. Sale de la lista activa y su historial quedo de la lista del aio pasado. Se borra de verdad.
queda entero, marcado. @ Solosino tiene pagos anotados

@ Esloquenecesitasel 99% de las veces

La regla corta: si esa familia alguna vez puso plata, es baja. Eliminar es
para lo que nunca ocurrié.

Lo que se decide al dar de baja: qué pasa con su nimero de lista

La app te pregunta, y las dos respuestas son razonables:
1. Dejar el hueco (lo recomendado): el nimero queda libre y nadie mas se mueve. En la lista aparece una linea "

(dado de baja)" en esa posicion.

2. Reordenar la lista: los que siguen suben y la lista queda 1...n, sin saltos.

Elige dejar el hueco si el curso usa el nimero de lista para algo fuera de la app
—la lista del colegio, los talonarios de la rifa, el acta—, porque reordenar
cambia el nimero de todos los que venian después. Y tranquila con los pagos:
van pegados al alumno, no al nimero.



1. Lalista del curso

En Alumnos estd todo: agregar de a uno, importar una lista completa o
exportarla. Lo que ya subiste no se toca.

=— CajaCurso — 5°B-2026 i g »
TESORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo {f Novedades L1 Patricia Soto
(Y Resumen «
Alumnos
PERSONAS
N La lista del curso. Cada alumno puede tener varios apoderados, uno
predeterminado, y se da de baja sin borrar su historial. [ Exportar CSV ] [ Importar lista J Agregar alumno

© Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades Q, Buscar alumno o apoderado Niflas 3 Nifios 3 6 alumnos Por numero de lista ~
I8 Rifas

N°  ALUMNO GENERO APODERADO PREDETERMINADO ACCIONES
B Pagos
@ Gastos 1 eF  Emilia Fuentes Lagos 2 Nifa Carla Lagos Administrar (O & Copiar enlace
ik Reportes

2 MR Matias Rojas Pefia o' Nifio Rodrigo Rojas Administrar © & Copiar enlace
CURSO

B Plan del curso

3 Jgc  Josefa Contreras Diaz 2 Nifa Paulina Diaz Administrar (O @ Copiar enlace
7% Curso y equipo
& Integraciones ) BS  Benjamin Silva Ortiz o Nifio Marcela Ortiz Administrar (9 @ Copiar enlace
5 aM  Antonia Mufioz Vera £ Nifia Cristian Mufioz Administrar (O & Copiar enlace
6 Vi Vicente Herrera Pino " Nifio Andrea Pino Administrar (O & Copiar enlace

El nimero de lista se mantiene aunque el alumno se dé de baja

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

R (deas. rencias v

2 - Lleg6 una alumna nueva

"Agregar alumno" abre el formulario en la misma pantalla, con el nimero de
lista siguiente ya puesto. Nombre y apoderado, y listo.

Q  Buscar alumno o apoderado.. Nifias3  Nifos 3 6 alumnos Por nuimero de lista ~
Ne lista Nombre Género (opcional) A.poderado
7 Sofia Navarro Lillo Sinindicar (opcional)  ~ | Rocio Lillo
Cancelar
Ne ALUMNO GENERO APODERADO PREDETERMINADO ACCIONES
1 er  Emilia Fuentes Lagos £ Nifia Carla Lagos Administrar & Copiar enlace

Si el colegio te manda a varios de una, es mas rapido "Importar lista" con
la planilla — esta en la guia de cargar el curso.



3 - Entra al final y ya participa de todo

Desde ese momento aparece en las cuotas y en las actividades abiertas. Le va
afigurar la deuda de los meses anteriores, asi que si llegd en agosto y no le
corresponde pagar marzo, lo mas limpio es apagarle la participacién en esa
cuota o anotar lo que si acordaron.

== CajaCurso . 5°B-2026 o
TESORERIA ESCOLAR 5 Colegio Ejemplo X Novedades L1 Fatricla Soto;
(> Resumen «
PERSONAS
& A La lista del curso. Cada alumno puede tener varios apoderados, uno
umnos .
predeterminado, y se da de baja sin borrar su historial. [ Exportar CSV ] [ Importar lista J Agregar alumno

= Profesores
COBROS ¥ CAJA
B Actividades Q. Buscar alumno o apoderado Nifias3  Nifios 3 Sin indicar 1 7 alumnos Por nimero de lista N
#=2 Rifas

N°  ALUMNO GENERO APODERADO PREDETERMINADO ACCIONES
& Pagos
& Gastos 1 ef  Emilia Fuentes Lagos 2 Nifa Carla Lagos Administrar (O & Copiar enlace
i Reportes

2 MR Matias Rojas Pefa & Nifio Rodrigo Rojas Administrar Q) & Caopiar enlace
CURSO
E Plan del curso 3 X

3 Jgc  Josefa Contreras Diaz 2 Nifa Paulina Diaz Administrar () & Copiar enlace
% Cursoy equipo
& Integraciones 4 8BS  Benjamin Silva Ortiz & Nifio Marcela Ortiz Administrar Q) & Copiar enlace

5 aM  Antonia Mufioz Vera £ Nifia Cristian Mufioz Administrar (O & Copiar enlace

6 vE  Vicente Herrera Pino o' Nifio Andrea Pino Administrar (O & Copiar enlace

7 sn  Sofia Navarro Lillo - Rocio Lillo Administrar (O & Copiar enlace

El numero de lista se mantiene aunque el alumno se dé de baja
(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



4 + Se fue otro: el menu de su fila

El botdn de los tres puntos al final de la fila. Ahi estéan "Dar de baja" y
"Eliminar del curso", que son las dos cosas distintas de arriba.

ACCIONES

Administrar (V) & Copiar enlace
o Dar de baja
Administrar
Eliminar del curso
Administrar @ & Copiar enlace
Administrar ™) & Copiar enlace



5 - La app te dice lo que va a pasar

Antes de confirmar deja claro que sus pagos se conservan y te hace elegir qué
hacer con el nimero de lista.

p

Dar de baja al alumno

1. Emilia Fuentes Lagos dejara de aparecer en la lista activa. Sus pagos se
conservan y se veran marcados como "dado de baja". Elige qué hacer con su
numero de lista.

Numero de lista

@® Dejar el hueco (recomendado)

El nimero queda libre y el resto de la lista no cambia. En la lista activa se mostrara
una linea "(dado de baja)" en esa posicidn.

Reordenar la lista

Los alumnos siguientes suben para tapar el hueco (la lista queda 1...n). Los pagos
siguen asociados a cada alumno, no al nimero.

Confirmar baja




6 - Sale de la lista activa, no del curso

Aparece una pestaia "Dados de baja" con la fecha y la marca "historial
conservado". Desde ahi se puede ver su ficha cuando haga falta.

=— CajaCurso
TESORERIA ESCOLAR

(> Resumen

PERSONAS

& Alumnos
© Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades
I8 Rifas

& Pagos

& Gastos

ik Reportes

CURSO
B Plan del curso
o0

7% Curso y equipo

& Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

5°B-2026

Colegio Ejemplo

Alumnos

La lista del curso. Cada alumno puede tener varios apoderados, uno
predeterminado, y se da de baja sin borrar su historial.

Lista activa 6 Dados de baja 1

Q, Buscar alumno o apoderado. Nifias 1

Ne ALUMNO GENERO

Emilia Fuentes Lagos
1 EF 9 £ Nifia

Baja el 04 ago 2026 - historial conservado

Conservan su historial de pagos y su ficha. Aqui se muestra el N° de lista que tenfan.

@ Ideas, Sugerencias y comentarios

APODERADOS

Carla Lagos

i Novedades [\ @ Patricia Soto v

Exportar CSV

1 dados de baja

ACCIONES

Ver ficha

« Volver a la lista activa

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

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

Deja de contar en los totales del curso y en la morosidad — que es

justamente lo que uno quiere: que el que ya no esta no siga apareciendo

como deudor.



7Y su plata sigue en el historial

En Pagos, lo que esa familia pagd sigue ahi, con su recibo y su niimero de
comprobante, marcado como "alumno dado de baja". Es lo que corresponde:
esa plata entré de verdad y tiene que estar cuando rindas cuentas.

= CajaCurso . 5°B:2026 i3
[ b et - 5 Golegic Eiempls: 3 Novedades .@ Patricia Soto v
> Resumen «

Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega o quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

desplaza la tabla horizontalmente.
= Profesores

Activos  Anulados  Todos 4 registros Ordenar por  N.° de comprobante v Ver 25
COBROS ¥ CAJA

B Actividades
Mostrando 1-4 de 4 - suman $32.000

= Rifas
FECHA N* COMPROBANTE  ALUMNO | PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
& Pagos
04 ago 2026 4 1 Emilia Fuentes Lagos (dado de baja) Cuota del curso — Cuota $8.000 —
& Gastos JUN B poF © wa
ALUMNO DADO DE BAJA
Transferencia
i Reportes
04 ago 2026 3 1 Emilia Fuentes Lagos (dado de baja) Cuota del curso — Cuota $8.000 —
CURSO MAY B POF O WA
ALUMNO DADO DE BAJA
E Plan del curso Transferencia
7% Cursoy equipo 04 ago 2026 2 1Emilia Fuentes Lagos (dado de baja) ~ Cuota del curso — Cuota $8.000 —
ABR B POF WA

ALUMNO DADO DE BAJA

& Integraciones Transferencia

04 ago 2026 1 1 Emilia Fuentes Lagos (dado de baja) Cuota del curso — Cuota $8.000 —

MAR B PoF © wa
ALUMNO DADO DE BAJA

Transferencia

Pagina 1de 1 < n

Por mes Por forma de pago

(O Ayuda por WhatsApp Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes Distribucién de ingresos segun la forma de pago registrada.

" en este bloque.
Precios - Privacidad - Términos a

Transferencia $32.000 (100% del total)



Preguntas que siempre aparecen

Llegé en agosto. ;Le cobro marzo a julio?

Eso lo decide el curso, no la app. Si no le corresponde, en la grilla de la cuota
puedes apagarle la participacion o dejar registrado solo lo que acordaron. Lo
que no conviene es dejarle deuda de meses en que no estaba.

Le di de baja por error.

Se vuelve a la lista activa desde la pestafia "Dados de baja". No perdiste nada:
por eso la baja no borra.

¢Elque se fue sigue viendo el enlace de pagos?

Su enlace deja de mostrar el estado del curso. Si necesita el comprobante de lo
que pagb, se lo puedes mandar en PDF desde el historial.

Cargué la lista completa mal y quiero empezar de cero.

Mientras el curso no tenga pagos ni gastos aparece "Vaciar lista", que borra
todo de una. En cuanto hay contabilidad que proteger, ese botén desaparece
—y ahi la salida es dar de baja, no borrar.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Suma a la directiva
y dale a cada una lo justo

La caja del curso no la lleva una sola persona: esta la presidenta que
quiere ver cdmo va la recaudacion, la delegada que sale a comprary
necesita anotar los gastos, y tU. En Curso y equipo las invitas por correo
y decides, mddulo por mdédulo, quién puede mirar y quién puede
escribir.

Unos 4 minutos Solo el propietario invita Cada una escribe donde le toca

Los dos roles, en corto

Alinvitar eliges uno de los dos. La diferencia no es de jerarquia: es cuanto hay
que configurar después.

ADMINISTRADOR COLABORADOR

@ Escribe entodos los médulos del curso e Entraensolo lectura

e Nohaynadaque marcar: entray trabaja @ Tule marcasen qué médulos puede escribir

@ Esquien puede recibir el curso si lo transfieres e Todo lodemaslove, perono lotoca
Para la co-tesorera o quien te reemplaza si te Para la delegada que solo tiene que cargar
enfermas. gastos, o la presidenta que solo quiere mirar.

El propietario es aparte y es uno solo: el que cred el curso. Es el Gnico que
invita, quita gente y reparte permisos — y no aparece en la lista de
miembros porque tiene su propia tarjeta. Pasarle ese puesto a otra
persona es transferir el curso, y va en su propia guia.



El correo de la invitacion es EL correo

La invitacién queda amarrada a la direccién exacta a la que la mandas. Si le
escribes al Gmail y ella se registra con el correo del trabajo, la app le va a decir
que inicie sesidn con el correo al que se envié la invitacién. No es un error
tuyo ni de ella: es que son dos cuentas distintas.

1. Preglntale con qué correo va a entrar antes de mandarla.

2. Si te equivocaste, invitala de nuevo al correo bueno: el enlace anterior queda anulado solo.

3. Elenlace dura 14 dias. Pasados, se manda otro y listo.

Y avisale que revise el correo no deseado, que es donde suele caer la primera
vez.

1- Entra a"Curso y equipo" y revisa los datos

Esta al final del menu del curso. Arriba de todo, los datos que salen impresos
en cada comprobante: colegio, nivel, afio y tu nombre como tesorera. Si el afio
pasado el curso era 4° By ahora es 5° B, se corrige aca.

Datos basicos del curso, miembros, invitaciones y permisos. < Volver al resumen

Datos del curso

Colegio, nivel, afio y tesorero/a: se muestran en el resumen, listados y comprobantes.
Colegio

Colegio Ejemplo

Nivel Afio
5B 2026
Tesorero/a

Patricia Soto

Guardar datos del curso



2 - El saldo con que parte la caja

Es la plata que ya estaba antes de empezar a usar CajaCurso: lo que te entregd
la directiva anterior, o lo que queddé del afio pasado. Sin esto, el resumen del
curso te va a dar menos de lo que hay de verdad.

Cada cambio queda con fecha, correo y montos en el historial de abajo. Ese
registro es la razén de la nota: dentro de seis meses, "$0 - $120.000" no dice
nada; "lo que quedd en la caja del afo pasado" si.

Saldo inicial / arrastrado

Dinero que traia la caja antes de registrar pagos y gastos en CajaCurso (o que quieras sumar al consolidado). Entra en el resumen
como “saldo consolidado”. Cada cambio queda registrado abajo con fecha, correo y montos.

Monto actual (CLP, entero)

120.000

Nota u observacién (opcional)

Aparece en el historial; ayuda a recordar el motivo del ajuste.

Lo que quedd en la caja del afio pasado.

Guardar saldo inicial

HISTORIAL DE CAMBIOS

05 ago 2026, 12:57 a. m. - patricia.soto@ejemplo.cl
$0 > $120.000

Lo que quedd en la caja del afio pasado.



3 - Invitala por correo y elige el rol

El correo con el que va a entrary el rol del cuadro de arriba. Le llega un enlace;
cuando lo abre y entra con ese correo, queda dentro.

UESUE HILEYIdUIUNeS.,

Invitar por correo

Correo Rol

[ veronica.aguirre@ejemplo.cl j Administrador (escritLv

En el plan gratuito el equipo es el duefio y una persona mas con cuenta, y
solo puede haber una invitacién pendiente a la vez. Para la directiva
completa hace falta el Plan Pro.

4 - Mientras no acepta, queda pendiente

Con su rol a la vista, para que no tengas que acordarte de qué le mandaste. Y
con "Revocar", que invalida el enlace: es lo que se usa cuando te equivocaste
de correo o cuando esa persona ya no va a estar.

Invitaciones pendientes
rosa.medina@ejemplo.cl Colaborador Revocar

veronica.aguirre@ejemplo.cl Administrador Revocar



5 - Cuando entra, le repartes los médulos

Aca esta lo que hace Util todo esto. La colaboradora aparece en Miembros con
siete casillas: marcas en cuéles puede escribir y guardas. Lo que dejes sin
marcar lo sigue viendo — no se le esconde el curso, se le quita el lapiz.

Miembros

paula.rivas@ejemplo.cl

Quitar del curso
Paula Rivas - Colaborador

PERMISOS DE ESCRITURA POR MODULO

(] Resumen [] Personas
(] Actividades (] Rifas
Pagos Gastos
[ ] Reportes

Guardar permisos

Elejemplo de arriba es el caso tipico: la delegada que compra las cosas
del curso lleva Pagos y Gastos, y no puede tocar la lista de alumnos ni las
actividades.



6 - Y si alguien deja el cargo, se saca

"Quitar del curso", y pierde el acceso de inmediato. Lo que ya registré —
pagos, gastos, comprobantes— se queda: son datos del curso, no suyos.

/

Quitar del curso

X

(Quitar a paula.rivas@ejemplo.cl del curso? Perderd el acceso de

inmediato.

Quitar del curso




Preguntas que siempre aparecen

¢La otra persona tiene que pagar el Plan Pro también?

No. El plan es del curso, no de cada cuenta. Quien lo contraté lo pagay todo el
equipo trabaja con las funciones del curso.

¢{Puede haber dos administradores?

Si, los que quieras con el Plan Pro. Lo que hay uno solo es el propietario, que
es distinto: es quien invita, quita y reparte permisos.

Le quité el permiso de Pagos y sigue entrando a la pantalla.

Es lo esperado: sin el permiso ve la pantalla pero los botones de registrary
editar no le funcionan. La idea es que la directiva pueda mirar cdmo va el curso
sin poder cambiarlo.

¢La delegada ve los teléfonos y correos de los apoderados?

Si: dentro del curso el equipo ve la ficha completa de los alumnos. No hay un
modo "sin datos de contacto", asi que invita solo a quien de verdad forma
parte de la directiva.

Quiero que otra persona quede a cargo del curso.

Eso es transferir la propiedad, y es otra cosa: la persona tiene que ser
administradora primero, y al transferir se desconectan Google Drive y Mercado
Pago. Va en su propia guia, la Gltima de esta serie.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Cobralacuotay
registra el primer pago

Esto es el corazén de la tesoreria: defines cuanto se cobra y después
anotas quién pagé. Con eso, en cualquier momento sabes quién va al
diay quién no, sin revisar la libreta ni el historial del banco.

La cuota se crea una vez Cada pago, un toque El comprobante sale solo

Dos cosas distintas que conviene no confundir

LA CUOTA (O ACTIVIDAD) EL PAGO

Es lo que el curso acordé cobrar: la cuota mensual, la Es la plata que efectivamente llegé de una familia.
rifa, el paseo. Se crea una vezy queda de referencia Se anota cada vez, y se asocia a la cuota o actividad
para todos. que esta pagando.

Por eso el orden importa: primero la cuota, después los pagos. Y los pagos
de una cuota o actividad se registran desde su propia pantalla
("Administrar"), tocando el mes del alumno: asi el pago descuenta esa
deuda. La pantalla Pagos del menu es para el resto de los ingresos — un
aporte del colegio, de un profesor, una donacién.



1. Entra a Actividades y crea la cuota

Es la pantalla donde vive todo lo que el curso cobra. Aprieta "Nueva cuota
periddica".

=— CajaCurso —~ 5°B:2026 o ¥ "
= TesORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo ¥ Movedades L1 Fatricia Soto
> Resumen €
* e
Actividades
PERSONAS
& Al Administra cada actividad en su pagina de detalle: cobros, comprobantes y cuotas
umnos izp P
por mes. [ Nueva cuota periddica J [ Nueva actividad puntual J

©= Profesores
COBROS Y CAJA
B Actividades Actividades del curso
I8 Rifas

Actividad Tipo Referencia Acciones
& Pagos

Todavia no hay actividades. Crea una cuota periddica o una actividad puntual con los botones de arriba.
& Gastos
ik Reportes
CURSO
E Plan del curso N .

e Ideas, Sugerencias y comentarios
%% Curso y equipo Envia ideas, algo que te resulte confuso, un fallo que hayas visto o, si te ha gustado CajaCurso, un comentario positivo. Lo Enviar sugerencia

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

& Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



2 - Ponle nombre y monto

Elnombre es el que van a ver las familias ("Cuota del curso") y el monto es la
referencia de cada periodo. Si el curso cambia el acuerdo, se edita después.

/

Nueva cuota periddica 2
Nombre Periodicidad Monto ref. (CLP)

Cuota del curso Mensual v 8.000

Presup. gastos (opc.)




3 - La cuota queda creada

Desde ahora, cada alumno tiene su estado en esa cuota, y ahi es donde se van
air reflejando los pagos.

=— CajaCurso —~ 5°B:2026 o ¥ "
= TesORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo ¥ Movedades L1 Fatricia Soto
> Resumen €
* e

Actividades
PERSONAS

Administra cada actividad en su pagina de detalle: cobros, comprobantes y cuotas
& Alumnos

por mes Nueva cuota periddica Nueva actividad puntual
©= Profesores
COBROS Y CAJA
B Actividades Actividades del curso
I8 Rifas

Actividad Tipo Referencia Acciones
& Pagos
B casies Cuota del curso Cuota periddica $8.000 / periodo Eliminar
ik Reportes
CURSO
E Plan del curso
& C . -
RO YIEAUIDO B Ideas, Sugerencias y comentarios
& Integraciones 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.

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



4 - Entra a la cuota con "Administrar"

Aca vive todo lo de esa cuota: cuanto se lleva recolectado, quiénes estan al dia
y una grilla con un cuadrito por alumno y por mes. Es el lugar donde vas a
trabajar todo el aio.

