AEOLGestid n: Guia de uso.

En esta guia se recopila la informacién necesaria para empezar a utilizar
eficientemente el programa de gestion especifico para autoescuelas
AEOLGestion.

El manual esta orientado a las personas encargadas de la gestion de la
escuela de conductores, ofreciendo una herramienta imprescindible que
complementa nuestra solucion para las necesidades de una autoescuela.

Paso a paso se explican los contenidos de los apartados del programa, de una
forma amena y sencilla. Dichas explicaciones estdn acompafadas de
imagenes que lo hacen mas intuitivo y refuerzan la asimilacién para que incluso
los usuarios con menos conocimientos informaticos puedan desenvolverse sin
ningun problema.

Requisitos minimos.

Previa instalacion del .NET Framework version 2.0, necesaria para ejecutar el
programa AEOLGestion. La aplicacion .NET Framework propiedad de Microsoft
esta accesible desde el CD que le suministramos pulsando sobre el botdn
[Instalar .NET Framework] en el caso que fuera necesario al no haber sido
encontrado en el chequeo del auto-arranque del CD. También podra
descargarse .NET Framework desde el enlace disponible en la zona de
“Descargas libres” de nuestra pagina web.

También es necesario instalar los drivers de la mochila o llave HASP HL (para
Windows 98) o HASP SRM (para Windows XP y Vista), instalables desde el CD
de instalacion.

Sin la llave/licencia especifica para AEOLGestion con codigo MYTKK no seré
posible el funcionamiento correcto del programa.

Requisitos de espacio en disco.

30 MB correspondientes a la instalacion de la aplicacion AEOLGestion.

Sistemas operativos compatibles: Windows 98 Second Edition; Windows 2000;
Windows Server 2003; Windows XP; Windows Vista.

RECUERDE: Realice frecuentemente copias de segurida d de la carpeta
del programa (con una ruta por defecto C:\Archivos de
programa\Aeol\Aeol Gestion ) a un soporte externo. En el caso de tener los
datos en una base de datos MySQL realice un backup desde la
herramienta MySQL Administrator.

Desde AEOL VALENCIA S.L. les agradecemos su confianza en nosotros.
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1. MenuU de AEOLGestion.

Ejecucion.

Al ejecutar el programa AEOLGestion, aparece la siguiente imagen de inicio
cargando las bases de datos del programa. Esta imagen se muestra mientras
se realiza la precarga de la aplicacion AEOLGéstion.

Autentificacion.

A continuacion, debera registrarse el usuario para tener un acceso con unos
permisos determinados. El registro del administrador asignado por defecto en
el programa se realizara rellenando el Usuario con la palabra Administrador vy
de contrasefia depaso .

AVISO: Respete la mayuscula de Administrador , el resto del texto en
mindsculas.

r .
&% Autentificacion [ = ]

Usuario: Administrador

Contrasernia: *****

Cancelar Aceptar

Registro del usuario.



Crear nuevos usuarios.

El registro del usuario puede llegar a ser util para llevar un control y una mayor
seguridad en el uso de su programa y en el acceso a los datos contenidos en
él. Para ello es posible agregar nuevos usuarios desde el botén del menu con
dicho nombre (Menu principal  botdn Usuarios, gréafico 2).

Como se puede ver mas abajo en el grafico 1, la forma de personalizar al
usuario EncSec2 a solo poder gestionar la seccion 2 y la caja 2. (Pulse la tecla
TABULADOR o el recuadro que esta contiguo a Mantenimiento después de
introducir el nombre del usuario)

Nivel de privilegios de un usuario:

Administrador; tiene acceso total incluso a dar de alta a otros usuarios y
afadirle los privilegios requeridos.

Nivel 60 correspondiente al jefe de personal; puede realizarlo todo
excepto control de usuarios.

Nivel 40 correspondiente al encargado de oficina; tiene restringido el
acceso a la configuracion y datos basicos, a facturacion y a borrar
fichas.