3 Novedades I;lo e Patricia Soto

= CajaCurso = 5°B:2026

*  TESORERIA ESCOLAR 2 Colegio Ejemplo
¢ Resumen «

« Volver a actividades

PERSONAS
& Alumnos Cuota del curso
© Profesores Cobra cada mes desde la grilla (0 desde Pagos).
BORRRE AL & Comprobantes en Drive: al registrar o después

£ Actividades

= Rifas RECOLECTADO EN ESTA ACTIVIDAD

B Pagos $ 0

& Gastos

1. Reportes Por transferencia: $0 En efectivo: $0
CURSO Total cobrado: $0

Pendiente: $480.000
E Plan del curso

72 Cursoy equipo
3 0 cuotas atrasadas en 6 alumnos - $240.000 en mora

& Integraciones 6 de 6 alumnos con atraso (100% de morosidad)  Antigliedad: 6 con 3+ meses

Cobros por mes

Monto de referencia: $8.000. Toca un mes para registrar el pago o ver recibo y comprobantes. También puedes usar
Pagos.

N°  PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES MAR ABR MAY JuN JuL AGO

Carla Lagos

i () ¢ Emilia Fuentes carla.lagos@ejempl * + + + + +

Al Atras Atras: Al Atrass Me:

Precios - Privacidad - Términos Lagos o.cl ki i ikt e ki i
+56911111111

(O Ayuda por WhatsApp

Buscar alumno...

Cobrar

+
Cobrar

+
Cabrar

0% de $480.000

+
Cobrar

Abeno

v

[ o Exportar} ( 2 EditarJ [ & Compartir} [ Marcar!erminada}



5 - Toca el mes del alumno que pagoé

Ese cuadrito es el registro del pago. Se abre con el monto de la cuota ya
puesto: si pagd justo eso, confirmasy listo.

1. Emilia Fuentes Lagos
Mes AGO - Referencia $8.000

Puedes enviar el comprobante por email al apoderado automaticamente. Activalo en
Integraciones.

Monto (CLP) Forma de pago

8.000 Transferencia v

[ Registrar pago J

Los meses en &mbar son los que ya vencieron y estan impagos; el del mes
en curso aparece destacado. Asi el atraso se ve de una pasada, sin
buscarlo.



6 - Listo: ese mes queda pagado

El cuadrito pasa a "Listo" y, arriba, lo recolectado sube y las cuotas atrasadas
bajan. Sin planilla paralela: lo que ves es el estado real de la caja.

=— CajaCurso

~ 5°B-:2026
- TESORERIA ESCOLAR 2

Colegio Ejemplo

(> Resumen

PERSONAS

& Alumnos
© Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades
&2 Rifas

£ Pagos

& Gastos

ik Reportes

CURSO

B Plan del curso
7% Curso y equipo

& Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad

Términos

€ Volver a actividades

Cuota del curso

Cobra cada mes desde la grilla (0 desde Pagos).

4 Comprobantes en Drive: al registrar o después

RECOLECTADO EN ESTA ACTIVIDAD

$8.000

Por transferencia: $8.000 En efectivo: $0

Total cobrado: $8.000

Pendiente: $472.000

2 9 cuotas atrasadas en 6 alumnos - $232.000 en mora

6 de 6 alumnos con atraso (100% de morosidad)  Antigiiedad: 6 con 3+ meses

Cobros por mes

¥ Novedades f;ko @ Patricia Soto v

[ o Exportar) [ Z Editar) [ ol Companirj [ Marcartefminada}

2% de $480.000

Monto de referencia: $8.000. Toca un mes para registrar el pago o ver recibo y comprobantes. También puedes usar

Pagos.

N°  PARTICIPA ALUMNO APODERADO
Carla Lagos
¢ Emilia Fuentes carlalagos@ejempl
Lagos ocl

+56911111111

. © (ootoew )5

ACCIONES MAR ABR MAY Jun Jul AGO SEP oct NOV pic

Lista Atraso Atraso Atraso Atraso Mes. Cobrar  Cobrar  Cobrar

Buscar alumno...

+ + + + + + + +
Cobrar

©
o



Preguntas que siempre aparecen

Un apoderado pagé la mitad. ;C6mo lo anoto?

Anota el monto que llegd, tal cual. CajaCurso lleva el saldo: la diferencia queda
como deuda de esa cuota y cuando pague el resto lo anotas de nuevo.

Y si me equivoqué en el monto?

El pago se puede editar o anular. Los anulados no se borran: quedan a la vista
en la pestafia "Anulados”, que es lo que corresponde cuando se rinde cuentas.

Lleg6 plata que no es de un alumno (una donacién, un aporte del colegio o de
un profesor).

Esa va por la pantalla Pagos del mend, que sirve justamente para los ingresos
que no cuelgan de una cuota o actividad. En "Origen del ingreso" eliges que no

viene de un alumno.

¢Los apoderados ven que pagaron?

Si, si compartes el enlace del curso: cada familia ve su estado al dia, sin que
tengas que mandar pantallazos.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Cuando la cuota no es
de marzo a diciembre

Hay cursos que cobran una vez por semestre, otros que parten en abril
porque en marzo nadie junta plata, y otros que cierran en noviembre.
Todo eso se declara al crear la cuota, y la app deja de inventar deuda en
los meses que tu curso no cobra.

Mensual, semestral o trimestral Desde y hasta qué mes Fuera del rango, sin deuda

Dos cosas distintas, y se eligen en el mismo formulario

CADA CUANTO SE COBRA ENTRE QUE MESES

La periodicidad: mensual, semestral, cuatrimestral o El rango de cobro: desde y hasta. Un curso que cobra
trimestral. Define en cudntos bloques se parte el afio de abril a noviembre no deberia ver deuda en enero,
y, con eso, cuantas columnas tiene la grilla. febrero, marzo ni diciembre.

Por defecto la cuota es mensual de marzo a diciembre, que es el afio
escolar chileno. Si tu curso hace eso, no tienes que tocar nada.

Lo que conviene decidir antes: el mes
de INICIO no se puede mover después

Una vez que la cuota tiene pagos registrados, el mes desde el que cobra queda
fijo. El de término si se puede mover.

No es un capricho: lo que cada familia tiene cubierto se cuenta desde el
principio de la lista. Si corres el inicio de abril a mayo, los pagos que ya
estaban dejan de cubrir los mismos meses y la grilla empieza a mostrar deuda
donde no la hay.

En la practica: piensa el mes de partida antes de cobrarle al primero. Si te
equivocaste y todavia no hay ningln pago, lo cambias sin problema.



1- Elige cada cudnto se cobra

En Actividades - "Nueva cuota periddica", el campo Periodicidad. Al
cambiarlo, la app te dice ahi mismo en cuantos periodos queda partido el afio
— con semestral son dos: 1S (ENE-JUN) y 2S (JUL-DIC).

Nueva cuota periodica
Nombre Periodicidad Monto ref. (CLP)

Cuota del curso Semestral v [ 8.000

Presup. gastos (opc.)

Sin tope

[] Elegir desde y hasta qué periodo se cobra

Se cobran 2 periodos: 1S (ENE-JUN) a 2S (JUL-DIC).

Crear

El monto que pones es el de cada periodo, no el del afo: en una cuota
semestral de $40.000, cada familia paga $40.000 dos veces.



2 - Y entre qué meses se cobra

La casilla "Elegir desde y hasta qué mes se cobra" abre los dos selectores. Aca
el curso cobra de abril a noviembre: ocho meses.

Nueva cuota periodica
Nombre Periodicidad Monto ref. (CLP)

Cuota del curso Mensual 8.000

Presup. gastos (opc.)

Sin tope

Elegir desde y hasta qué mes se cobra

Desde Hasta

ABR v NOV

8 meses de cobro. Los meses fuera del rango no se cobran ni aparecen como deuda.

Crear

La frase de abajo confirma lo que va a pasar: "los meses fuera del rango
no se cobran ni aparecen como deuda". Léela antes de crear.



3 - La grilla queda con esos meses y ninguno mas

No hay columnas de enero, febrero, marzo ni diciembre. Nadie aparece
debiendo un mes que el curso decidié no cobrar, y el total esperado se calcula
sobre los ocho.

= CajaCurso . 5°B:2026 4]
— o
"  TESORERIA ESCOLAR BN Goletio Ejemplo: & Novedades L1 Patricia Soto
> Resumen «
Cobros por mes
PERSONAS
& Alumnos Monto de referencia: $8.000. Toca un mes para registrar el pago o ver recibo y comprobantes. También puedes usar
Pagos. Buscar alumno...
= Profesores
EBHRGEVEi0A N°  PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES ABR  MAY  JUN  JUL  AGO  SEP  OCT  NOV ©
) Actividades Carla Lagos T m v " T 73 v 5
1 @  cEmiiaFuenteslagos  carlalago o sares || mwsso || v || meses || s || comror| ot | coprar | {Abone| S
9 Rifas +56911111111 (notainerna ) ;
Rodrigo Rojas
&5 Pegos 2 [ @] & Matias Rojas Pefia rodrige.roj cl ot ociod % 2 & ¥ b N ¥ Iy ©
) 90. Atraso || Atraso || Atrasa || Atraso || Mes | Cobrar = Cobrar Cobrar [APON®
& Gastos +56911111112 ((notainterna )
L R - Paulina Diaz
eportes 7 h i + + + + + + + +
3 © ¢ Josefa Contreras Diaz palina, @ejermplocl Atraso || Atraso || Atraso || Atraso || Mes | Cobrar Cobrar Cobrar |ABON@
+56911111113 Nota interna
GURSO
Marcela Ortiz
E Plan del curso o) Benjamin Silva Orti ! TR i + + + + + + + +
3 f:Benjamin Silva'Ortiz marcela.ortiz@ejemp Atraso || Atraso || Atraso || Atraso || Mes | Cobrar Cobrar Cobrar |ABON@
; +56811111114 Notainterna
% Cursoy equipo
Cristian Mufioz
Integraciones < = R Z + + + + + + + +
% 9 5 © g:AmantaMurioz Vers gristisn mumozielemplo.cl atroso || Atraso || ataso || ataso || mes |/ Cobrar| | Cobrae || cabrar | |Abonc| NN
+56911111115 Nota interna
sz
- - + + + + + + + + {
+56911111116 Nota interna

Pagos registrados en esta actividad

Sin pagos aun - despliega para consultar el historial

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



4 - Con pagos hechos, la app te frena

Si intentas mover el mes de inicio cuando ya cobraste, no te deja — y te explica
por qué, en vez de romper las cuentas en silencio.

/

Editar: Cuota del curso

Nombre Monto ref. (CLP) Presup. gastos (opc.)

Cuota del curso 8.000 Sin tope

Elegir desde y hasta qué mes se cobra
Desde Hasta

MAY ol NOV

7 meses de cobro. Los meses fuera del rango no se cobran ni aparecen como deuda.

Guardar cambios Cancelar

A\

No puedes cambiar el mes de inicio de una cuota
que ya tiene pagos registrados: se recalcularia lo
que cada alumno tiene cubierto. Si puedes mover
el de término.

El de término si se mueve: si el curso decide estirar la cuota hasta
diciembre, se edita y listo. Lo que no se puede es dejar fuera un mes que
ya tiene plata anotada.




Preguntas que siempre aparecen

Tenemos cuota mensual Y una semestral aparte.

Son dos cuotas distintas: creas una mensual y otra semestral, cada una con su
monto. Cada alumno tiene su estado en las dos y en el enlace publico se ven
separadas.

¢Por qué el trimestre parte en enero y no en marzo?

Los bloques se cuentan desde enero, asi que un trimestre son ENE-MAR, ABR-
JUN, JUL-SEP y OCT-DIC. Si tu curso parte en marzo, el rango se encarga:
eliges desde el bloque que corresponde.

Creé la cuota con el rango por defecto y ya cobré. ;Perdi?

No: puedes recortar el término para que deje de cobrar diciembre, por
ejemplo. Lo Unico fijo es el mes de partida. Y si el problema es el monto, ese se
edita siempre.

¢Esto cambia las cuotas que ya tenia creadas?

No. Las cuotas anteriores conservan exactamente los meses con que nacieron;
el rango solo aplica a la que estds creando o editando.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Cuando no pagan la cuota justa:
abonos y meses adelantados

En la vida real casi nadie transfiere los $8.000 exactos el dia 5. Uno
manda la mitad, otro junta tres meses y los paga de una, y siempre hay
alguien que se adelanta. Todo eso se anota tal como llegé — la app
lleva la cuenta de qué mes queda cubierto y cuanto falta.

Anota el monto real La app reparte sola Sin planilla aparte

Dos maneras de anotar, segian lo que sepas

TOCA EL MES BOTON "ABONO"

Cuando el pago viene con nombrey apellido: "esta es Cuando llegé una sumay no dice de qué mes es:
la cuota de julio". Se abre con el monto de referencia $20.000 de una. Anotas el total y la app lo reparte
puesto y tu lo cambias si llegd menos. entre los meses que debe.

Las dos hacen lo mismo por dentro: suman plata a la cuenta de esa
familia en esa cuota. Cambia solo cuanto trabajo te ahorras.

Lo que conviene saber antes: la plata tapa el hueco mas antiguo

CajaCurso no guarda la plata en el cuadrito que tocaste: la va aplicando
desde el mes mas viejo que se deba. Si un apoderado te debe julio y te paga en
agosto, el que se marca "Listo" es julio, no agosto.

Es lo que uno haria a mano —primero se salda lo atrasado—, pero sorprende la
primera vez. Dos consecuencias practicas:
1. No importa qué mes toques para registrar el pago: el resultado es el mismo. Toca el que te acomode.

2. Nadie puede "saltarse" un mes. Si quiere pagar septiembre teniendo julio impago, la plata va a julio igual.

Para que septiembre quede pagado, tiene que estar todo lo anterior.

En el recibo si queda el mes que anotaste, asi que el apoderado ve lo que él
pidié pagar.



1. Mira ddénde esta esa familia

En la grilla de la cuota, cada cuadrito es un mes. "Listo" es pagado, el dmbar
es un mes vencido sin pagary el celeste es el mes en curso. Aca Emilia tiene
pagado hasta junio y debe julio.
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2 - Pagd la mitad: anota la mitad

Toca el mesy escribe el monto que llegé de verdad, no el de la cuota. Acé
llegaron $4.000 de los $8.000.

1. Emilia Fuentes Lagos
Mes JUL - Referencia $8.000

Puedes enviar el comprobante por email al apoderado automaticamente. Activalo en
Integraciones.

Monto (CLP) Forma de pago

[ 4.000 ] Transferencia v

[ Registrar pago J

Nunca redondees hacia arriba "para que cuadre": si anotas $8.000 cuando
llegaron $4.000, la caja de la app deja de ser la caja del banco.

3 - El mes queda a medias, y se ve

El cuadrito de julio pasa a "+$4k": hay plata puesta, pero el mes no esta
cerrado. De un vistazo se distingue del que no ha pagado nada.

N®  PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES MAR ABR May JUN Jur AGO SEP ocT Nov pic @
Carla Lagos N .
2 Emilia Fuentes carla.lagos@ejempl| ( Configurar ] | v v v v + + + + + + )
1 © Lagos acl Listor | (Evieratl| [Mtisea | |“tieo | | sk || mos: || cobear cobrar | cobrar | cobrac |Ah°"° ©
22 el (s
+56911111111

Rodrigo Rojas

E = rodrigo.rojas@ejem + + + + + || o+ |l + * + .
2 c 6Mal{asﬂolasPena nla.el . | Alraso || Atraso || Atraso Atraso || Atraso | Mes | Cobrar  Cobrar = Cobrar  Cobrar |Ab°"° @

Elabono se ve en el cuadrito: ni pagado ni en cero.



4 - Lleg6 una suma sin duerfio: usa "Abono"

Semanas después la mama manda $20.000 y no dice de qué meses son. El
botén "Abono" al final de la fila es para eso: te dice cuanto falta para cerrar el
mes en curso y cual es el saldo total, y tl anotas el monto completo.

1. Emilia Fuentes Lagos

Abono general - Referencia $8.000
Para la cuota de JUL falta por pagar $4.000
Saldo pendiente total: $44.000

Puedes enviar el comprobante por email al apoderado automaticamente. Activalo en
Integraciones.

Monto (CLP) Forma de pago

[20.000 J Transferencia

[ Registrar abono J




5. La app lo reparte y te muestra hasta donde alcanzé

Los $20.000 completan julio (le faltaban $4.000), pagan agosto y alcanzan para
septiembre. La fila queda al dia hasta septiembre — o sea, con un mes pagado

por adelantado.
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’
6 - Asi se ve un adelantado
Septiembre en verde estando en agosto: esa familia ya pagd el mes que viene.
Y fijate en el detalle del final de la fila: el botén de recordatorio por WhatsApp
desaparece, porque no hay nada que cobrarle.
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Preguntas que siempre aparecen

Pago dos meses juntos. ;Anoto dos veces?

No hace falta. Anota el total una sola vez con el botén "Abono" y la app cierra
los meses que alcance. Si prefieres que queden dos recibos separados,
entonces si: dos pagos, uno por mes.

Y si me pagan de mas, mas de lo que debe en todo el aiio?

Se anota igual y queda a favor: los meses que vienen aparecen cubiertos. Lo
que sobre sigue contando como saldo de esa familia en la cuota.

Anoté un abono que no era. ;Se puede deshacer?

Si. Todo pago se puede editar o anular desde la pantalla Pagos o desde el mes
en la grilla. Los anulados no se borran: quedan en su propia pestafia, que es lo
que corresponde al rendir cuentas.

El apoderado quiere el comprobante de su abono.

Cada pago —completo o parcial— tiene su recibo en PDF, y lo puedes mandar
por WhatsApp con el mensaje ya escrito. Con Plan Pro se le puede enviar solo
por correo al registrarlo.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Cobra una actividad puntual
con opciones y precios distintos

El paseo, la once, los huevos de Pascua: un cobro de una sola vez,
aparte de la cuota. Y casi siempre con la misma complicacién — no
todos pagan lo mismo, porque unos van con acompanante y otros no.
La actividad puntual estd hecha justo para eso.

Un cobro, varios precios Cada familia elige La eleccion se guarda sola

Cuando es una cuota y cudndo es una actividad puntual

CUOTA PERIODICA ACTIVIDAD PUNTUAL

Se repite todos los meses y es el mismo monto para Ocurre una vez y puede tener varias opciones con
todo el curso. Tiene su grilla de meses. Es la guia precios distintos. En vez de meses, tiene una fila por
anterior. familia con lo que eligié.

Las dos viven en la misma pantalla, Actividades, y las dos suman a la caja
del curso. Lo que cambia es la forma de cobrar.

Lo que conviene saber antes: la meta se arma con lo que eligen

Al crearla, arriba vas a ver "$0 - 0% de $0", y no es un error: mientras ninguna
familia haya elegido opcién, no hay nada que cobrar todavia. El total
esperado va subiendo a medida que cada una elige la suya.

Por eso el orden es: primero se pregunta, después se cobra. Si te confirman
por el grupo de WhatsApp, vas marcando la opcién de cada unay el total se
arma solo.



1. Entra a Actividades y crea la actividad puntual

Es la misma pantalla de la cuota. El segundo botén, "Nueva actividad
puntual", es este otro tipo de cobro.
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2 - Ponle nombre y su primera opcion

Elnombre es el que van a ver las familias ("Paseo de fin de afio"). Abajo, cada
opcidn es una etiqueta y su precio: aca "Alumno", $12.000.

Nueva actividad puntual

Nombre de la actividad

Paseo de fin de afio

Presupuesto de gastos [ proveedores (CLP,
opcional)

Sin tope en egresos

Tope para la suma de gastos que registres en Gastos
vinculados a esta actividad.

Opciones y precios (CLP)

Opcional: en "Suma también en el pedido de" puedes enlazar una opcién compuesta (p. ej. Ambos)
con las simples (huevos y galletas) para el resumen en la pagina de detalle.

Alumno 12.000 Quitar

Suma también en el pedido de:
("] Alumno + acompafiante

Alumno + acompafante 20.000 Quitar

El presupuesto de gastos es opcional: es un tope para lo que después
registres en Gastos asociado a esta actividad. Se puede dejar en blanco.



3 - Agrega las que hagan falta y crea

"Afadir opcidn" suma otra fila: "Alumno + acompafiante", $20.000. Puedes
poner las que necesites — un precio por hermano, una version sin almuerzo, lo
que el curso haya acordado.

Sin tope en egresos

Tope para la suma de gastos que registres en Gastos
vinculados a esta actividad.

Opciones y precios (CLP)

Opcional: en "Suma también en el pedido de" puedes enlazar una opcion compuesta (p. ej. Ambos)
con las simples (huevos y galletas) para el resumen en la pagina de detalle.
Alumno 12.000 Quitar

Suma también en el pedido de:
("] Alumno + acompafiante

Alumno + acompafiante 20.000 Quitar

Suma también en el pedido de:
("] Alumno

[ Afadir opcion J

Crear actividad

Si una opcién incluye a otra (el clasico "Ambos" de huevos y galletas), la
casilla "Suma también en el pedido de" hace que cuente en las dos al
contar cuantos pidieron cada cosa. Para un paseo con opciones que se
excluyen, se deja sin marcar.



4 - La actividad queda en la lista

Aparece como Puntual, con el resumen de sus precios ("2 opc. - hasta
$20.000"). Entra con "Administrar".
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5 - Acd vive el cobro: una fila por familia

En vez de la grilla de meses, la actividad puntual tiene "Cobros por
participante": cada alumno con su apoderado, la opcién que eligid y el estado
de su pago. Arriba se lleva la cuenta de cuéntos pidieron cada opcién.
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B Actividades llenado. Con Drive vinculado puedes adjuntar comprobante en Integraciones.

[_j Mostrar solo con saldo pendiente

i3 Rifas
N PARTICIPA  PARTICIPANTE APODERADO PREDETERMINADO ACCIONES OPCION COBRO
& Pagos
Carla Lagos
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i Reportes
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CURSO 2 O & Matias Rojas Pefia rodrigo.rojas@ejemplo.cl Sin elegir ~ -
+56811111112
E Plan del curso
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Ningtin alumno distinto ha registrado aln pagos en esta actividad

Las elecciones se guardan solas al cambiarlas.

(O Ayuda por WhatsApp
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Al que no va, le apagas el interruptor de "Participa" y deja de contar en
los totales. Es lo mismo que hace la cuota con el que no participa.

6 - Marca la opcion de cada familia

Se elige en el desplegable de la fila y se guarda sola — no hay botén de
guardar. Al elegirla aparece el cobro pendiente con su monto.

APODERADO
N* PARTICIPA PARTICIPANTE ACCIONES OPCION COBRO
PREDETERMINADO

Pendiente
- CorlaLegos Alumno + acompafiante ($20.000) v Transferencia v
1 [ @] 7 Emilia Fuentes Lagos  carla.lagos@ejemplo.c|
+5691111111

+ Guardado

Rodrigo Rojas

2 [ @] & Matfas Rojas Pefia rodrigo.rojas@ejemplo.cl Sin elegir v —_

B ELETErE



7 - Cuando pague, un toque

Eliges la forma de pago y aprietas "Registrar pago". No se abre ninguna
ventana: el pago queda hecho por el monto de su opcién.

APODERADOD
N° PARTICIPA PARTICIPANTE ACCIONES OPCION COBRO
PREDETERMINADO

04 ago 2026 $20.000

Transferencia
Carla Lagos

1 [ @) ¢ Emilia Fuentes Lagos ~ carla.lagos@ejemplo.c| Alumno + acompafiante ($20.0~ Sif ajints
+56911111111
+ Pagado
Rodrigo Rojas
2 [ @] & Matias Rojas Pefia rodrigo.rojas@ejemplo.cl Sin elegir v —
La fila pasa a "Pagado" y te deja ahi mismo el recibo en PDF y el botén
para mandarselo por WhatsApp con el mensaje escrito.
8 - El total se actualiza solo
Arriba sube lo recolectado y el contador de la opcién que eligi6 esa familia. Ese
es todo el seguimiento: quién falta por elegir y quién falta por pagar, en una
pantalla.
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Preguntas que siempre aparecen

Una familia se cambio de opcion después de pagar.

Cambias la opcién en su fila y ajustas el pago: se puede editar el monto o
anularlo y registrar el correcto. La diferencia queda a la vista como saldo
pendiente o a favor.

Todos pagan lo mismo. ;Igual tengo que crear opciones?

Si, pero una sola: pones la etiqueta ("Paseo") y el precio, y en la tabla se elige
esa para todos. Es un paso mas que se hace una vez.

¢Y los gastos del paseo?

Se registran en Gastos asociandolos a esta actividad, y asi ves cuanto costé de
verdad contra lo que se recaudd. Si le pusiste presupuesto, la app te avisa
cuando lo pasas.

¢Los apoderados pueden ver en qué va la actividad?

Si: el botén "Compartir" genera un enlace pUblico de esta actividad. Hay uno
para el curso, sin nombres, y otro pensado para la directiva, con el detalle.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Llego plata que no es
de un alumno

El premio del Centro de Padres, el aporte del colegio, la donacion de
una empresa, lo que puso un profesor. Entra a la caja del curso igual
que una cuota, pero no le corresponde a ninguna familia — y ahi es
donde mucha gente se traba y termina inventando un alumno para
poder anotarlo.

Un selector, tres origenes Sin inventar alumnos Suma igual a la caja

El selector que resuelve esto

En el formulario de Pagos, el primer campo es "Origen del ingreso" y tiene tres
opciones. La primera es la de siempre; las otras dos existen justo para esto.

INGRESO DEL CURSO POR RESOLVER

Sin alumno ni profesor: el premio, el aporte del Llegd una transferencia y no sabes de quién es. La
colegio, la donacién. Suma a la caja y no le descuenta anotas igual para que la caja cuadre, marcada, y le
deuda a nadie. pones nombre cuando averigles.

Las dos entran al mismo historial y salen en el mismo Excel. Lo Unico que

cambia es a quién se le imputa —y en estos dos casos, a nadie.

Lo que conviene NO hacer: crear un alumno para poder anotarlo

Es la salida que encuentra casi todo el mundo, y trae cola: ese alumno
inventado aparece en la lista del curso, entra en las cuotas —asi que le
empieza a aparecer deuda—, ensucia el porcentaje de morosidad y sale en el
enlace que ven las familias.

Siya lo hiciste, se arregla en dos pasos: registra el ingreso como corresponde y
después da de baja o elimina al alumno inventado.



1- Entra a Pagos y abre el formulario

Pagos es el historial de todo lo que entra al curso. El botdn "Registrar pago"
despliega el formulario ahi mismo, sin cambiar de pantalla.

=— CajaCurso . 5°B-2026 .

= 5 v
TESORERIA ESCOLAR 2 Colegio Ejemplo e {} Novedades E,\ Fatricla Soto

) Resumen €

PERSONAS Pagos

PR Registrar ingresos, ajustar montos y emitir recibos en PDF. Registrar pago  NEUECHEEE TS Exportar Excel

© Profesores

TOTAL INGRESOS INGRESOS REGISTRADOS MES CON MAS INGRESO
COBROS Y CAJA

B Actividades $O 0 Sin datos

S® Rifas Pagos activos del curso; sin anulados ni Cuantos pagos activos tiene el curso. Mayor total registrado en un solo mes.
devueltos

E Pagos

& Gastos

i Reportes . . .

3 Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros

CURSO
Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega o quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

B Plan del curso desplaza la tabla horizontalmente.

909

7% Cursoy equipo Activos  Anulados  Todos Sin registros Ordenar por  N.° de comprobante ¥ Ver 25

& Integraciones

Axn no hay pagos

Cuando registres el primer ingreso, aparecera
aqui con enlaces a PDF y edicion.

(O Ayuda por WhatsApp Por mes Por forma de pago

Precios - Privacidad - Términos Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes Distribucion de ingresos segun la forma de pago registrada

Los cobros de una cuota o una actividad no se registran aca: van desde su
propia pantalla, tocando el mes del alumno. Esta pantalla es para el resto.



2 - Cambia el origen del ingreso

Viene en "Alumno o alumna", que es lo mas comdn. Abrelo: las otras dos
opciones son las de esta guia.

Registrar pago

Drive opcional (Integraciones). Transferencia: PDF en historial. Efectivo: PDF al guardar

Origen del ingreso

Alumno o alumna v
Alumno Actividad (opcional)
Elige... v Ninguna v
Monto (CLP) Fecha en que apoderado pagd
04-08-2026 [m]

Forma de pago

[ Transferencia ] Efectivo

Tienes plan de pago; para subir comprobantes conecta Google Drive y la carpeta del curso en Integraciones.

Guardar pago

3 - "Ingreso del curso": monto y listo

Al elegirlo desaparece el campo del alumno — que es exactamente el punto.
Queda el monto, la fecha y la forma de pago.

Registrar pago

Drive opcional {Integraciones). Transferencia: PDF en historial. Efectivo: PDF al guardar.

Origen del ingreso

Ingreso del curso (sin alumno ni profesor) v
Actividad (opcional) Monto (CLP)

Ninguna o | 60.000 [
Fecha en que apoderado pagé !;oyma de pago ‘

04-08-2026 m] [ Transferencia J Efectivo

Tienes plan de pago; para subir comprobantes conecta Google Drive y la carpeta del curso en Integraciones.

Guardar pago

Sielingreso es de una actividad —lo que puso el colegio para el paseo,
por ejemplo— eligela en "Actividad": asi suma a lo recaudado de esa
actividad y no solo a la caja general.



4 - Queda en el historial como un ingreso mas

Con su nimero de comprobante correlativo, su recibo en PDF y su forma de
pago. En la columna de la persona dice "Ingreso del curso", para que se
distinga de un pago de familia.

=— CajaCurso . 5°B-2026 i
=
TESORERIA ESCOLAR 5 Colegio Ejemplo & ¥ Novedades C__l Patricia Soto v~
> Resumen «
Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos

Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega o quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefas,

desplaza la tabla horizontalmente.
= Profesores

Activos Anulados Todos 1 registro Ordenar por N.° de comprobante v Ver 25
COBROS Y CAJA

B Actividades
Mostrando 1-1 de 1 - suman $60.000

i3 Rifas
FECHA N” COMPROBANTE ALUMNO [ PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
& Pagos
04 ago 2026 1 Ingreso del curso Ingreso general $60.000 —
& Gastos @ PoF © wa
Transferencia
i Reportes
Pégina1de1
CURSO
E Plan del curso
% Cursoy equipo
Por mes Por forma de pago
@ Integraciones Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes Distribucion de ingresos segun la forma de pago registrada

en este bloque.
Transferencia $60.000 (100% del total)

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

ENE $0
(O Ayuda por WhatsApp

FEB $0

Precios - Privacidad - Términos

5 - &Y sino sabes de quién es? "Por resolver"

El caso cldsico: llegd una transferencia a la cuenta del curso y el nombre del
que transfiere no te dice nada. Anétala igual — si no, tu caja deja de cuadrar
con el banco — y mércala como por resolver.

Registrar pago

Drive opcional {Integraciones). Transferencia: PDF en historial. Efectivo: PDF al guardar

Origen del ingreso

Por resolver — no sé de quién es aun v
Actividad (opcional) Monto (CLP)
7
Ninguna v 15.000
A g
Fecha en que apoderado pagé Forma de pago
04-08-2026 | [ Transferencia ] Efectivo

Tienes plan de pago; para subir comprobantes conecta Google Drive y la carpeta del curso en Integraciones.

Guardar pago



6 - Queda marcada, y con su propia pestaiia

Sale con la etiqueta "Por resolver" y aparece una pestafia con el contador de
cudntas te faltan. Cuando averigiies de quién era, la editas y le pones el
alumno: deja de estar pendiente y le descuenta la deuda a esa familia.

= CajaCurso . 5°B:2026 i3
=
" TESORERIA ESCOLAR 5 Colegio Ejemplo ¥ Novedades [ Patricia Soto v
> Resumen «

Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos

Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega ¢ quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

desplaza la tabla horizontalmente.
= Profesores

Activos  Por resolver 1 Anulados  Todos 2 registros Ordenar por  N.° de comprobante v Ver 25 ~
COBROS ¥ CAJA

B Actividades
Mostrando 1-2 de 2 - suman $75.000

= Rifas
FECHA N* COMPROBANTE ALUMNO [ PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
& Pagos
04 ago 2026 2 Ingreso del curso Ingreso general $15.000 —
& Gastos B poF © WA
Transferencia
i Reportes Por resolver
CURSO 04 ago 2026 1 Ingreso del curso Ingreso general 60.000
d & . 7 B poF © wa
E Plan del curso JIaqHenC
#% Cursoy equigo Pagina 1de 1 y
© Integraciones
Por mes Por forma de pago
Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes Distribucion de ingresos segun la forma de pago registrada.

en este blogque.
Transferencia $75.000 (100% del total)

(O Ayuda por WhatsApp

n ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC
Precios - Privacidad - Términos



Preguntas que siempre aparecen

¢Como dejo por escrito de qué era el ingreso?

Siviene de una actividad, eligela en el formulario y queda asociado a ella. Para
el resto, el registro guarda fecha, monto y forma de pago; el detalle de la
reunién es mejor dejarlo en el acta que en un campo suelto.

Un profesor puso plata de su bolsillo.

Eso si tiene duefio: en Profesores se registra la personay el ingreso queda a su
nombre, igual que el de un alumno. "Ingreso del curso" es para cuando de
verdad no hay una persona detras.

¢Suma en el balance y en los reportes?

Si. Es un ingreso normal: entra en el total recaudado, en el grafico por mesy en
el Excel. Lo Gnico que no hace es descontarle deuda a una familia.

Ya habia creado un alumno falso para anotar esto.

Registra el ingreso bien y después elimina a ese alumno desde la lista. Siya le
habias anotado pagos, mejor darlo de baja: asi el historial no pierde nada.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Manda el recordatorio
de cuota por WhatsApp

Cobrar es lo incémodo del cargo: hay que escribirle a cada familia,
acordarse de qué meses debe cada unay no equivocarse. La app arma
ese mensaje sola, con los meses que corresponden y el enlace personal
de esa familia adentro. Tu solo aprietas enviar.

Un toque por familia Sin escribir el mensaje Cada uno ve solo lo suyo

Antes de empezar

Si hace falta No hace falta

@ Unacuota periédica creada e Escribirnada

e Elapoderado con su teléfono cargado @ Buscarelenlace

@ Que lafamiliatenga algiin mes pendiente @ Acordarte de qué debe cada uno

El mensaje sale con los meses pendientes de
ESA familia, el monto de la cuota y su enlace
personal. Si no hay nada pendiente, el botén
te lo dice en vez de mandar un mensaje vacio.

El enlace que va dentro es personal

Cada familia tiene el suyo, y muestra el nombre de su hijo o hija. Por eso el
mensaje va al apoderado y no al grupo del curso: quien lo reciba puede abrirlo
sin clave.

Para el grupo existe otro enlace, el del curso completo, que va sin nombresy
con un codigo. Ese es el de "Compartir resumen", en la pantalla de Resumen.



1. Entra ala cuota y mira la grilla

En Actividades, aprieta "Administrar" en la cuota del curso. Cada fila es un
alumno y cada columna un mes: los dmbar son los que ya vencieron y estan

Impagos.
= CajaCurso . 5°B:2026 4]  :
= 5 v
" TESORERIA ESCOLAR 2 Colegio Ejemplo - F Novedades rTl FatriciaSoto
Pagos Buscar alumno...
¢ Resumen S
CERSONAS N°  PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES MAR  ABR  MAY  JUN  JUL  AGO  SEP  OCT  NOV  DIC ©
& Alumnos N Carla Lagos :
¢ Emilia Fuentes carla.lagos@ejempl v v v v # + + * + 3
b o Lagos ocl Listo Listo Listo Listo || Atraso || Mes | cobrar | cobrar | Cobrar | cobrar |APGNO
¥ _Ricfesores +56911111111
COBROS Y CAJA Rodrigo Rojas
B Actividades 2 @  : Matias Rojas Pefia plo.cl atraso || awaso || Awsso || awase || atraso || Mes || cobrer || cobrar || cobrar | cobrar |ADONG
+56911111112
= Rifas
Paulina Diaz
B Pagos ¢ Josefa Contreras paulina.diaz@ej Configurar . + + + + + + + + +
3 © Diaz ol strass || ntrsso || aass || atraso || Asraso || Mg || cobrar i cobrarbicabree i cobrar || Absio | IS
& Gastos +56911111113
L. Reportes - Marcela Ortiz . ]
& Benjamin Silva marcela.ortiz@ejem + + + + + + + + + +
. @ ik fi P 0 e | | A 16,608 P R [T |
CURSQ +56911111114
E Plan del curso Cristi4n Mufioz
; ¢ Antonia Mufioz cristian Configurar + + + + + + + + + +
7R Curso y equipo 5 © Vera mplo.cl arvaio || e || aivass | et || Avrosor || wiom: || icabra: | clbrar Hicopear | Foteari {Abono| RS
-
+56911111115
& Integraciones
Andrea Pino
4 Vicente Herrera andrea.pino@ejempl + + + + + + + + + +
6 © Pino y— stossa || imes| | atmss | tinee || atimcoi] | ntee | iciamel [ cobinrd kicokear | [icatrar ] AABONS ] IS
+5691111116
Pagos registrados en esta actividad .
4 pagos - despliega para ver detalle, filtros y recibos
(O Ayuda por WhatsApp
Precios - Privacidad - Términos
2 - Apri 1 botén verde d fil
. prleta el boton verde de esa 11la
. . s
Alfinal de cada fila, después de los meses. Es por alumno: manda el
recordatorio de esa familia, no de todo el curso.
N®  PARTICIPA ALUMNO APODERADO ACCIONES MAR  ABR MAY JUN JuL AGO SEP oct NOV pic ©

Carla Lagos

¢ Emilia Fuentes carla.lagos@ejempl v v v v + + + + +
i gos@ejempl ) : s s o - ; Abono
Lagos o.cl - Listo Listo Liste Listo traso Mes Cobrar  Cobrar . Cobra “abrar
©
+56911111111

Rodrigo Rojas

. z Z rodrigo.rojas@ejem + + + + + + + + +
2 o % Matias Rojas Pefa go.rojasile]

+
plo.cl | Ataso || Atraso || Atraso || Atraso || Afraso || Mes | Cobrar Cobrar Cobrar  Cobrar

Abono




3 - WhatsApp abre con el mensaje escrito

Se abre en el chat de ese apoderado, con el texto ya puesto: los meses que
debe, cuanto es cada cuotay su enlace personal. Lo puedes editar antes de
enviar si quieres agregar algo.

Funciones v Privacidad Blog Aplicaciones Centro de ayuda A Para empresas A (Iniciar sesidn }>

Compartir en Whatsapp

Hola, Te escribo por las cuotas del curso de Emilia Fuentes
Lagos. Tienes pendiente: Julio, Agosto ($8.000 cada una).

Puedes revisar el detalle y estado de tus pagos aqui:
hHrne-finaiamwren Allcharad 7 aVAYREWRINKhIADe facta anlara oo

d B
N /

Continuar en WhatsApp Web

¢No tienes la aplicacién? Descérgala ahora

() WhatsApp

Funciones Acerca de nosotros Android Contéctanos

Blog Empleos iPhone Centro de ayuda

Seguridad Centro de marca Mac/PC Aplicaciones

Para empresas Privacidad WhatsApp Web Avisos de seguridad

Si estds en el computador te ofrece abrir la aplicacion o seguir en
WhatsApp Web. En el teléfono va directo al chat.



4 - Esto es lo que abre la familia

El enlace del mensaje lleva a su propia pagina: lo que estad pendiente hoy, mes
a mes, y los pagos que ya registraste con su recibo. No ve nada de los demas

alumnos.

== CajaCurso
TESORERIA ESCOLAR

2 Cuenta del alumno - 5° B 2026 — Colegio Ejemplo

Emilia Fuentes Lagos

Lo que esta pendiente y todo lo que ya pagaste.

Estado de cuotas periédicas

PENDIENTE HOY

$16.000

Incluye cuotas atrasadas. Es lo que corresponde MAR ABR
Pagada Pagada

Cuota del curso, mes a mes
$8.000 al mes, de marzo a diciembre.

pagar hoy. Si quieres adelantar meses, puedes
llegar hasta $48.000.

SEP ocr
Por venir Por venir
Cuota atrasada (1) $8.000
Abonado a cuenta §32.000
Compromiso del afio $80.000

Coémo pagar

MAY JUN JuL
Pagada Pagada $8.000
NOV pic
Por venir Por venir

Pesos chilenos - CLP

$8.000

Aqui ves el resumen de lo pendiente; el curso te dira cémo abonar. Pregunta en la directiva si necesitas los

datos.
(@ Esteenlace estuyoy no vence, pero muestra el
nombre de tu hijo o hija: no lo reenvies al grupo
del curso.
Lo que ya pagaste

Cada pago tiene su recibo en PDF. El c

eslafotoola

Cuota del curso — Cuota JUN

Cuota del curso — Cuota MAY

Cuota del curso — Cuota ABR

Cuota del curso — Cuota MAR

ia que subiste ti.

022g0 2026

022go 2026

02 ago 2026

02 ago 2026

$8.000

$8.000

$8.000

$8.000



Preguntas que siempre aparecen

¢Se manda solo, a todos, de una vez?

No: es un toque por familia, y a propdsito. Cobrar de a uno se lee distinto que
un mensaje masivo, y te deja elegir a quién y cuando.

El apoderado no tiene teléfono cargado.

WhatsApp abre igual con el mensaje escrito, pero sin el chat elegido: eliges ti a
quién mandarselo. Si cargas el teléfono en la ficha del alumno, la préxima vez
va directo.

Y si ya me pagé y no quiero molestarlo?

Registra el pago primero: los meses pagados dejan de aparecer en el mensaje.
Y si prefieres no escribirle a alguien, puedes silenciar los recordatorios de esa
familia en su ficha.

¢{Puedo mandar el enlace sin el recordatorio?

Si, y es otro camino: en la lista de alumnos, "Copiar enlace" en la fila. Sirve
cuando solo quieres que la familia vea su estado, sin cobrarle nada. Tiene su
propia guia.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Madndale a cada apoderado
su enlace de pagos

"iCuanto debo?" es la pregunta que mas veces vas a contestar en el
afo. Cada familia tiene un enlace propio con su estado al dia: lo
mandas una vez y dejan de preguntarte, porque lo pueden mirar
cuando quieran sin depender de ti.

Un toque por familia Sin cuenta ni clave Se actualiza solo

En qué se diferencia del recordatorio

Este enlace El recordatorio de cuota

Va desde la lista de alumnos. Es el estado de esa Va desde dentro de la cuota, y ahi la app escribe el
familia, sin cobrar nada. Se copia y lo pegas donde mensaje con los meses que la familia debe. Es para
quieras: WhatsApp, correo, lo que sea. cobrar. Tiene su propia guia.

El recordatorio lleva este mismo enlace adentro. Aun asi son dos cosas
distintas: una avisa una deuda, la otra solo abre la puerta.

Es personal, no para el grupo del curso

El enlace muestra el nombre del hijo o hija de esa familia y no pide clave: quien
lo tenga, entra. Va al apoderado, no al grupo de WhatsApp del curso.

Para el grupo esta el otro, el del curso completo, que va sin nombres y con un
cdédigo de acceso: es el de "Compartir resumen" en la pantalla de Resumen.



1. Entra a "Alumnos"

Cada fila tiene su propio enlace, ya creado. No hay que generarlo ni activarlo:

existe desde que el alumno esté en la lista.

=— CajaCurso
" TESORERIA ESCOLAR

(> Resumen

PERSONAS

& Alumnos
© Profesores

COBROS Y CAJA

) Actividades
I8 Rifas

B Pagos

& Gastos

1l: Reportes

CURSO
E Plandel curso
% Cursoy equipo

& Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

5 9°B-2026

Colegio Ejemple

Alumnos

Apoderados (varios por alumno, uno predeterminado) y bajas sin borrar historial.

3 nifias - 3 nifios

Buscar por nombre, nimero, género o N/A...

N

Nombre Género
Emilia Fuentes Lagos Nifia
Matfas Rojas Pefia Nifio
Josefa Contreras Diaz Nifia
Benjamin Silva Ortiz Nifio
Antonia Mufioz Vera Nifia
Vicente Herrera Pino Nifio

Ideas, Sugerencias y comentarios

Todos los géneros v

Apoderados

Carla Lagos

Rodrigo Rojas

Paulina Diaz

Marcela Ortiz

Cristian Mufioz

Andrea Pino

Acciones

Administrar Dar de baja

Administrar Dar de baja
Administrar

Dar de baja

Administrar Dar de baja

Administrar Dar de baja

Administrar Dar de baja

{F Novedades [ @ Patricia Soto

[ Exportar CSV J[ Importar lista J

Agregar alumno

Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar
Eliminar

Eliminar



2 - Aprieta "Copiar enlace" en su fila

Fijate en el nombre antes de apretar: el enlace es de ese alumno. En el teléfono
el botén vive dentro del ment de los tres puntos.

' bajas sin borrar historial. { Exportar (5
Todos los géneros v l
erados Acciones
Lagos Administrar [ Copiar enlace } Dar de baja Eliminar
r i
igo Rojas Administrar | Copiarenlace | Darde baja Eliminar
\ vy
Ve N
na Diaz Administrar | Copiarenlace | Darde baja Eliminar
L &

ala Ortiz Administrar [ Copiar enlace ] Dar de baja Eliminar




3 - Queda copiado: pégalo y mandalo

La app te avisa que el enlace quedé en el portapapeles. Abre el chat del
apoderado y pégalo, con una linea tuya si quieres.

=— CajaCurso
TESORERIA ESCOLAR

5°B-2026

Colegio Ejemplo

3 Novedades L1 (g Enlace copiado

[ Exportar CSV J[ Importar lista J

(> Resumen <«

Alumnos

Apoderados (varios por alumno, uno predeterminado) y bajas sin borrar historial.

PERSONAS

& Alumnos

© Profesores

3 nifias - 3 nifios
COBROS Y CAJA

) Actividades

Buscar por nombre, nimero, género o N/A... Todos los géneros v

Agregar alumno

=2 Difac

Aca el mensaje lo escribes ti: la app copia el enlace, nada mas. El que
viene redactado es el del recordatorio de cuota.

4 - Esto es lo que abre la familia

Su estado al dia: lo que estd pendiente, el detalle mes a mesy los pagos que ya
registraste, cada uno con su recibo. No necesita cuenta ni clave, y no ve nada
de los demas.

= CajaCurso Pesos chilenos - CLP

TESORERIA ESCOLAR

& Cuenta del alumne - 5° B 2026 — Colegio Ejemplo

Emilia Fuentes Lagos

Lo que estd pendiente y todo lo que ya pagaste.

Estado de cuotas periddicas
PENDIENTE HOY

$16.000

Cuota del curso, mes a mes
$8.000 al mes, de marzo a diciembre.

Incluye cuotas atrasadas. Es lo que corresponde MAR ABR may Jun JuL AGO
pagar hoy. Si quieres adelantar meses, puedes Pagada Pagada Pagada Pagada $8.000 5$8.000
llegar hasta $48.000.
SEP ocr NOv DI
Por venir Por venmir Por venir Por vemir
Cuota atrasada (1) §8.000
Abonado a cuenta $32.000
Compromiso del afio 580.000
Cémo pagar
Aqui ves el resumen de lo pendiente; el curse te dird come abonar. Pregunta en la directiva si necesitas los
datos.
() Esteenlace es tuyo y no vence, pero muestra el
nombre de tu hijo ¢ hija: no lo reenvies al grupo
del curso.
Lo que ya pagaste
Cada pago tiene su recibo en PDF. El comprobante es |a foto o |a transferencia que subiste ta.
e
Cuota del curso — Cuota JUN 02 ago 2026 Recibo PDF | 58.000
Cuota del curso — Cuota MAY 02 ago 2026 Recibo POF ) $8.000
Cuota del curso — Cuota ABR 02 ag0 2026 Recibo POF | $8.000
ey
Cuota del curso — Cuota MAR 02 ago 2026 Recibo PDF 5$8.000



Preguntas que siempre aparecen

{Tengo que mandarlo cada vez que registro un pago?

No. El enlace es el mismo siempre y muestra el estado al dia: lo mandas una
vez y la familia lo revisa cuando quiera.

Vence?

No. El del curso completo dura 24 horas; este es de la familia y se queda.

Lo mandé al grupo del curso por error.

Entra a la ficha del alumno y genera uno nuevo: el anterior deja de funcionar
en ese momento. Después mandale el nuevo a esa familia.

¢La familia puede pagar desde ahi?

Si el curso tiene el cobro en linea activado, si. Si no, ve lo que debe y te paga
como siempre lo hayan hecho.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Que el comprobante
llegue solo al apoderado

Registrar el pago y después mandar el comprobante es dos veces la
misma pega, y la segunda se olvida. Con el Plan Pro se activa unavezy
listo: cada pago que anotes le llega por correo a la familia, con el PDF
adjunto — y td puedes ver cuales llegaron.

Plan Pro Se activa unavez Sabes cudles llegaron

Qué hace exactamente

Cada vez que registras un pago —desde Pagos, desde la grilla de una actividad
o cuando un apoderado paga en linea— sale un correo al apoderado
predeterminado de ese alumno con el PDF del comprobante adjunto.

LO QUE DEJAS DE HACER LO QUE IGUAL CONVIENE MIRAR

e Descargarel PDF @ Queelcorreodel apoderado esté bien escrito

@ Buscarelcorreo de lafamilia e Lapantallade correos enviados, de vez en
cuando

e Acordarte de mandarlo

No reemplaza al enlace de pagos ni al recordatorio por WhatsApp: el
comprobante es el acuse de UN pago, no el estado de la cuenta.

Lo que hay que saber: un correo mal escrito no se avisa solo

Si la direccién del apoderado tiene un error de tipeo, el envio falla y la familia
no se entera de nada — ni tl, a menos que mires. Por eso existe la pantalla de
correos enviados, y por eso vale la pena pasar por ella después de las primeras
semanas.

Ahi cada fallo viene con su causa en castellano y con el bot6n para reenviar
una vez corregido, asi que revisarla toma un minuto.



1. Entra a Integraciones y busca la tarjeta

Comprobantes por email. Viene apagado: la app no manda correos a las
familias sin que tu lo pidas.

Comprobantes por email

Cuando esta activado, cada vez que registres un pago (desde Pagos, desde una actividad o por Mercado Pago en linea), el sistema envia automaticamente un email al apoderado con el

PDF del comprobante adjunto. Si necesitas pausar estos envios, desactivalo aqui tempaoralmente.

| | Enviar comprobantes per email autométicamente

|| Evitar notificar de noche: entre 9:00 y 21:59 se envia al tiro; fuera de ese horario queda programado para las proximas 9:00

Guardar configuracion

Ver correos enviados — a qué direccién salié cada comprobante y si llegd

Recordatorios de cuotas por email

2 - Activalo y guarda

Con la primera casilla basta. La segunda es de sentido comiin y conviene
dejarla marcada: evita que a las familias les llegue un correo a medianoche —
lo que registres fuera de horario sale a las 9 de la mafana.

Comprobantes por email

Cuando estd activado, cada vez que registres un pago (desde Pagos, desde una actividad o por Mercado Pago en linea), el sistema envia automaticamente un email al apoderado con el

PDF del comprobante adjunto. Si necesitas pausar estos envios, desactivalo aqui temporalmente.

Enviar comprobantes por email automaticamente

Evitar notificar de noche: entre 9:00 y 21:59 se envia al tiro; fuera de ese horario queda programado para las préximas 9:00

Guardar configuracion

Ver correos enviados — a qué direccién salié cada comprobante y si llegd

Recordatorios de cuotas por email

Desde ese momento aplica a todos los pagos nuevos. Los que ya estaban
registrados no se reenvian solos.



3 - Revisa qué salié y en qué quedod

Elenlace "Ver correos enviados", al pie de la misma tarjeta, lleva a la pantalla
que cuenta la historia: cudntos salieron, cuantos llegaron, cudntos se abrieron
y cuantos tuvieron problema.

= CajaCurso 5 5°B.2026
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo
¢y Resumen «

€ Integraciones / Correos enviados

PERSONAS

& Aumnos Comprobantes enviados por correo

= Profesores Qué comprobante sali6, a qué direccion y en qué quedé. Si alguno no llegd, aqui esta el

motivo y puedes reenviarlo.
COBROS Y CAJA

£ Actividades

TR Rifas 3 2 1
Enviados Entregados Abiertos
B Pagos
& Gastos .
ENVIO ESTADO PARA ALUMNO
Reportes 2 i
L P 04 ago 2026, 07:06 p. m. REBOTO carla.lagos@ejemlo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
Enviado
CURSO
El Plandel curso El correo reboté

La direccién existe pero el servidor del apoderado la rechazd (puede estar mal escrita o con el buzén lleno). Revisala antes de reenviar.

2 Cursoy equipo A
yequp Ahora se enviaria a carla.lagos@ejemplo.cl

$  Integraciones R . .
Revisar el correo en la ficha del alumno Reenviar comprobante

04 ago 2026, 08:16 p. m. ABIERTO carla.lagos@ejemplo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
04 ago 2026, 07:36 p. m. ENTREGADO carla.lagos@ejemplo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
(O Ayuda por Whatsapp
Precios - Privacidad - Términos m Ideas, Sugerencias y comentarios

Esta pantalla no esta en el ment a propésito: se llega desde la tarjeta. No
es algo que mires todos los dias.

4 - El que no llegé: la causa y el botén

El que fall6 se explica solo —"la direccion existe pero el servidor del apoderado
la rechazd"—y te dice a qué direccion se enviaria ahora, para que veas si ya la
corregiste. Arreglas el correo en la ficha del alumno y aprietas "Reenviar
comprobante".

04 ago 2026, 07:06 p. m. REBOTO carla.lagos@ejemlo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos
Enviado

El correo reboté
La direccidn existe pero el servidor del apoderado la rechazo (puede estar mal escrita o con el buzén lleno). Revisala antes de reenviar.

Ahora se enviaria a carla.lagos@ejemplo.cl

Revisar el correo en la ficha del alumno Reenviar comprobante

04 ago 2026, 08:16 p. m. ABIERTO carla.lagos@ejemplo.cl 1- Emilia Fuentes Lagos

Y Novedades [ e Patricia Soto v

1

Con problema

COMPROBANTE

N°3
$8.000- 04 ago 2026

N°2
$8.000- 04 ago 2026

N1
$8.000- 04 ago 2026

N°3
$8.000- 04 ago 2026

N°2
$8.000- 04 ago 2026



Preguntas que siempre aparecen

¢A quién le llega si el alumno tiene dos apoderados?

Al predeterminado. Se cambia en la ficha del alumno, y ahi mismo puedes
corregir la direccién si estd mal escrita.

Un apoderado no tiene correo.

Ese pago simplemente no genera envio, y en la pantalla de correos aparece
como sin direccién. El comprobante en PDF sigue estando en la fila del pago
para mandarlo por WhatsApp.

¢Puedo pausarlo un tiempo?

Si, desmarcando la casilla. Es lo que conviene si vas a cargar de golpe el
historial de medio afio y no quieres que a cada familia le lleguen diez correos.

¢Esto es lo mismo que el recordatorio de cuotas por correo?

No. El comprobante es el acuse de un pago que ya ocurrié. El recordatorio, en
la tarjeta siguiente, es el aviso mensual al que debe — y se configura aparte.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Reenviale el comprobante
al bot y queda registrado

Los apoderados te mandan el comprobante por WhatsApp igual, eso no
lo va a cambiar nadie. Lo que cambia con el Plan Pro es lo que haces

después: en vez de abrir la app y teclear el pago, le reenvias esa misma
foto al bot, revisas lo que te propone y confirmas.

Plan Pro Reenviar, revisar, confirmar Ta apruebas siempre

Como funciona, en una linea

Elbot lee laimagen, busca en tu curso a quién y a qué cuota corresponde ese
monto, y te muestra una propuesta. Nada se registra hasta que td confirmas.

LO HACE EL BOT LO HACES TU

@ Leerelmonto,lafechay el N°deoperacién e Reenviarle la foto

@ Proponeralumno, actividad y mes e Mirarla propuesta

@ Registrar el pagoy armar el mensaje de vuelta al e Confirmar, corregir o cancelar
apoderado

El bot habla contigo, no con las familias: quien le reenvia el comprobante
es un miembro administrador del curso. Los apoderados no le escriben.

Antes de pedir el cédigo: escribele ta primero

WhatsApp no deja que un negocio te escriba si tl no iniciaste la conversacién
en las Gltimas 24 horas. Por eso el orden importa y es la causa nimero uno de
que el cédigo "no llegue":

1. Abre el chat con el bot y mandale cualquier cosa ("hola" sirve).
2. Recién ahi, en la app, aprieta "Enviar c6digo de verificacion".
3. El codigo llega por WhatsApp y lo escribes en la app.

Si te saltas el primer paso, la app te va a decir que no pudo enviarlo —y tiene
razén: el problema estd en WhatsApp, no en tu nimero.



1. Vincula tu niimero

En Integraciones, la tarjeta del bot. Cada persona vincula el suyo: sien la
directiva son tres, los tres pueden usar el bot con su propio teléfono.

WhatsApp — Bot de comprobantes

El bot registra pagos cuando un miembro administrader le reenvia un comprobante. Cada persona vincula su propio nimero desde aqui o desde su pagina de cuenta.

Patricia Soto (10 sin vincular

Nimero de WhatsApp

R +56 v Numero

Elige tu pais y escribe el ndmera coma lo marcas ahi (sin el cédigo de pais)

Enviar cédigo de verificacién

2 - Te llega el cédigo por WhatsApp

Seis digitos, validos por diez minutos. Los escribes en la app y listo.

CajaCurso

[®) Chats c

CajaCurso
Rodrigo Rojas
I:'virectiva 5°B
Paulina Diaz

Marcela Ortiz
H

Cristian Munoz
Andrea Pino Hola, quiero vincular mi nimero a CajaCurso 1o
Tu codigo de verificacion para CajaCurso es: 482913

Valido por 10 minutos. No lo compartas con nadie

Las conversaciones de esta guia estan recreadas: no publicamos capturas
reales de WhatsApp.



3 - Queda vinculado

La tarjeta pasa a "vinculado" con tu nimero a la vista. Desde ahi se desvincula
cuando quieras — por ejemplo si cambias de teléfono o dejas el cargo.

WhatsApp — Bot de comprobantes
El bot registra pagos cuando un miembro administrador le reenvia un comprobante, Cada persona vincula su propio niimero desde aqui o desde su pagina de cuenta.

Patricia Soto (i vinculado

Tu ndmero estd vinculado: +56 9 7200 0111

Desvincular nimero

4 - Reenviale el comprobante que te mandaron

La foto o el pantallazo de la transferencia, tal como te llegé. El bot lo lee y te
devuelve una propuesta: alumno, concepto, monto y fecha, con tres botones.

CajaCurso

0D Chats . c

Transferencia exitosa
CajaCurso

Monto: $8.000

Destino: Cuenta 5° B Colegio Ejemplo
04 ago 2026 - 18:09

Rodrigo Rojas N* operacién 88421075

Directiva 5°B
N 3 Comprobante recibido. Procesando imagen...

Paulina Diaz Propuesta de pago:

« Alumno: Emilia F.

« Concepto: Cuota del curso — JUL
« Monto: $8.000

« Fecha: 2026-08-04

« Forma: Transferencia

Marcela Ortiz
H

Cristian Mufioz

Andrea Pino ¢Todo correcto?

Si algo no calza —el alumno equivocado, otro mes—, "Corregir" te deja
cambiar solo esa parte. No hay que empezar de nuevo.



5. ¢Y sino adivina? Te pregunta

En un curso de treinta, muchas veces el monto no alcanza para saber de quién
es. Ahi no inventa: te pide el nimero de lista y después a qué actividad
corresponde. En la lista, los alumnos salen con el apellido abreviado — es a
propdsito, y esta explicado mas abajo.

CajaCurso

0D Chats . c

CajaCurso

Rodrigo Rojas

Directiva 5° B Hay muchos alumnos. Escribe el nimero de lista:

1. Emilia F.
Paulina Diaz 2. Matias R.
3. Josefa C.

4. Benjamin S.
Marcela Ortiz 5. Antonia M

H 6. Vicente H
Cristian Mufioz
Selecciona actividad

¢Aqué concepto corresponde el pago? La opcién con ¥ coincide con el
monto del comprobante.

Andrea Pino

La actividad que coincide con el monto del comprobante viene marcada
conuna < en lalista, asi que casi siempre es la primera que vas a tocar.



6 - Y termina en un resumen, no en una sorpresa

Si la actividad tiene opciones con precios distintos, te propone la que calza con
el monto. Después arma el resumen completo con los mismos tres botones de
siempre: Registrar, Corregir o Cancelar.

CajaCurso

[®) Chats c

CajaCurso
La opcidn que calza con el comprobante es "Alumno +acompafiante”
(520.000). ;Usar esa?

Rodrigo Rojas

Directiva 5° B

B Resumen del pago:
Paulina Diaz
« Alumno: Emilia F.
« Concepto: Paseo de fin de afio — Alumno + acompafiante
« Monto: $20.000
H + Fecha: 2026-08-04
+ Forma: Transferencia

Marcela Ortiz

Cristian Mufioz
¢Confirmas el registro?

Andrea Pino




7 - Confirmas y el pago queda hecho

El bot responde con el nimero de comprobante y, si tienes activado el envio
por correo, te dice que ya salié. Ademds te deja escrito el mensaje para el
apoderado en un mensaje aparte, listo para reenviar.

CajaCurso

[®) Chats c

Pago #12 registrado
CajaCurso
Monto: $8.000
Fecha: 2026-08-04
Rodrigo Rojas
Hl Comprobante enviado por correo al apoderado.

Directiva 5° B El mensaje para el apoderado va aparte &

Hola, te envio el comprobante de pago.
Paulina Diaz
Monto: $8.000
Concepto: Cuota del curso
Meses pagados: Julio
Fecha: 04 ago 2026
Curso: 5° B - Colegio Ejemplo

Marcela Ortiz
H

Cristian Mufioz

Descarga tu comprobante (PDF):

Andrea Pino

Revisa el detalle de tus pagos aqui:
00 (este enlace es personal)

Mensaje generado por CajaCurso - cajacurso.cl




8 - Y te deja el trabajo de después hecho

Un botdn que abre el chat del apoderado con el mensaje ya escrito —no
necesitas tenerle el contacto guardado—y, si el pago es de una actividad, te
ofrece dejar una nota interna para esa familia: la talla del polerén, que pagd
por dos hermanos, lo que sea. Esa nota es tuya: no la ve nadie fuera del
equipo.

CajaCurso

C

CajaCurso
Rodrigo Rojas
I:'virectiva 5°B
Paulina Diaz

O técale el boton y se abre el chat de Carla Lagos con el mensaje ya
escrito (no necesitas tenerle el contacto guardado).

Marcela Ortiz
H

Cristian Munoz

;Quieres agregar una nota interna para Emilia F. en "Cuota del curso"?
Andrea Pino (ej: "talla 8")




9 - Aladirectiva le llega el aviso

En la campana de la app, para todo el equipo del curso y no solo para quien
reenvié el comprobante. Es lo que evita la pregunta de siempre en el grupo:
";alguien anoté lo de la mama de Emilia?".

XF Novedades Q\o @ P

Notificaciones Marcar todas como leidas
© El bot de CajaCurso agrego el pago #4 ]
de pagc Emilia Fuentes Lagos - $8.000 - Cuota del curso.

Revisalo en la seccion de pagos.

recién

Ver todas las notificaciones

ran en tu Google Drive (no en un servidor compartido sin tu cuenta).

Aca el nombre va completo: la notificacion vive dentro de la app, no pasa
por WhatsApp.



10 - Y en la app es un pago como cualquier otro

Con su nimero correlativo, su recibo en PDF y su lugar en la grilla de la cuota.
No hay una bandeja de "pagos del bot" que después haya que aprobar: ya esta
aprobado, lo aprobaste ti en el chat.

— 1 o - P
= CajaCurso g | 5°B.2026 F Novedades L\o Patricia Soto v
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo =
¢y Resumen «
Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montes de rifa, agrega o quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias, desplaza |a tabla

horizontalmente.
= Profesores
Activos  Anulados  Todos 4registros Ordenar por  N.°de comprobante v Ver 25
COBROS Y CAJA

B Actividades Mostrando 1-4 de 4 - suman $32.000

= Rifas
FECHA N° COMPROBANTE ALUMNO / PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
B Pagos
05 ago 2026 4 1Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota JUN $8.000 — B ror © w
& Gastos Transferencia
Reportes
s Rep 05 ago 2026 3 1Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota MAY $8.000 —
B roF © wa
Transferencia
curso
B Plandel curso 05 ago 2026 2 1Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota ABR $8.000 —
" B roF © wa
% Cursoy equipo Transferencia
& Integraciones 05 ago 2026 1 1Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota MAR $8.000 —
@ roF O wa

Transferencia

Paginaldel g

Por mes Por forma de pago
Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes en este Distribucién de ingresos seg(n la forma de pago registrada
bloque.
Transferencia $32.000 (100% del total)

(O Ayuda por Whatsapp
Precios - Privacidad - Términos



Preguntas que siempre aparecen

¢Por qué el bot me dice "Mateo R." y no el nombre completo?

Porque todo lo que pasa por WhatsApp queda en los servidores de Meta, y las
filas de tu curso son menores de edad. Al apoderado, en cambio, el mensaje
sobre su propio hijo va con el nombre completo: ahi el destinatario es el titular
del dato.

¢Puede el apoderado escribirle al bot directamente?

No. El bot solo responde a nimeros vinculados de miembros administradores
del curso. El apoderado te manda el comprobante a ti, como siempre, y ti lo
reenvias.

Le mandé un PDF en vez de una foto.

Lo recibe y lo guarda junto al pago, pero todavia no lo lee automaticamente:
te va a pedir los datos. Para que lea solo, mandale una captura de pantalla.

¢Y si reenvio dos veces el mismo comprobante?

Te avisa antes de seguir: "esta imagen es la misma con la que ya registré el
pago #185", con el alumno y el monto. Reconoce tanto la imagen repetida
como el nimero de operacién del banco, asi que es dificil registrar dos veces el
mismo pago sin darse cuenta — y siigual es un pago nuevo, sigues adelante.

¢Funciona en cursos fuera de Chile?

Por ahora no: el bot esta afinado para comprobantes de bancos chilenosy
opera en cursos en pesos chilenos. En el resto, el pago se registra en la app.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Sube la cartola del banco
y deja de teclear pagos

Un mes de cuotas son treinta transferencias que alguien tiene que
anotar una por una. Con el Plan Pro subes la cartola del banco —el PDF
tal como te lo manda el banco, con clave y todo—y la app te devuelve
los movimientos ya emparejados con los alumnos del curso.

Plan Pro El PDF del banco, con clave Tu revisas antes de guardar
Qué hace y qué NO hace
LO HACE LA APP LO HACES TU
@ Leerel PDF, aunque tenga contrasefia e Descartarlo que no esdel curso
@ Separar abonos (pagos) de cargos (gastos) @ Asignarlos que no reconocié
@ Buscaracadaalumno por el nombre del e Deciraqué cuota o actividad va cada uno
apoderado

e Confirmar
@ Comprobar que los saldos cuadren fila a fila

Sirve .pdf, .xlsx, .xls y .csv. El Unico PDF que no se puede leer es el
escaneado como imagen: si tu banco te da un PDF de verdad —el que
descargas desde la web—, sirve.

Dos cosas antes de subirla

Los movimientos entran como histéricos. No se manda ni un correo ni un
WhatsApp a las familias, aunque tengas el envio automatico activado. Es lo
correcto para ponerse al dia con tres meses atrasados — pero significa que si
quieres que le llegue el comprobante, ese pago hay que registrarlo por la via
normal.

El texto de la cartola pasa por un servicio de inteligencia artificial para poder
leer el formato de cada banco. Va el texto del documento, no tus claves ni tu
acceso al banco — pero es bueno saberlo antes, sobre todo si el curso
comparte cuenta con alguien mas.



1- Entra a Pagos = Importar, pestara "Cartola del banco"

Arrastras el archivo o lo buscas. Es el PDF tal como te lo mandd el banco: no
hay que convertirlo, ni pasarlo a Excel, ni quitarle nada.

= CajaCurso g 95°B-2026 3 Novedades [\ @ Patricia Soto
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo o
(> Resumen €
€ Pagos / Importar
PERSONAS
& Aumnos Importar pagos
© Profesores Sube tus pagos desde una plantilla Excel/CSV, o desde la cartola del banco (Pro).

COBROS Y CAJA
Excel / CSV Cartola del banco «
) Actividades

8 Rifas
Reconocemos abonos como pagos y cargos como gastos. Los movimientos se dan de alta como histéricos: no se envian correos ni WhatsApp.
B Pagos
) Gastos Elegir archivo...
ili Reportes A e e e e e e e e = = - - - - - - -—
i
CURSO

Arrastra la cartola o haz clic para buscar

B Plandelcurso Formatos: .xIsx, .xls, .csv o .pdf (con capa de texto; los PDF

y escaneados como imagen no se pueden leer)
% Cursoy equipo

& Integraciones L

Hasta 1000 movimientos por archivo. El alumno de cada pago se busca en la descripcién del movimiento por su nombre o el de su apoderado (las transferencias suelen venir a nombre del apoderade, o con su
nombre en el mativo); los que no coincidan quedan para asignar a mano.

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

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

2 - Si el PDF tiene clave, te la pide

Casi todas las cartolas vienen protegidas —suele ser parte de tu RUT—. La app
se da cuenta solay te pide la contraseiia; no la guarda, la usa para abrir el
archivo y se acabé.

cartola-junio.pdf

Contrasefia del PDF * (este PDF esta protegido)

Hasta 1000 movimientos por archivo, El alumno de cada pago se busca en la descripcién del movimiento por su nombre o el de su apoderado (las transferencias suelen venir a nombre del apoderado, o con su
nambre en el motivo); los que na coincidan quedan para asignar a mane.



3 - En un rato te muestra lo que encontré

Arriba, el recuento: cuantos pagos, cuantos gastos y cuantos quedaron sin

alumno, con los totales del mes. Abajo, una fila por movimiento, con el alumno

ya precargado cuando el nombre calzé.

= CajaCurso

5 5°B.2026 Y Novedades [ e Patricia Soto v

TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo

¢y Resumen

PERSONAS

& Alumnos
= Profesores

COBROS Y CAJA

£ Actividades
¥ Rifas

B Pagos

& Gastos

1li Reportes

CURSO

E Plandel curso
#R Cursoyequipo

& Integraciones

(O Ayuda por Whatsapp

Precios - Privacidad

€ Pagos / Importar
Importar pagos
Sube tus pagos desde una plantilla Excel/CSV, o desde la cartola del banco (Pro).

Excel / CSV Cartola del banco «

15 pagos 6 gastos 4sinalumno  Ingresos $164.500 Egresos $99.910

+ Verificado con el saldo corrido del banco: la secuencia de saldos calza fila a fila.

Filtrar: [] Solosin asignar [ Solo con aviso de monto

Pagos (ingresos)

Elalumno esta precargado con el match por nombre; puedes ajustarlo o dejarlo como ingreso general. Asigna la actividad (y opcién o mes de cuota) si corresponde. La fecha también es

editable.

] Fecha Descripcién Alumno Actividad Monto Acciones

) 03-06-2026 ;  TRANSFERENCIA N - $8.000 @
DE CARLA 1. Emilia Fuentes Lagos v Ingreso general (sin actividad) v
LAGOS

[J  03-06-2026 ) TRANSFERENCIA AL - $8.000 @
DE RODRIGO 2. Matias Rojas Pefia v Ingreso general (sin actividad) v
ROJAS PENA

[J  o0s-06-2026 & TRANSFERENCIA ) ) $16.000 \uj
DE PAULINA 3. Josefa Contreras Diaz v Ingreso general (sin actividad) v
DIAZ SOTO

[J o7-06-2026 ) TRANSFERENCIA I . $8.000 @
DE MARCELA 4. Benjamin Silva Ortiz v Ingreso general (sin actividad) v

Términos ORTIZ

4 .Y te dice si cuadra con el banco

Esta linea es la que da tranquilidad: la app recalcula el saldo corrido de la

cartolay comprueba que la secuencia calce fila a fila. Si calza, no se perdié ni

se inventd ninglin movimiento al leer el PDF.

15 pagos 6 gastos 4sinalumno  Ingresos $164.500 Egresos ¢

v Verificado con el saldo corrido del banco: la secuencia de saldos calza fila a fila.

Filtrar:

[ ] Solosin asignar [ ] Solo con aviso de monto



5 - Revisa fila por fila

Elalumno viene precargado por el nombre del apoderado, que es como
suelen llegar las transferencias. Puedes cambiarlo, dejarlo como ingreso
general, decir a qué actividad va, corregir la fecha, o borrar la fila si ese
movimiento no es del curso.

== CajaCurso 5
“ TESORERIA ESCOLAR

5°B-2026

Colegio Ejemple

I Novedades [ @ Patricia Soto v

Filtrar: [ ] Solosinasignar [ Solo con aviso de monto

(> Resumen €
pensonne Pagos (ingresos)
El alumno esté precargado con el match por nombre; puedes ajustarlo o dejarlo como ingreso general. Asigna la actividad (y opcién o mes de cuota) si corresponde. La fecha también es
&b Alumnos editable
= Profesores D Fecha Descripcién Alumno Actividad Monto Acciones
COBROS ¥ CAJA TRANSFERENCIA $8.000 o
& i [J o03-06-20%6 LEEn 1. Emilia Fuentes Lagos Ingreso general (sin actividad)
Actividades
LAGOS
= Rifas °
TRANSFERENCIA $8.000
o O 03-06-2026 DE RODRIGO 2. Matias Rojas Pefia Ingreso general (sin actividad)
& Pagos
ROJAS PENA
) Gastos p.
TRANSFERENCIA $16.000
LR 5 O 05-06-2026 DE PAULINA 3. Josefa Contreras Diaz Ingreso general (sin actividad)
eportes
DIAZ SOTO
fmse TRANSFERENCIA § 0]
N: 8.000
Bl Plan del curso U 07-06-2026 OF MARCELA 4. Benjamin Silva Ortiz Ingreso general (sin actividad)
ORTIZ
%2 Curso y equipo
TRANSFERENCIA $45.000 0]
& Integraciones O 09:06-2026 DE ARRIENDO Ingreso general (sin alumno) Ingreso general (sin actividad)
GIMNASIO
TRANSFERENCIA $7.500 oj
0 10-06-2026 O CRISTIAN 5. Antonia Mufioz Vera Ingreso general (sin actividad) v
MUNOZ V
TRANSFERENCIA $8.000 o
() 12-06-2026 DE ANDREA 6. Vicente Herrera Pino Ingreso general (sin actividad) v
PINO
TRANSFERENCIA $8.000
o LR DE ANDREA 6. Vicente Herrera Pino Ingreso general (sin actividad) v o
PINO
(O Ayuda por WhatsApp
[J  16-06-2026 TRANSFERENCIA . o $8.000 @
Precios - Privacidad - Términos DE CARLA 1. Emilia Fuentes Lagos Ingreso general (sin actividad) v

Los cargos —la comision, el giro, la compra— van en su propia tabla mas

abajo, para darlos de alta como gastos del curso. Lo que no corresponda,

se borra.



6 - Lo que no reconocid, en un filtro

"Solo sin asignar" deja a la vista los que hay que resolver a mano: los que
llegaron con el nombre abreviado ("TRANSFERENCIA DE R ROJAS P") y los que
de verdad no son de nadie del curso, como el arriendo del gimnasio. Es la lista
corta con la que se termina el trabajo.

== CajaCurso
“  TESORERIA ESCOLAR

5 5°B-2026

Colegio Ejemple

I Novedades [ @ Patricia Soto v

Filtrar: Solosin asignar [ Solo con aviso de monto  Quitar filtros

(> Resumen €
pensonne Pagos (ingresos)
Elalumno esta precargado con el match por nombre; puedes ajustarlo o dejarlo como ingreso general. Asigna la activida opcion o mes de cuota) si corresponde. La fecha también es
lal ] gad | match b des ajustarlo o dejarl greso general. Asigna | dad (y opci6 d ) de. La fecha tambié
&b Alumnos editable
= Profesores D Fecha Descripcién Alumno Actividad Monto Acciones
COBROS ¥ CAJA TRANSFERENCIA $8.000 o
& i [J o03-06-20%6 LEEn 1. Emilia Fuentes Lagos Ingreso general (sin actividad) v
Actividades
LAGOS
= Rifas
[ 03-06-2026 TRANSFERENCIA O — ‘ o 2] $8.000 o
. Matfas Rojas Pefia ngreso general (sin activida ~
& Pagos DE RODRIGO
ROJAS PENA
) Gastos p.
TRANSFERENCIA $16.000
LR 5 O 05-06-2026 DE PAULINA 3. Josefa Contreras Diaz Ingreso general (sin actividad) v
eportes
DIAZ SOTO
fmse TRANSFERENCIA § 0]
N: 8.000
Bl Plan del curso U 07-06-2026 OF MARCELA 4. Benjamin Silva Ortiz Ingreso general (sin actividad) v
ORTIZ
%2 Curso y equipo
TRANSFERENCIA $45.000 0]
& Integraciones O 0930672026 DE ARRIENDO Ingreso general (sin alumno) Ingreso general (sin actividad) M.
GIMNASIO
TRANSFERENCIA $7.500 oj
0 10-06-2026 O CRISTIAN 5. Antonia Mufioz Vera Ingreso general (sin actividad) v
MUNOZ V
TRANSFERENCIA $8.000 o
() 12-06-2026 DE ANDREA 6. Vicente Herrera Pino Ingreso general (sin actividad) v
PINO
TRANSFERENCIA $8.000
o LR DE ANDREA 6. Vicente Herrera Pino Ingreso general (sin actividad) v o
PINO
(O Ayuda por WhatsApp
() 16-06-2026 TRANSFERENCIA = o $8.000 @
Precios - Privacidad - Términos 1. Emilia Fuentes Lagos Ingreso general (sin actividad) v

DE CARLA



Preguntas que siempre aparecen

Aparecen dos transferencias iguales el mismo dia. ;Es un error?

Puede que no: dos familias transfiriendo el mismo monto el mismo dia es de lo
mas normal, y también lo es que alguien pague dos meses en dos operaciones.
La app te las muestra las dos y tu decides — por eso nada se guarda hasta que
confirmas.

Un abono no es de nadie del curso.

Lo dejas como ingreso general si de verdad entr6 a la caja (un aporte, un
arriendo), o borras la fila si no corresponde a este curso. La guia de ingresos
que no son de un alumno lo cuenta en detalle.

¢Se van a duplicar los pagos que ya tenia anotados?

La app no los detecta como repetidos, asi que revisa antes de confirmar: si ya
registraste el mes a mano, borra esas filas. La cartola es para ponerse al dia, no
para pasar dos veces lo mismo.

Mi banco entrega la cartola en Excel.

Mejor todavia: sube el .xlsx o el .csv directo, por la misma pantalla. El PDF es el
camino largo porque hay que leerlo.

¢Hay un limite?
Mil movimientos por archivo, que es bastante mas de lo que trae un mes de un
curso. Si tienes que ponerte al dia con medio afio, sube una cartola por mes.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Rifa de venta directa:
vender nameros y sortear

La rifa clasica: el curso tiene un talonario, tl vendes los nimeros y
anotas quién compré cada uno. CajaCurso lleva qué nimeros estan
vendidos, cuanto se juntd y quién gané — y cada venta entra a la caja
del curso sin que tengas que anotarla dos veces.

NGmeros en pantalla Varios en una venta El sorteo lo hace la app

Antes de crearla: hay dos tipos de rifa

VENTA DIRECTA TALONARIO POR ALUMNO

Es esta guia. TG tienes los nimeros y los vas Cada alumno se lleva su talonario y vende por su
vendiendo — en la reunién, en la puerta del colegio, cuenta; después rinde lo que junté. Es otra pantalla y
por el grupo. Anotas a quién le vendiste cada uno. otra guia, la que sigue a esta.

Eltipo se elige al crear la rifa y no se cambia después. Si te equivocaste y
todavia no vendiste nada, la borras y la creas de nuevo.

Lo que conviene saber antes: cada boleto vendido es plata del curso

Una venta de boletos no es una anotacidon aparte: entra a la caja como un
pago del alumno que comprd, con su recibo. Por eso aparece en Pagos y suma
en el resumen del curso, igual que una cuota.

La consecuencia practica: una rifa con ventas registradas no se puede borrar,
porque borrarla dejaria pagos colgando de nada. Se puede cerrar la venta,
sorteary dejarla ahi — que es lo que corresponde cuando hay que rendir
cuentas.



1. Entra a Rifas y crea una

Las rifas tienen su propia pantalla en el mend, aparte de Actividades.

= CajaCurso . 5°B-2026 1] i

= 5 >
TESORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo X Novedades L1 Patricia Soto

A Resumen &

Rifas
PERSONAS

& A Organiza rifas del curso: vende boletos por alumno, lleva la recaudacion y realiza
umnos

Sorteos-
= Profesores

COBROS Y CAJA

£ Actividades Rifas del curso
&= Rifas

= Pagos AUn no hay rifas

© Gastos Crea la primera con el botén "Nueva rifa" para empezar a registrar boletos y sorteos.

i m

CURSO
E Plan del curso
%%

7R Cursoy equipo

& Integraciones

E 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 Enviar sugerencia

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

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



2 - Tipo, precio y cudntos numeros

Elige "Venta directa", ponle el precio de un boleto y cudntos niUmeros tiene la
rifa. Con 100, los niGmeros van del 1 al 100.

Nueva rifa

Elige como funcionara la rifa. En venta directa vendes nimeros en la
reunioén; en talonario por alumno cada alumno recibe un talonario para

vender por su cuenta.

Tipo de rifa

(® Venta directa () Talonario por alumno
Vendes numeros y anotas al Cada alumno vende su propio
comprador. talonario.

Precio por boleto (CLP)
1.000
Monto de cada boleto que no entra en un lote completo (resto al comprar varios).

Promociones por lote (opcional)

Afiade una o mas filas: cada una es "llevas X boletos y pagas Y en total". Puedes
combinar varias; el total de |la venta usa siempre la mezcla mas barata. Deja una fila
vacia o eliminala si no quieres promos. Los boletos que no entren en lotes se cobran al

precio por boleto.

Boletos (X) Total (Y)

{ Anadir promo ]

Cantidad de niumeros (cupo)

(100 = W
Crear e ir al detalle




Las promociones por lote son opcionales y sirven para el clasico "llevas 5
y pagas 4": pones cuantos boletos y el total. Si no las usas, cada ndmero
se cobra al precio unitario.

3 - Esta es la pantalla de la rifa

Arriba, los tres nimeros que vas a mirar todo el rato: boletos vendidos,
recaudado y compradores. Si te quedas corto de nimeros, "+10 boletos"
agranda el cupo sin tener que crear otra rifa.

=— CajaCurso 5 5°B - 2026
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo

¢ Resumen «
€ Volver arifas
PERSONAS
. -
& Alumnos Rifa de la gira
© Profesores Solo precio unitario - $1.000 1 boleto (referencia) - Base s1.000 -
COBROS Y CAJA Cupo: 100 nimeros (1-100)  VENTAABIERTA

B Actividades

92 Rifas BOLETOS VENDIDOS RECAUDADO
& Pagos 0 /100 $0
Suma de los montos registrados. Referencia 1 boleto:
©1 Gastos $1.000.
+10 boletos

1li Reportes

Suma 10 niimeros al cupo (hasta 5000 en total; si queda

menos hueco, se afiade solo lo posible).
CURSO

B Plan del curso

7% Curso y equipo

Precios de la rifa

Solo precio unitario - $1.000 sueltos

& Integraciones

Venta de boletos

Cierra la venta cuando quieras congelar boletos antes del sortec o por cierre administrativo.

Forma de pago
(O Ayuda por WhatsApp

) Transferencia
Precios Privacidad Términos

{F Novedades L\ @ Patricia Soto

COMPRADORES

(]

compradores distintos (texto del boleto)

Mostrar

Cerrar venta

Efectivo



4 - Vender: a quién y qué numeros

Eliges la forma de pago, el alumno que comprd y tocas los niimeros en la
grilla. Puedes marcar varios: se registran en una sola venta, con un solo recibo.

= CajaCurso . 5°B-2026 i
= 5 -
TESORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo {f Novedades L1 Patricia Soto
) Resumen «
‘Venta de boletos
PERSONAS

& Alumnos

< Profesores Cierra la venta cuando quieras congelar boletos antes del sortec o por cierre administrativo. Cerrar venta

COBROS Y CAJA

Forma de pago
B Actividades

% Transferencia Efectivo
&2 Rifas _

£ Pagos
9 Alumno o alumna
& Gastos o
N° 1 — Emilia Fuentes Lagos v
ik Reportes
curso
E Plan del curso Eligelos niimeros o - y
Toca o pulsa cada boleto. Puedes llevar varios en una sola venta (un solo comprobante). Limpiar Primeros § libres
7% Curso y equipo
LIBRE VENDIDO - TU SELECCION
& Integraciones
1 2 3 4 5 6 n a 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80

81 82 83 84 85 86 87 88 89 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100

(O Ayuda por WhatsApp

NUMEROS SELECCIONADOS
Precios - Privacidad - Términos

Los vendidos quedan marcados y no se pueden volver a elegir, asi que no
hay forma de vender el mismo nimero dos veces. "Primeros 5 libres" es
un atajo para el que compra sin fijarse en cuales.



5 - Registrar la venta

El botdn dice cuantos boletos llevas y por cuanto. Al registrar, suben los tres
contadores de arriba y el pago queda hecho a nombre de esa familia.

=— CajaCurso -~ 5°B:2026 i »
= TesORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo {f Novedades L1 Patricia Soto
) Resumen €

€ Volver arifas
PERSONAS

. -

& Aumnos Rifa de la gira
© Profesores Solo precio unitario - $1.000 1 boleto (referencia) - Base s1.000 -
COBROS Y CAJA Cupo: 100 nimeros (1-100) VENTAABIERTA

B Actividades

7= Rifas BOLETOS VENDIDOS RECAUDADO COMPRADORES
S Pagos 3 /100 $3.000 1
Suma de los montos registrados. Referencia 1 boleto: compradores distintos (texto del boleto)
& Gastos $1.000.
+10 boletos

ik Reportes

Suma 10 niimeros al cupo (hasta 5000 en total; si queda

menos hueco, se afiade solo lo posible).
CURSO
B Plan del curso
7% Curso y equipo

Precios de la rifa Klostrar
& Integraciones

Solo precio unitario - $1.000 sueltos

Venta de boletos

Cierra la venta cuando quieras congelar boletos antes del sortec o por cierre administrativo.

Forma de pago
(O Ayuda por WhatsApp

) Transferencia Efectivo
Precios Privacidad Términos



6 - Cuando llegue el dia, sortea

El sorteo elige al azar entre los nimeros vendidos — no entre los 100, asi que
no puede salir uno que nadie compré. Cada nimero sale una sola vez: si tienes
tres premios, sorteas tres veces.

Y antes de sortear en serio, mira la casilla "Nimero al agua": es para el caso
incdmodo de siempre —sale un boleto que quedd impago, o de alguien que ya
no corresponde—. Con la casilla marcada, el nimero que salga queda
descalificado y de paso deja de estar disponible para los sorteos siguientes.

= CajaCurso . 5°B-2026 i
H— 5 v
TESORERIA ESCOLAR % Colegio Ejemplo { Novedades L) Patricia Soto

0 boletos x $1.000 Total $0

> Resumen «
tos por venta - 97 libres de 100

PERSONAS
& Alumnos

= Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades

s e SO0 Resultados del sorteo
& Pagos Se elige al azar entre los numeros vendidos que aun no han salido. Cada Todavia no hay sorteos. Cuando ejecutes uno, aparecera aquf.
nimero solo sale una vez; repite el sorteo para asignar otro premio.
& Gastos
Boletos vendidos: 3 - Aun sin sortear: 3
i Reportes
Nlmero al agua &
CURSO

El nimero que salga no gana (queda descalificado). Igual deja de estar
disponible para préximos sorteos.
E Plan del curso

% Cursoy equipo Sortear niimero al agua

& Integraciones

Boletos vendidos v
3 boletos vendidos - despliega para ver detalle, recibos y comprobantes
Resumen por alumno .

Despliega para ver boletos y subtotal por comprador

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos Eliminar rifa

Fijate que el boton cambia de nombre: mientras la casilla esté marcada
dice "Sortear nimero al agua". Es dificil equivocarse.



7 - El descalificado también queda anotado

Sale tachado y con la etiqueta "Alagua", y el contador de arriba baja: quedan
dos nimeros por sortear en vez de tres. Que quede escrito es justamente el
punto — el curso puede ver por qué ese niimero no gané.

= CajaCurso . 5°B:2026 e
— 5 v
i it R ol 2 e el % Novedades [\ Patricia Soto
> Resumen «
PERSONAS
Alumnos
& Resultados del sorteo
= Profesores
Se elige al azar entre los nimeros vendidos que adn no han salido. Cada BOLETO
COBROS Y CAJA nimero solo sale una vez; repite el sorteo para asignar otro premio. 1 EmiliaFuentestagos ALAGUA O .8.
B Actividades Boletos vendidos: 3 - Adn sin sortear: 2
i «Al agua»: el nimero sorteado no recibe el premio (p. ej. boleto no pagado). Igual
= Rifas Nimero'al agua & queda fuera de los préximos sorteos.
El nimero que salga no gana (queda descalificado). Igual deja de estar
& Pagos dispenible para préximos sorteos.
& Gastos
Sortear nimero al agua
i Reportes
CURSO

E Plan del curso

Boletos vendidos v
2 Ci i . . .
HEa Y equipo 3 boletos vendidos - despliega para ver detalle, recibos y comprobantes

© Integraciones

Resumen por alumno

Despliega para ver boletos y subtotal por comprador

Eliminar rifa

No se puede ocultar esta rifa mientras existan pagos del curso vinculados (ventas de boletos registradas como ingresos). Asi se mantiene alineado el historial de
pagos y comprobantes.
(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



8 -Y ahora si, el ganador

Desmarcas la casilla, vuelves a sortear y el ganador aparece con su niimero. Ah{
se queda: no depende de que alguien se acuerde ni de una foto del papelito.
Abajo, "Boletos vendidos" y ""Resumen por alumno" tienen el detalle para

rendir cuentas.

== CajaCurso

> Resumen

PERSONAS

& Alumnos
= Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades
Rifas

B Pagos

& Gastos

i Reportes

CURSO

E Plan del curso
7% Cursoy equipo

¢ Integraciones

(© Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad -

TESORERIA ESCOLAR

Términos

5°B - 2026

Colegio Ejemplo

v

. Sorteo

Se elige al azar entre los niimeros vendidos que aln no han salido. Cada
nimero solo sale una vez; repite el sorteo para asignar otro premio.

Boletos vendidos: 3 - AUn sin sortear: 1

(] Numero al agua &

El numero que salga no gana (queda descalificado). Igual deja de estar
disponible para préximos sarteos

Boletos vendidos

3 boletos vendidos - despliega para ver detalle, recibos y comprobantes

Resumen por alumno

Despliega para ver boletos y subtotal por comprador

¥ Novedades [ @ Patricia Soto v

Resultados del sorteo
BOLETO
2 Emilia Fuentes Lagos 9
BOLETO
1 EmitiaFuentestages ALAGUA U &

«Al aguan: el nimero sorteado no recibe el premio (p. ej. boleto no pagado). Igual
queda fuera de los préximos sorteos.

No se puede ocultar esta rifa mientras existan pagos del curso vinculados (ventas de boletos registradas como ingresos). Asi se mantiene alineado el historial de

pagos y comprobantes.



Preguntas que siempre aparecen

Compro alguien que no es del curso (una tia, un vecino).

Igual se anota al alumno de la familia que vendié: la rifa lleva la cuenta por
alumno, y asi el curso sabe cuanto junté cada uno. El nombre de quien compré
no se publica en el enlace publico.

Me quedé sin niimeros y todavia hay gente comprando.

"+10 boletos" agranda el cupo de la misma rifa (hasta 5.000). No hace falta
crear una rifa nueva ni empezar la numeracién de nuevo.

¢Puedo cerrar la venta antes de sortear?

Si, y conviene: "Cerrar venta" congela los boletos para que nadie agregue uno
después de que empez6 el sorteo. Se puede volver a abrir.

¢{Me equivoqué de niimero o de comprador?

Como cada venta es un pago, se arregla desde la pantalla Pagos: anulas el
pago de esa venta y sus nimeros vuelven a quedar libres para volver a
venderlos. El pago anulado no se borra, queda en su pestafia.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Rifa de talonario por alumno:
entregar, cerrary sortear

Aca no vendes tU: cada alumno se lleva su talonario y sale a vender. Tu
pega es otra — llevar quién rindié, quién rindié a medias y quién no ha
traido nada, sin la libreta con nombres tachados que termina siendo la
fuente de todas las peleas.

Un talonario por alumno Rinden de a poco El sorteo pondera lo vendido

En qué se diferencia de la rifa de venta directa

VENTA DIRECTA TALONARIO POR ALUMNO

T tienes los nUmeros y los vendes. La pantalla es una Cada alumno recibe la misma cantidad de niimeros y
grilla de nimeros y anotas a quién le vendiste cada vende por su cuenta. La pantalla es una lista de

uno. Es la guia anterior. alumnos con cuénto rindi6 cada uno y cuanto le falta.

De ahi sale el objetivo por alumno: niimeros del talonario x precio. Con
10 nimeros a $2.000, cada familia tiene que traer $20.000 — o devolver lo
que no vendid, segln lo que decida el curso.

Lo que conviene decidir antes: qué pasa con lo que nadie vendié

Al cerrar la venta, la app te hace una pregunta que conviene tener conversada
con el curso ANTES, porque toca el bolsillo de las familias:
1. No generar deuda. La rifa suma solo lo que efectivamente se entregd. Nadie queda debiendo.

2. Generar deuda para cada alumno. Lo que falte para completar el talonario queda como deuda del alumno, y
el apoderado la ve asi en su enlace publico.

La segunda opcidn es la que usan los cursos que reparten talonarios "vendidos
o pagados". No es irreversible —si reabres la venta, la deuda se quita— pero
mientras esté cerrada, esa cifra le aparece a la familia.



1- Crealarifa como "Talonario por alumno"

Eltipo se elige acd y cambia toda la pantalla siguiente. Pones cuanto vale cada
nimero y cuantos nimeros lleva cada talonario; con eso la app ya te muestra
el objetivo por alumno y el potencial del curso completo.

Nueva rifa

Elige como funcionara la rifa. En venta directa vendes nimeros en la
reunion; en talonario por alumno cada alumno recibe un talonario para
vender por su cuenta.

Nombre

Rifa de talonarios

Tipo de rifa

() Venta directa @ Talonario por alumno
Vendes nuimeros y anotas al Cada alumno vende su propio
comprador. talonario.

Valor de cada nimero (CLP)

2.000
Lo que cuesta cada numero del talonario.

Numeros por talonario

g

Cuantos numeros recibe cada alumno para vender (max. 5000).

Objetivo por alumno $20.000
Potencial total - 6 alumnos $120.000

Cancelar Crear eir al detalle




Eltipo no se cambia después. Si te equivocaste y todavia no hay entregas,
borras la rifay la creas de nuevo.

2 - Todos parten sin entregar

La rifa nace con todo el curso participando y cada alumno en "Sin entregar",
debiendo el talonario completo. Al que no va a vender, le apagas el interruptor
y deja de contar en el potencial.

= CajaCurso . 5°B-2026 i
= 5 v
" TESORERIA ESCOLAR %" Colegio Ejemplo {f Novedades L1 Patricia Soto
) Resumen €
€ Volver arifas
PERSONAS
. .
4 Alumnos Rifa de talonarios
©= Profesores Talonario por alumno  + $2.000 por nimerc VENTAABIERTA

COBROS Y CAJA

B} Actividades

Talonario por alumno
8 Rifas Cada alumno vende un talonario de 10 nimeros a $2.000 c/u.
& Pagos Objetivo por alumno Participan Potencial total Entregado
$20.000 6 $120.000 $0
& Gastos
ik Reportes
Participa Alumno Estado Entregado Falta Acciones
CURSO
B Plan del curso [ @] w° 1 Emilia Fuentes Lagos SIN ENTREGAR $0 $20.000 Completé Entrega parcial
7% Curso y equipo
N® 2 Matias Rojas Pefia SIN ENTREGAR $0 $20.000 Completd Entrega parcial
& Integraciones
o N® 3 Josefa Contreras Diaz SIN ENTREGAR $0 $20.000 Completé Entrega parcial
[ o] N° 4 Benjamin Silva Ortiz SIN ENTREGAR $0 $20.000 Completd Entrega parcial
[ o) N 5 Antonia Mufioz Vera SIN ENTREGAR $0 $20.000 Completo Entrega parcial
O N° 6 Vicente Herrera Pino SIN ENTREGAR $0 $20.000 Entrega parcial

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



3 - Cuando traen plata: entrega parcial

Lo normal es que rindan de a poco. "Entrega parcial" pregunta cuanto trajoy
con qué forma de pago; la app calcula sola cuénto le falta.

Entrega parcial

Emilia Fuentes Lagos - objetivo $20.000 - entregado $0
¢Cuanto trajo?

12.000

Forma de pago

Transferencia

Cancelar Registrar entrega

Cada entrega es un pago del curso, con su recibo: aparece en Pagos y
suma a la caja, igual que una cuota.



4 -Y al que rindi6 todo, un botén

"Completd" registra el talonario entero de una, sin teclear el monto. La lista
queda leyéndose de una pasada: quién completd, quién va a medias y quién
no ha traido nada.

= CajaCurso . 5°B:2026 o
= TEsORERIA ESCOLAR 5 Colegio Ejemplo ¥ Novedades [ Patricia Soto v
Cada alumno vende un talonario de 10 nimeros a $2.000 c/u.
> Resumen «
Objetivo por alumno Participan Potencial total Entregado
PERSONAS $20.000 6 $120.000 $32.000
& Alumnos
= Profesores L R
Participa Alumno Estado Entregado Falta Acciones
COBROS Y CAJA
o i y

B Actividades [ @] w° 1 Emilia Fuentes Lagos ENTREGA PARCIAL $12.000 $8.000 Entrega parcial
= Rifas . . ” i

[ @] n° 2 Matias Rojas Pefia COMPLETO $20.000 50 Completé |  Entrega parcial
& Pagos
@ Gastos O N° 3 Josefa Contreras Diaz SIN ENTREGAR $0 $20.000 Entrega parcial
i Reportes

[ o] N® 4 Benjamin Silva Ortiz SIN ENTREGAR 50 $20.000 Entrega parcial
CURSO
B Plan del curso [ o] N* 5 Antonia Mufioz Vera SIN ENTREGAR 0 $20.000 Entrega parcial
% Cursoy equipo

[ o] N° 6 Vicente Herrera Pino SIN ENTREGAR s0 $20.000 Entrega parcial
© Integraciones

Cierre dela venta

Cierra la venta cuando quieras congelar las entregas antes del sorteo. Al cerrar podras elegir si el remanente no vendido de cada talonario queda
Cerrar venta
como deuda del alumno.

(© Ayuda por WhatsApp Sorteo Resultado del sorteo

Precios - Privacidad - Términos -
Primero se eliae el alumno ganador al azar. con més probabilidad para auien Todavia no hay ganador. Sortea el alumno ganador para empezar.



5 - Antes de sortear, cierra la venta

Cerrar congela las entregas y la participacion — es lo que permite ponderar el
sorteo. Aca es donde se decide lo del remanente, lo del aviso de arriba.

Cerrar la venta de la rifa

Al cerrar la venta, las entregas y la participacion de cada
alumno quedan congeladas para poder sortear.

¢Qué hacer con el remanente no vendido?

(® No generar deuda
La rifa suma como ingreso solo lo efectivamente
entregado. Nadie queda debiendo.

() Generar deuda para cada alumno
Lo que falte para completar el talonario (esperado -
entregado) se mostrara como deuda al apoderado en
su enlace publico.

Podras reabrir la venta si necesitas registrar mas entregas; al
reabrir se quita la deuda de la rifa.




6 - Sortea al alumno ganador

El sorteo tiene dos pasos y el primero es el que importa: se elige al alumno,

con mas probabilidad para quien mas vendid. Es la mecénica que premia al

que se movid, no al que tuvo suerte.

= CajaCurso
“  TESORERIA ESCOLAR

¢ Resumen

PERSONAS

& Alumnos
= Profesores

COBROS Y CAJA

B Actividades
= Rifas

& Pagos

& Gastos

i Reportes

CURSO
E Plan del curso

% Cursoy equipo

© Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

5°B 2026
Colegio Ejemplo
w N° 4 Benjamin Silva Ortiz

[ @] n° 5 Antonia Mufioz Vera

[ @] w° 6 Vicente Herrera Pino

SIN ENTREGAR

SIN ENTREGAR

SIN ENTREGAR

La venta de esta rifa est4 cerrada; las entregas y la participacién quedaron congeladas

Cierre de la venta

La venta esta cerrada: las entregas y la partici

Sorteo

Primero se elige el alumno ganador al azar, con mas probabilidad para quien
mas vendio. Después, si quieres, sorteas el nimero premiado dentro de su

talonario.

Sortear alumno ganador

Eliminar rifa

5n guedaron cor

. Puedes reabrirla si necesitas registrar mas entregas.

Resultado del sorteo

$0

$0

$0

¥ Novedades [\ e Patricia Soto v

$20,000
$20.000

$20.000

Todavia no hay ganador. Sortea el alumno ganador para empezar.

No se puede ocultar esta rifa mientras existan pagos del curso vinculados (ventas de boletos registradas como ingresos). Asi se mantiene alineado el historial de

pagos y comprobantes.



7 - El ganador queda escrito

Aparece el alumno ganadory, si el premio es de un nimero en particular,

puedes sortear ademas el nimero premiado dentro de su talonario. Y si algo
salié mal, "Re-sortear alumno" lo repite.
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¢ Resumen

PERSONAS

& Alumnos
= Profesores

COBROS ¥ CAJA

B Actividades
= Rifas

& Pagos

& Gastos

i Reportes
CURSO

E Plan del curso
% Cursoy equipo

© Integraciones

(O Ayuda por WhatsApp
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5°B 2026

Colegio Ejemplo

w N° 4 Benjamin Silva Ortiz SIN ENTREGAR
[ @] N° 5 Antonia Mufioz Vera SIN ENTREGAR
D N°® 6 Vicente Herrera Pino SIN ENTREGAR

La venta de esta rifa esta cerrada; las entregas y la participacién quedaron congeladas

Cierre de la venta

La venta estd cerrada: las entregas y la partici quedaron cor

Sorteo

Primero se elige el alumno ganador al azar, con mas probabilidad para quien
mas vendié. Después, si quieres, sorteas el nimero premiado dentro de su
talonario

Re-sortear alumno

Eliminar rifa

$0

$0

50

Puedes reabrirla si necesitas registrar mas entregas.

Resultado del sorteo

ALUMNO GANADOR
Matias Rojas Pefia

NUMERO PREMIADO
Sin sortear todavia (opcional).

¥ Novedades [\ e Patricia Soto v

$20.000
$20.000

$20.000

No se puede ocultar esta rifa mientras existan pagos del curso vinculados (ventas de boletos registradas como ingresos). Asi se mantiene alineado el historial de

pagos y comprobantes.



Preguntas que siempre aparecen

Un alumno vendié mas que su talonario.

Registras la entrega por lo que trajo: la app muestra lo entregado tal cual,
aunque pase el objetivo. Si ademas necesita mas nimeros, se le agrandan al
crear una rifa nueva o repartiendo un talonario extra.

Cerré la venta y llegé uno con la plata.

"Reabrir venta" y registras la entrega. Al reabrir se quita la deuda de la rifa; si

vuelves a cerrar, la eliges de nuevo.

¢Los apoderados ven cuanto rindié su hijo?

En el enlace publico del curso ven el avance de la rifa; y si cerraste generando
deuda, el apoderado ve lo que le falta a su talonario. Los nombres de los
compradores no se publican nunca.

¢Puedo borrar la rifa si me arrepiento?

Solo mientras no haya entregas registradas. Después no, porque cada entrega
es un pago del curso y borrarla dejaria esos pagos colgando de nada.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Me equivoqué en un pago:
editar, reasignar, devolver o
anular

Va a pasar: anotaste $8.000 donde eran $6.000, cargaste la cuota de

marzo a la familia equivocada, o le devolviste la plata a alguien que se

cambié de colegio. Todo eso se arregla, y ninguna de las cuatro

acciones borra el historial — que es justamente lo que te salva cuando

toque rendir cuentas.

Cuatro acciones, un mend

Nada se borra

Cudl de las cuatro necesitas

EL PAGO Si EXISTIO

Editar — esta bien que exista, pero un dato quedé
mal: el monto, la fecha, la forma de pago.

Reasignar — la plata es correcta, pero esta
colgando de la actividad equivocada.

Devolver — le devolviste la plata al apoderado.

El historial queda

EL PAGO NO DEBIO EXISTIR

@ Anular — se anot6 dos veces la misma
transferencia, o directamente nunca llegd esa
plata.

Es la Unica de las cuatro que no se puede
deshacer. El comprobante no desaparece:
queda tachado, en su propia pestana.

Regla corta para elegir: si la plata llegé de verdad, no se anula. Aunque

después se haya devuelto, esa plata pasé por la cajay el historial tiene

gue poder mostrarlo.

La diferencia que mas se confunde: devolver no es anular

Devolver dice "esta plata llegd y se la devolvimos". El pago deja de sumar a lo

recaudado, la cuota del alumno vuelve a quedar pendiente y el movimiento

queda registrado. Si te equivocaste, se deshace.

Anular dice "este pago nunca debid estar acd". Se descuenta de los totales y el

comprobante queda tachado — y eso no se revierte: si anulas por error, hay

que registrar el pago de nuevo, con otro nimero de comprobante.

En la duda, devuelve: es la reversible.



1- Todos los pagos viven en una sola pantalla

Pagos, en el mend, es el historial completo del curso: cuotas, actividades y rifas
juntas, con su nimero de comprobante. Se puede filtrar y ordenar, y cada fila
trae su recibo en PDF.

= CajaCurso . 5°B:2026 4] o

—

" TESORERIA ESCOLAR s Colegio Ejemplo v # Novedades rTl Fatacia Soko,
> Resumen «

PERSONAS g

& Alumnos Registrar ingresos, ajustar montos y emitir recibos en PDF. Registrar pago [ Importar pagos ] [ Exportar Excel }

= Profesores

COBROS Y CAJA TOTAL INGRESOS MOVIMIENTOS MES CON MAS INGRESO

B} Actividades $32 000 4 MAR

7= Rifas Suma de todos los ingresos registrados. Filas en el listado de ingresos $8‘000

& Pagos Mayor total registrado en un solo mes.

& Gastos

i Reportes

PTTT Detalle de pagos Ver importaciones v~ Mostrar filtros
E Plan del curso Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega o quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

desplaza la tabla horizontalmente.
% Cursoy equipo

8 Activos  Anulados Todos 4 registros Ordenar por N.° de comprobante v Ver 25
Integraciones

Mostrando 1-4 de 4

FECHA N° COMPROBANTE ALUMNO | PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
04 ago 2026 4 1 Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
JUN @ POF © wa

Transferencia
04 ago 2026 3 1 Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
MAY @ poF © wa

Transferencia
(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos 04 ago 2026 2 1 Emilia Fuentes Lagos i;;ia del curso — Cuota $8.000 — & bor © wa

También puedes llegar desde la ficha del alumno o desde la propia
actividad: es la misma informacién, filtrada.



2 - Las cuatro acciones estin en el mismo menu

El botdn de los tres puntos al final de cada fila. No hay que buscarlas en
pantallas distintas.

Ver importaciones v Mostrar filtros

Z Editar

lenar por N. < Reasignar a otra actividad “

< Devolver

Anular
NTO DRIVE

000 —

[Z) PDF © WA :

Anular va aparte y en rojo: es la que no se deshace.



3 - Editar: el dato qued6 mal

Cambias el monto, la fecha o la forma de pago y guardas. El comprobante
sigue siendo el mismo, con su niimero; solo cambia lo que corregiste.

Editar pago

N° 4 - 1Emilia Fuentes Lagos

¢ Te equivocaste de actividad?

Este pago quedd en una actividad que no corresponde. Reasignarlo mantiene a la
misma persona y solo cambia la actividad.

Reasignar a otra actividad

Monto (CLP)

8.000

Fecha en que apoderado pagoé

04-08-2026

Forma de pago

[ Transferencia Efectivo

Tienes plan de pago; conecta Google Drive y la carpeta en Integraciones para habilitar
subidas.

Si el pago esta en la actividad equivocada, eso no se arregla editando: es
"Reasignar a otra actividad", que mueve la plata sin tener que anularlay
volver a registrarla.



4 - Devolver: le devolviste la plata

La app te lo explica en la misma ventana: el pago deja de sumar a lo recaudado
y la cuota vuelve a quedar pendiente. Puedes devolver solo una parte — si le
devolviste $4.000 de $8.000, ajustas el monto.

Registrar devolucion

N° 4 - 1Emilia Fuentes Lagos - $8.000

Marca este pago como devuelto: deja de sumar a lo recaudado y la cuota del
alumno queda pendiente otra vez. Usalo cuando le devolviste la plata al
apoderado. Si devolviste solo una parte, ajusta el monto.

Monto a devolver (hasta $8.000)

8.000

Registrar devolucion Cancelar




5 - Los devueltos tienen su propia pestaiia

El pago sale de Activos y aparece una pestaia Devueltos. No se perdié: esta
ahi, con su recibo, y desde su menu se puede deshacer la devolucion si te
equivocaste.

= CajaCurso o

5 5°B - 2026
TESORERIA ESCOLAR

Colegio Ejemplo

3 Novedades .f;lo o Patricia Soto v

> Resumen «

Detalle de pagos Ver importaciones v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega ¢ quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

desplaza la tabla horizontalmente.
= Profesores
Activos  Devueltos  Anulados  Todos

3registros Ordenar por  N.° de comprobante v Ver 25

COBROS Y CAJA

B Actividades
Mostrando 1-3 de 3

= Rifas
FECHA N° COMPROBANTE ALUMNO / PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
& Pagos
04 ago 2026 3 1 Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
& Gastos MAY B poF © wa
Transferencia
i Reportes
04 ago 2026 2 1 Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
CURSO ABR B poF © wa
E Plan del curso Transferencia
7% Cursoy equipo 04 ago 2026 1 1Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
MAR B PoF WA
& Integraciones Transferencia
Pagina 1de 1 n
Por mes Por forma de pago

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad -

Términos

Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes
en este bloque.

Distribucion de ingresos segun la forma de pago registrada.

Transferencia

$24.000 (100% del total)




6 - Anular: pide motivo, y avisa

El motivo es obligatorio y se elige de una lista corta (error de monto, pago
duplicado, beneficiario equivocado, periodo incorrecto, otro). No es
burocracia: es lo que va a explicar el hueco cuando alguien revise el historial en
noviembre.

Anular comprobante

N° 3 - 1Emilia Fuentes Lagos

Esta accion no se puede deshacer. El comprobante quedara tachado en el
historial y se descontara de los totales del curso.

Motivo de anulacion *

Pago duplicado

Si, anular comprobante Cancelar

El aviso rojo dice la verdad: esta accion no se puede deshacer. Léelo
antes de confirmar.



7 - Anular no borra: mueve de pestaria

El comprobante queda en Anulados, con su niimero y su motivo, y deja de
contar en los totales. Eso es exactamente lo que corresponde al rendir cuentas:
el nimero 3 no puede desaparecer de una numeracién correlativa.

= CajaCurso . 5°B:2026 4]  :
=
“  TESORERIA ESCOLAR o Colegio Ejemplo i ¥ Novedades rTl Futticia S,
> Resumen «

Detalle de pagos Ver importaciones 1filtro v Mostrar filtros
PERSONAS
& Alumnos

Edita opcién o monto en actividades puntuales, ajusta montos de rifa, agrega ¢ quita comprobantes en Drive, o descarga el recibo en PDF. En pantallas pequefias,

desplaza la tabla horizontalmente.
= Profesores

Activos  Devueltos  Anulades  Todos 1 registro Ordenar por  N.° de comprobante v Ver 25 v
COBROS Y CAJA

B Actividades
Mostrando 1-1de 1

= Rifas
FECHA N° COMPROBANTE ALUMNO / PROFESOR DETALLE MONTO  DRIVE
& Pagos
04 ago 2026 3 1 Emilia Fuentes Lagos Cuota del curso — Cuota $8.000 —
& Gastos MAY B PoF © wa
Transferencia
i Reportes

CURSO Pagina 1de 1 < n

E Plan del curso
72 Cursoy equipo

& Integraciones Por mes Por forma de pago

Ingresos imputados a cada mes. La lista siguiente desglosa el total por mes Distribucion de ingresos segun la forma de pago registrada.
en este bloque.

ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC

Transferencia $16.000 (100% del total)

(O Ayuda por WhatsApp ENE $0

Precios - Privacidad - Términos FEB 50



Preguntas que siempre aparecen

Anulé un pago por error. ;Se puede recuperar?

No se revierte la anulacién, pero no perdiste nada: registras el pago de nuevo.
Va a tomar un nimero de comprobante nuevo, y el anulado queda en su
pestafia con el motivo — el historial cuenta lo que pasd, que es lo correcto.

El pago era de otra familia.

Si lo que estd mal es el alumno, lo méas limpio es anular ese comprobante
indicando "beneficiario equivocado" y registrarlo a nombre de quien
corresponde. Reasignar es para cambiar de actividad, no de familia.

¢Elapoderado ve que anulé o devolvi su pago?

En el enlace publico ve su estado al dia: un pago anulado deja de contarle
como pagado y un devuelto le vuelve a dejar la cuota pendiente. Por eso
conviene avisarle antes, no que lo descubra ahi.

Y si el que esta mal es un boleto de rifa?

Igual: cada venta de boletos es un pago. Al anular ese pago, sus nimeros
vuelven a quedar libres para venderlos de nuevo.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Registra un gasto del curso

La otra mitad de la caja. Si solo anotas lo que entra, en la reunion de fin

de afo te van a preguntar en qué se fue la plata y vas a estar buscando
boletas en el bolsillo. Anotar el gasto cuando ocurre toma veinte
segundos y te ahorra esa tarde.

Veinte segundos Con o sin boleta Se resta solo del saldo

Lo minimo y lo opcional

LO UNICO OBLIGATORIO S| TE SIRVE, TAMBIEN
® Enqué se gasté (el concepto) @ Asociarlo a una actividad o rifa, para ver cuanto
e Cuanto costo esa actividad
La fecha viene puesta en hoy. Si el gasto fue @ Una categoria, para el grafico de en qué seva la
otro dfa, la cambias. plata

e Elcomprobante, sitienes Plan Proy Drive
conectado



1- Entra a Gastos y aprieta "Registrar gasto"

Arriba ves siempre el total de egresos, cuadntos movimientos llevas y el mes
que mas se gasto.

= CajaCurso -~ 5°B:2026 o ¥ "
= TESORERIA ESCOLAR 2 Colegio Ejemplo e 'tf' Novedades I;‘ Patricia Soto
) Resumen €

Gastos
PERSONAS
& Al Egresos del curso. Puedes registrar solo monto y concepto; los archivos opcionales van a Drive si

umnos 2 »

tienes integracién y plan de pago. Registrar gasto Exportar Excel
= Profesores
COBROS Y CAJA

TOTAL GASTOS MOVIMIENTOS MES CON MAS EGRESO

By Actividades

72 Rifas $O 0 Sin datos

= P Suma de todos los egresos registrados. Filas en el listado de egresos Mayor total registrado en un solo mes.
agos
& Gastos
ik Reportes
Detalle de gastos Activos  Anulados  Todos  Sin registros
CURSO

Orden cronolégico inverso (mas reciente arriba). Si hay archivo, el enlace abre el comprobante en Drive. En pantallas

B Plan del curso pequefas, desplaza la tabla horizontalmente; fecha y mes imputado también aparecen al abrir una fila.

7% Curso y equipo

Int
& Integraciones No hay gastos en este curso.

Cuando registres el primero, apareceré aquf con fecha, concepto y comprobantes.

Por mes (MAR-DIC) Por categoria

Egresos imputados a cada mes lectivo. La lista siguiente desglosa el total Distribucion por la etiqueta opcional «Categoria» al registrar el gasto.
por mes en este blogue.

(O Ayuda por WhatsApp . . . . .
Aln no hay gastos registrados, o ninguno tiene categoria asignada.
Precios - Privacidad - Términos



2 - Escribe en qué se gastd y cuanto

Con eso basta para guardar. El resto de los campos estan si los necesitas, no
porque haya que llenarlos.

Registrar gasto

Tienes plan de pago, para subir comprobantes conecta Google Drive y la carpeta del curso en Integraciones. El tope de egresos por actividad esta en Actividades

Datos del gasto

Concepto
Materiales para el acto

Fecha de gasto Monto (CLF)

7
02-08-2026 (m] 24.500

\

Categoria (opcional)

Ej. Proveedores

Comprobantes (opcional)

No puedes adjuntar archivos con la configuracion actual

Ya tienes plan de page; falta vincular Google Drive y la carpeta del curso para subir PDF o imdgenes.

Abrir Integraciones

Guardar gasto

Un detalle que conviene conocer: si el gasto supera lo que el curso lleva
recaudado, CajaCurso te lo advierte antes de guardar. No te lo impide — a
veces se adelanta plata —, pero te avisa.



3 - Listo: queda en la rendiciéon

Aparece en el detalle con su fecha y su mes, se resta del saldo del curso y entra
en los graficos por mes y por categoria. Eso es, exactamente, la rendicién de
cuentas: no hay que armarla después.

= CajaCurso . 5°B:2026 i 7

—

" TESORERIA ESCOLAR 5" | Colegio Ejemplo ¥ Novedades [ Patricia Soto v
> Resumen «

PERSONAS GaStos

& Al Egresos del curso. Puedes registrar solo monto y concepto; los archivos opcionales van a Drive si
umnos .
tienes integracion y plan de pago. Registrar gasto

= Profesores

COBROS Y CAJA

. TOTAL GASTOS MOVIMIENTOS MES CON MAS EGRESO
B Actividades

2 Rifas $24.500 1 AGO

Suma de todos los egresos registrados. Filas en el listado de egresos $
S— 24.500

Mayor total registrado en un solo mes.
& Gastos

i Reportes

SURSS Detalle de gastos Beel) Anulados Todos. | 1 registro

E Plan del curso Orden cronoldgico inverso (mds reciente arriba). Si hay archivo, el enlace abre el comprobante en Drive. En pantallas

pequefias, desplaza |a tabla horizontalmente; fecha y mes imputado también aparecen al abrir una fila.
%X Cursoy equipo

& Integraciones FECHA MES CONCEPTO CATEGORIA ACTIVIDAD / RIFA COMPROBANTES MONTO ACCIONES
02 ago 2026 AGO Materiales para el acto — Sin archivo $24.500
Anular
Por mes (MAR-DIC) Por categoria
Egresos imputados a cada mes lectivo. La lista siguiente desglosa el total Distribucién por la etiqueta opcional «Categoria» al registrar el gasto.
por mes en este blogue.
Sin categoria $24.500 (100% del total)

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos



Preguntas que siempre aparecen

No tengo la boleta. ;Lo anoto igual?

Si. El comprobante es opcional: vale mucho mas tener el gasto anotado sin
boleta que no tenerlo. Si después aparece, la agregas editando el gasto.

Me equivoqué en el monto.

Se edita, 0 se anula. Los anulados quedan a la vista en su propia pestafia —
que es lo correcto cuando se rinde cuentas: no se borra nada, se muestra.

¢Para qué asociarlo a una actividad?

Para saber cuanto cost6 de verdad esa rifa o ese paseo: en el detalle de la
actividad ves lo que entré y lo que salid, no solo lo recaudado.

¢Los apoderados ven los gastos?

Ven el resumen del curso si compartes el enlace. Es justamente lo que baja la
desconfianza: la plata que entra y la que sale, a la vista, sin que nadie tenga
que pedirlo.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Mira quién debe y rinde cuentas

Es para lo que sirve todo lo anterior. Si vienes registrando los pagos y
los gastos, la rendicidn ya esta hecha: no hay que armar nada la noche
antes de la reunion, y las familias pueden ver el estado del curso sin que
les mandes pantallazos.

Dos pantallas Un enlace para el grupo Sin nombres, si asi lo prefieres

1. En Reportes, quién debe y cudnto

Por cada actividad ves lo pagado, lo esperado y cudntos alumnos estan sin
pago. "Ver detalle" te dice exactamente quiénes.

— H o "
= CajaCurso 5% 5°B- 2026 ~ I Novedades [\ Patricia Soto v
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo -~
¢ Resumen &
Reportes
PERSONAS
& Al Cobro por actividad (esperado referencial y morosidad) y resumen de rifas (recaudacién
umnos
por boleto). El detalle de cada actividad muestra quién no ha pagado; el de cada rifa abre

© Profesores el resumen con boletos y ganadores. [ Imprimir informe ] [ Compartir resumen }
COBROS ¥ CAJA
£ Actividades

Por actividad
5= Rifas
B Pagos Usa Ver detalle para revisar alumnos sin pago registrado. El esperado y «sin pago» respetan exclusiones de cobro por actividad (alumnes que no participan no cuentan). En cuatas

periddicas suele indicar morosidad; en actividades puntuales puede ser simplemente que el apoderado no participo.

& Gastos
il Reportes Actividad Pagado Esperado (ref.) Sin pago
CURSO

Cuota del curso  Periadica $32.000 $480.000 2de6 Ver detalle
E Plandel curso
%2 Curso y equipo
& Integraciones

Rifas

Recaudacion estimada como boletos vendidos x precio por boleto. Ver reporte de rifa abre el detalle con compras por alumno, sorteos y ganadores.

Rifa Precio boleto Vendidos Recaudado Deuda pendiente Venta Ganadores

No hay rifas activas en este curso.

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

Ojo con leerlo bien: en una cuota mensual, "sin pago" es morosidad; en
una actividad puntual puede ser simplemente que esa familia no
participé.



2 - En Resumen, cémo va la caja

El panorama completo: lo que entrd, lo que salié y el saldo. Es lo que te
preguntan en la reunién, y ya esta calculado.

= CajaCurso ) 0:B-2026 {F Novedades [ Patricia Soto v
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo o
> Resumen €
PERSONAS esu e [ Imprimir informe ] { Compartir resumen J
Panorama financiero del curso, movimiento por mes y accesos rapidos a la operacion diaria.
& Alumnos

5°B 2026 - Colegio Ejemplo
© Profesores

COBROS Y CAJA
SALDO CONSOLIDADO (APROX.)

) Actividades ~
92 Rifas $ 7 ] 5 00 Mejor mes (neto)
B Pagos Ingresos registrados menos gastos en el curso. $7.500 (AGO)
O Gaticd Ver reportes >
1l: Reportes
CURSO
INGRESOS TOTALES GASTOS TOTALES dﬂ ALUMNOS ACTIVOS o, POR COBRAR @
E Plandel curso 4 e
%2 Cursoy equipo $32.000 $24.500 6 $448.000
N 1 actividades - 0 rifas
Integraciones
& Integraci o = 5 0 de 6 al dia en cuotas +

A Atraso en cuotas periédicas

Cuota del curso — 6 alumnos con periodos en atraso, $208. 000 pendientes. Verdetalle >
Ingresos y gastos por mes Ingresos por forma de pago
Ingresos
Egresos por mes asignado. Ingresos con mes de cuota en ese mes; el resto (rifas, actividades i Distribucién de lo cobrado en el curso.
(O Ayuda por WhatsApp puntuales, etc.) se agrupa por la fecha del pago. B Gastos
Precios - Privacidad - Términos Transferencia $32.000 (100%)
-

Con Imprimir informe sacas ese mismo panorama en papel o PDF, por si
en tu curso la rendicion se entrega impresa.



3 - Comparte el enlace con las familias

"Compartir resumen" genera un enlace de solo lectura y por 24 horas con su
cdédigo de acceso. Lo mandas al grupo del curso y cada familia mira cuando
quiera.

Vence el 04 ago 2026, 10:08

Enlace de resumen

Solo lectura y por 24 horas. Compartelo con los apoderados del curso y no lo publiques fuera de ahi.

Enlace listo. Este boton te lo vuelve a mostrar mientras siga vigente.
QUE VA A VER QUIEN LO ABRA

Mostrar nombres de los alumnos

Ahora el enlace es andnimo: cada fila se identifica por su nimero de lista. Es lo recomendado.

ENLACE

https://cajacurso.cl/shared/MFmENXVroZUXxdaT

CODIGO DE ACCESO

89 - 6f - d9

COMPARTIR DE UNA VEZ

Enviar por WhatsApp Borrador de correo

Los dos mensajes van listos, con el enlace y el cédigo dentro. "Enviar por WhatsApp" abre la aplicacién para que elijas el grupo de
apoderados del curso y deja el mensaje copiado: si al abrirse solo aparece el enlace, pégalo con Ctrl+V o Cmd+V. El borrador de

correo se copia para que lo pegues.

iLo compartiste por error? Genera uno nuevo y el anterior queda invalido. Invalidar y generar otro

El botén de WhatsApp deja el mensaje listo, con el enlace y el cédigo
dentro.



Por defecto va sin nombres, y conviene dejarlo asi

El enlace identifica a cada familia por su nimero de lista, no por el nombre del
alumno. Es lo recomendado: quien recibe el enlace puede reenviarlo, y ahi
adentro hay datos de menores de edad.

Si tu curso prefiere ver los nombres, se puede activar — pero ten presente que
al cambiar esa opcién el enlace anterior deja de servir y hay que compartir el
nuevo. Es a propésito: nadie que ya tenga el enlace anénimo empieza a ver
nombres sin que tu lo decidas.

Preguntas que siempre aparecen

¢Los apoderados necesitan cuenta?

No. Abren el enlace desde el celular y listo. No pueden editar nada: es solo
lectura.

¢Y si lo comparti por error donde no debia?

Zn

En la misma ventana esta "Invalidar y generar otro": el anterior deja de

funcionar al instante.

Se vencio el enlace. ;Tengo que hacerlo de nuevo cada vez?

Dura 24 horas a propésito. Volver a generarlo es un botén, y asi un enlace viejo
dando vueltas en un chat no queda abierto para siempre.

¢{Puedo mandarle a una familia solo lo suyo?

Si: en la lista de alumnos, cada uno tiene su propio enlace con su estado de

cuenta. Sirve para cobrar sin exponer al resto del curso.

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.



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Como pasarle el
curso a otro tesorero

Fin de afo, cambio de directiva, o simplemente ya no eres tl quien
lleva la caja. Traspasar el curso no borra nada: alumnos, pagos, gastos,
actividades, rifas y los enlaces que ya compartiste con los apoderados
quedan igual. Lo Unico que cambia es quién es el propietario.

Unos 5 minutos Desde el computador Solo lo puede hacer el propietario

Qué se mantiene y qué hay que volver a conectar

SE QUEDA TAL CUAL SE DESVINCULA AL TRANSFERIR

@ Alumnos, apoderadosy nimeros de lista @ Google Drive de los comprobantes

@ Pagos, gastosy comprobantes ya registrados e Mercado Pago del cobro en linea

e Actividades, cuotas y rifas Es a proposito: son cuentas personales tuyasy

o Saldo inicial e historial del curso nadie deberia seguir conectado a ellas

después de entregar el curso. El nuevo
@ Losenlaces publicos que ya enviaste . .
propietario las reconecta con las suyas (paso

8).

Antes de empezar, si pagas el Plan Pro mensual

La suscripcion no se traspasa. El curso conserva el Plan Pro, pero la
renovacion mensual se sigue cobrando a tu medio de pago — y después de
transferir ya no tienes acceso a la pantalla Plan del curso, que es justo donde
se cancela.
1. Entra a Plan del curso y cancela la renovacién automatica. El Plan Pro sigue activo hasta la fecha que ya
pagaste.

2. Recién ahi transfiere el curso.
3. El nuevo propietario contrata el plan cuando quiera, desde su propia cuenta.

Si ya transferiste y quedé cobrandose a tu tarjeta, escribenos a
soporte@cajacurso.cly lo arreglamos nosotros.



1- Abre "Curso y equipo"

Esta en el mend lateral, abajo, en la seccién CURSO. Esa pantalla tiene los
datos del curso, el saldo inicial, el propietario, las invitaciones, los miembros y
— al final — la tarjeta para transferir.

— 1 o . i
= CajaCurso 5o 5°B 2026 w TF Novedades .I:xo Patricia Soto v

TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo -
¢y Resumen «

.
Cursoy equipo

PERSONAS y q p
& A Datos basicos del curso, miembros, invitaciones y permisos. & Volver al resumen

umnos

= Profesores

COBROS ¥ CAJA Datos del curso

£ Actividades . s . .
Colegio, nivel, afo y tesorero/a: se muestran en el resumen, listados y comprobantes.

2 Rifas

Colegio
& Pagos Colegio Ejemplo
& Gastos

Nivel Ao
1li Reportes

5°B 2026

CURSO

Tesorero/a

E Plandel curso

5% Cursoy equipo Patricia Soto

& Integraciones
Guardar datos del curso

Saldo inicial / arrastrado

Dinero que trafa la caja antes de registrar pagos y gastos en CajaCurso (o que quieras sumar al consolidado). Entra en el resumen como “saldo
consolidado”. Cada cambio queda registrado abajo con fecha, correo y montos.

Monto actual (CLP, entero)

(O Ayuda por Whatsapp 0

Precios Privacidad Términos
Nota u observacién (opcional)

El men del curso, con "Curso y equipo" activo.

2 - Mira a quién puedes traspasarle el curso

Baja hasta Transferir propiedad. Si el curso todavia no tiene administradores,
te dird esto:

Transferir propiedad

El nuevo propietario debe ser ya un administrador del curso. T pasaras a administrador. Al transferir, se desvinculan Google Drive y Mercado
Pago del curso para que el nuevo propietario los conecte con sus propias cuentas.

Afade un administrador al equipo antes de transferir la titularidad.

Ahi estd la regla que ordena todo lo demas: solo puedes traspasarle el
curso a alguien que ya sea administrador. Evita entregar la caja del curso
a un correo mal escrito. Los pasos 3 a 5 son para eso; si la persona ya es
administradora, salta al paso 6.



3 - Invitala con rol Administrador

En Invitar por correo: su correo y, en Rol, Administrador.

Invitar por correo

Correo Rol

[ carolina.vidal@ejemplo.cl ] Administrador (escrituriv

No sirve "Colaborador": ese rol parte en solo lecturay no aparece en la

lista de posibles propietarios.

En el plan gratuito puedes tener una persona invitada con cuenta ademas
del duefo. Si ese cupo ya estd ocupado por alguien mas, quitalo de la lista
de miembros o usa el Plan Pro del curso.

4 - Envia la invitacion

Aprieta Enviar invitacion. Le llega un correo con un enlace.

Invitar por correo

Correo Rol

carolina.vidal@ejemplo.cl Administrador (escrituriv

Listo: se envié la invitacion a carolina.vidal@ejemplo.cl. Revisa también el correo no deseado.

Mientras no la acepte queda a la vista en Invitaciones pendientes, y
puedes revocarla si te equivocaste de correo.

Invitaciones pendientes

carolina.vidal@ejemplo.cl Administrador Revocar

Dile que revise también el correo no deseado: es el Unico paso de todo

esto que no depende de ti.



5 - Ella acepta y queda como administradora

Al abrir el enlace del correo ve esto, y solo aprieta Unirme al curso:

Invitacion al curso

Te invitaron a 5° B 2026 — Colegio Ejemplo. Correo esperado:

ca***@ejemplo.cl

Unirme al curso

Sialn no tiene cuenta, esa misma pantalla le ofrece registrarse — es
gratis. Tiene que hacerlo con el mismo correo al que llegé la invitacién;
con otro, el enlace no la deja entrar.

Cuando acepte, la veras en Miembros como administradora:

Miembros

carolina.vidal@ejemplo.cl
Carolina Vidal - Administrador

Quitar del curso



6 - Transfiere la propiedad

Ahora si: elige su correo en Nuevo propietario y escribe la frase de
confirmacién tal cual aparece — es TRANSFERIR seguido del nombre del
colegio de tu curso.

Transferir propiedad

El nuevo propietario debe ser ya un administrador del curso. Td pasaras a administrador. Al transferir, se desvinculan Google Drive y Mercado
Pago del curso para que el nuevo propietario los conecte con sus propias cuentas.

Nuevo propietario

carolina.vidal@ejemplo.cl

Confirmacion (escribe TRANSFERIR Colegio Ejemplo)

[ TRANSFERIR Colegio Ejemplo

Transferir propiedad

Aprieta Transferir propiedad y la app te devuelve al resumen del curso, ya
sin la titularidad.



7 - Revisa como quedo

El curso muestra a la nueva propietaria:

Propietario

carolina.vidal@ejemplo.cl - Carolina Vidal

Al transferir la titularidad, se limpian las integraciones sensibles del curso (Google Drive y Mercado Pago). El nuevo propietario debe reconectarlas desde Integraciones.

Y t quedas como administrador: sigues pudiendo trabajar en el curso —
registrar pagos, gastos, actividades — pero ya no puedes transferirlo,
archivarlo, ni entrar al plan ni a las integraciones.

Miembros

patricia.soto@ejemplo.cl
Patricia Soto - Administrador

Si la entrega es definitiva, la nueva propietaria puede sacarte con "Quitar
del curso" desde esa misma lista. No pierdes nada: los pagos que

registraste viven en el curso, no en tu cuenta.



8 - Que reconecte Google Drive y Mercado Pago

Este paso le toca al nuevo propietario, y no es opcional si el curso los usaba.
Desde Integraciones, con sus propias cuentas:

= CajaCurso gl 6°B-2026 iF Novedades [ Carolina Vidal v
TESORERIA ESCOLAR Colegio Ejemplo =
(> Resumen €
Integraciones
PERSONAS
& i Google Drive para comprobantes esta disponible cuando el curso tiene plan de pago
lumnos
activo.
© Profesores
COBROS Y CAJA
& Actividades Google Drive — comprobantes
=2 Rifas Los pagos se registran siempre. Si vinculas Drive, puedes adjuntar comprobantes y se guardardn en tu Google Drive (no en un servidor compartido sin tu cuenta)
£ Pagos Los gastos con comprobante requieren Drive y la carpeta del curso: los archivos van a la subcarpeta gastos, dentro de la actividad o la rifa que elijas en el formulario (si no eliges
ninguna, solo en gastos bajo la carpeta del curso).
& Gastos
1li Reportes Tu cuenta alin no tiene Drive vinculado
o~ Inicia la conexién con Google para autorizar la creacién de archivos en Drive para esta app. La carpeta de comprobantes solo se puede configurar después de conectar.

B Plandel curso Conectar mi Google Drive

% Cursoy equipo

& Integraciones

Comprobantes por email

Cuando estd activado, cada vez que registres un pago (desde Pagos, desde una actividad o por Mercado Pago en linea), el sistema envia automaticamente un email al apoderado con el

PDF del comprobante adjunto. Si necesitas pausar estos envios, desactivalo aqui temporalmente.

(] Enviar comprot por email Aticamente

[7) Evitar notificar de noche: entre 9:00y 21:59 se envia al tiro; fuera de ese horario queda programado para las préximas 9:00

Guardar configuracién

Ver correos enviados — a qué direccién salié cada comprobante y si llegé.

(O Ayuda por WhatsApp

Precios - Privacidad - Términos

@ Loscomprobantes ya subidos siguen guardados en el Drive de quien era propietario; los nuevos irdn a una carpeta
nueva, en el Drive del que entra.

e Mientras Mercado Pago no esté reconectado, los apoderados no pueden pagar las cuotas en linea desde el enlace
publico. El resto del enlace funciona igual.



Preguntas que siempre aparecen

¢Se pierde algo?
No. Alumnos, pagos, gastos, actividades, rifas, saldo inicial e historial quedan
tal cual.

¢Dejan de funcionar los enlaces que ya comparti con los apoderados?

No, siguen sirviendo. Solo el pago en linea queda en pausa hasta que se
reconecte Mercado Pago.

¢Puedo revertirlo?

No por tu cuenta: la titularidad ahora es de la otra persona, y es ella quien
puede transferirtela de vuelta con estos mismos pasos.

¢Puedo transferirle a alguien que no tiene cuenta en CajaCurso?

No. Tiene que registrarse — es gratis — con el correo de la invitacion.

¢Y si el curso ya terminé y nadie mas lo va a usar?

Entonces no lo transfieras: archivalo. Esta en la misma pantalla, en "Zona de
peligro".

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



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Instala la app en Android

CajaCurso se instala como una app, con su icono junto al resto, pero no
pasa por Play Store: se agrega desde el mismo sitio, en menos de un
minuto y sin descargar nada. Y con la app en el teléfono, el pago se
anota cuando llega el comprobante — no después.

Cuatro toques Sin Play Store Se actualiza sola

1. Abre cajacurso.cl en Chrome

Tiene que ser Chrome. Inicia sesién primero: asi la app queda instalada con tu
cuenta ya dentro y no vuelves a escribir la clave.

Cajacu rso._ cl/"app " para-tesorenros

Creaar cuaenmta sratis

Inicica / Aapp para tesoreros de curso
o R AT 1= e =R A = L _— R s o = E= I T AR JDE T.A - < H 1L E=E

W o= =g cguic los tesoOnrenraos cdae
—cranrs«<o 12 Chrhile aesctc=—al>=aazxn
e spgrcecmn-zzamncl<>

Cajacurso cemntraliza cuotas, pagos, sastos w rifas ermn unrm
soloeo pamel. UnMN precio por el curso completo.
T ransparencia para apoderados. Traspaso de tesoreriia
sim perder el historial.

Cuotas w P agos Gastos corn cormprobhantes Rifas escolares
Enlaces para apoderados W S ts O o e o re - Ller e cl o
Pro - Cobro cormn Mercadao Poagsco Pro - Comprobantes por errail
Pro - Recordatorios autorm aticos
= _—
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T o Gencrar reswmnen

=B 2026 - Colemio Los Aromnmos




2 - Menu de los tres puntos — Instalar aplicacion

Arriba a la derecha, los tres puntos. En la lista, "Instalar aplicacién".

" —.—

Inicica / Aapp para tesorerc
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COlemio LS Ararmos
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Historia=al

imcaccS -

Borrar dldatos de maweog=aci-o.

Descarga s
Faworito s

FPFaestanas recientes

Cormipeartir.o o
Buscc=anr em la ppagirna
Traduucir __

Imnstalar aplicacicSm

s|itio para Ccormpeouat

ComfiriguracicoSm
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Si en tu teléfono dice "Agregar a la pantalla principal" y después te ofrece
dos opciones, elige Instalar y no "Crear accesos directos": lo segundo deja
un enlace disfrazado de icono, que abre una pestaia de Chrome con su

barra encima.

<>



3+ Confirma

Chrome muestra qué vas a instalar: el nombre, el sitio de donde viene y una
vista de la app. Toca Instalar y acepta el aviso del teléfono.
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4 - Listo: un toque y estas adentro

Elicono queda con el resto de tus apps y CajaCurso ocupa la pantalla entera,
sin la barra del navegador. Lo que gana el curso con eso: el comprobante te
llega al teléfono, y ahora la tesoreria esta en el mismo sitio — el pago se anota
cuando llega, no después.
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Asi se ve instalada. Comparala con la primera captura: la barra del
navegador ya no esta.

Para qué sirve tenerla instalada

TODOS LOS DiAS CUANDO ENTRA UN PAGO
Se abre de un toque, sin buscar el enlace ni escribir la Puedes activar los avisos y te llega una notificacién
clave, y a pantalla completa. cuando un apoderado paga, aunque tengas

CajaCurso cerrada.

En Android los avisos también funcionan sin instalar la app; instalada,
ademas, se entra mas rapido. En iPhone es distinto: ahi solo funcionan
con la app agregada a la pantalla de inicio.



Preguntas que siempre aparecen

¢Ocupa espacio en el teléfono?

Casi nada: no se descarga una app completa, se guarda el sitio. Por eso
tampoco hay que actualizarla a mano — siempre abre la versién al dia.

¢Por qué no esta en Play Store?

Porque no hace falta. CajaCurso es una aplicacién web y se instala desde el
propio sitio; es la misma tecnologia que usan varios bancos para su app.

Instalé el acceso directo por error. ;Como lo arreglo?

Mantén pulsado el icono, eliminalo y repite los pasos. Si el icono te abre con la
barra del navegador arriba, es que quedd como acceso directo y no como app.

Y si cambio de teléfono?

Se instala igual en el nuevo, con los mismos pasos, y entras con tu misma
cuenta. Los datos del curso estan en tu cuenta, no en el teléfono.

Uso iPhone.

Los pasos son otros y hay una guia aparte: en iPhone se agrega desde Safari, y
ahi esimprescindible si quieres recibir avisos.

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



CAJACURSO - GUIA PASO A PASO

Instala la app en iPhone

CajaCurso se agrega a la pantalla de inicio como una app mas, sin pasar
por la App Store. En iPhone hay una razén extra para hacerlo: los avisos
de pago solo funcionan con la app instalada.

Cinco toques Solo desde Safari Sin App Store

Dos cosas antes de empezar

Tiene que ser Safari. Desde Chrome o cualquier otro navegador del iPhone, el
paso de "Agregar a Inicio" no aparece. No es un error tuyo: iOS solo se lo
permite a Safari.

Sin instalar no hay avisos. En iPhone, la notificacién de que entré un pago
solo llega si CajaCurso esta en la pantalla de inicio. En Android da lo mismo;

acano.



1. Abre cajacurso.cl en Safari

Inicia sesién primero: asi la app queda con tu cuenta ya dentro y no vuelves a
escribir la clave.
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2 - Toca el botén"..." y elige Compartir

Abajo a la derecha. Y aca es donde casi todas las instrucciones que hay dando
vueltas se equivocan: hasta hace poco Compartir era un botén de la barra —el
cuadrado con la flecha hacia arriba— y ahora vive dentro de este mend.
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Si tu iPhone es de una version anterior de iOS, puede que si tengas el
botén Compartir directamente en la barra de abajo. Es el mismo paso.



3 - Toca Ver mas

La hoja de compartir abre corta, con cuatro opciones. "Agregar a Inicio" no
esta a la vista todavia: aparece al tocar "Ver mas".
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4 - Elige Agregar a Inicio

Ahora si, en la lista larga.
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5. Toca Agregar

iOS te muestra el nombre y el icono con que va a quedar. Puedes cambiarle el

nombre si quieres. Agregar, arriba a la derecha.
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6 - Listo: el icono queda en tu pantalla de inicio

Al abrirlo, CajaCurso ocupa la pantalla entera, sin la barra de Safari encima.

CajatTTranrsa
T E s O R OE R e = S o LA =R

O P DE T EESORERIA EScCcoOoOLAR EMNM CHILE

Fesate=a =2l gr»=amasascecl cdaosacdae <1
dizsnceceroa del crlarrso cguacsacld =

FPal F=% of « P

Cuotas., pPagos. sastos w reportes para ordermnar la caja del

Ccurso sim recomnstruir todo a rmmano.

CCagw»=a sre-ati= i = J F=8 s =4 ol =]

pPara operar la caja del curso Para autorm atizaciones <

iNntesraciones

OO O ESsS O _asE G U R O
T adcianr ScessSsic<onn

Avccede Ccomn Correo W conmntrasemna o  con Google
Para comtimnuoar com la tesoraeria ode

Ttes cCroars«oc».
(etla ) of of =T =
Tt correco. oL

Cormtrasers s

<=

EOlwic aste tuws CcomMtrasernnaT

Comparala con la primera captura: la barra del navegador ya no esta.

Y ahora si, los avisos

Con la app en la pantalla de inicio, en Notificaciones puedes activar los avisos
para ese iPhone: te llega uno cuando un apoderado paga en linea, cuando el
bot registra un comprobante o cuando algo necesita que lo mires. Se apagan
desde la misma pantalla cuando quieras.

Si intentaste activarlos antes de instalar y no pasé nada, era esto: en

iPhone el permiso solo se puede pedir desde la app agregada a la pantalla
de inicio.



Preguntas que siempre aparecen

No me aparece "Agregar a Inicio".

Casi siempre es una de dos: o no estas en Safari, o no tocaste "Ver mas" para
abrir la lista completa.

¢{Ocupa espacio?
Casi nada: no se descarga una app completa, se guarda el sitio. Y se actualiza
sola: siempre abre la versién al dia.

¢Por qué no esta en la App Store?

Porque no hace falta. CajaCurso es una aplicacién web y se agrega desde el
propio sitio.

¢Puedo borrarla?

Si, como cualquier icono: mantén pulsado y eliminalo. No se borra nada del
curso — los datos estan en tu cuenta, no en el teléfono.

Uso Android.

Los pasos son otros y hay una guia aparte: en Android se instala desde el menu
de Chrome, y los avisos funcionan aunque no la instales.

Las imagenes son de un curso de ejemplo con una cuenta ficticia, en un iPhone con
i0S 26 y Safari en espaiiol, capturadas de la app real. ;Te quedé una duda que esta
guia no responde? Escribenos a soporte@cajacurso.cl.