Nivel 20 correspondiente a recepcion; solo puede dar altas o modificar
fichas de alumno, cobros del mismo, carpetas de expediente, caja y
ofertas a entregar.

B Usuarios E@ﬁ
|7 Mantenimiento
Usuario: EncSec? Contrasefia: i [[1Dado de baja
Privilegios Valores defecto
[7] Administrador Seccidn: 2
Mivel 40 - Caja: 2
Profesor:
| %] ]
Cancelar Crear
23 www.autoescuslasonline es (-?i'_pbgiii':alenda

Gréafico 1. Usuarios.



A continuacion, puede visualizar la siguiente pantalla, desde donde se accede
a todos los apartados del programa. En el grafico 2 se muestra este interface o
menu principal con el cual el usuario interactia con el programa.

B Aeol Gestion, Ment principal, = e

|4
Usuarios

Alumnos Trafico - Varios
Alumnos Carpeta o ‘ Control de caja ” Avisos I
expedientes
‘ Facturacion || Driving Locate I
Profesores y personal .o Ofertas

S5
Profesores Agenda { Modelos de ofertas ]
y personal
Consultar trabajos | Vehiculos { Entragasafera |

s+ Configuracion y datos basicos

| Secciones ‘ ICunceptos de trafico y deudas | tu‘-ﬂ] Permisos

l Cajas ‘ l Conceptos de cobros I ‘ Permisos

4 Administrador __ 23c _www.autoescuelasonline.es S AsolValencia

Grafico 2. Menu principal.

Para acceder a dicho menu, previamente hay que realizar un doble clic (realiza
la ejecucion) sobre el icono de AEOLGestion del escritorio. Dicho enlace se
crea en el escritorio al instalar la aplicacion.

En caso de no tenerlo, vaya al botdn

Inicio Todos los programas  Aeol Gestion  AeolGestion

I AecliGestion

Sobre el archivo AeolGestion pulsa el boton derecho del raton, posicione el
ratdn sobre la opcidén Enviar a y posteriormente pulse sobre el botdn

Escritorio (crear acceso directo)

También se puede acceder a la ruta C:\Program Files\Aeol\Aeol Gestion\Bin
donde se ha instalado el programa y crear el acceso directo (al escritorio) del
archivo ejecutable AeolGestion .

Ejecucion simultanea.

El programa permite la ejecucion simultdnea de un maximo de 3 veces. Con
ello se consigue tener varias ventanas abiertas para poder realizar un acceso
instantaneo a varias zonas del programa. Para ello solo es necesario
registrarse varias veces para obtener las ventanas deseadas.



2.1. AEOLGestidn.Permisos.

Al inicializar el programa por primera vez, habra que determinar datos
imprescindibles que configurados por defecto estan vacios como son los
recios.

&8 Tipos de permisas. [Elglﬁ
o Descripcion: |[sElinlEeg=]
Codigo: | b e
Clase permiso: B Afios de validez: 10 Meses antelacidn aviso: ]
General lV&l’iﬂE |
Tramitacién expediente
Maximo convocatorias: 2
Cédigo concepta: b-ex + |[@)| |Expediente permiso B.
Importe: 0.00 [CINo cobrar el expediente la primera vez.
Tasanormal: 21 -  Tasatraslado expediente: 4.1 - [T]Es licencia ciclomotor o BTP
Conceptos aprobados
_P 1|b-ma -’%E" Matricula permiso B. 0 1 P | ptc 7 |Prueba tedrica comi
! 2|ptc 0 |Prueba tedrica comd 0 1%
3lb-pp Y |Prueba practica per 0 1
I | 4|b-prac O Practicas permiso B. 0 5
*
[ [T | O BT il ] 3
(=] [x] | | [+]
Bomar Cancelar Guardar

& Administador  2.3c  www .autosscuelasonliness 2 AeolValencia

Gréfico 3. Permisos.

En primer lugar, pulsar sobre el boton [Permisos] del menu principal. Desde
este botdn se puede observar la pantalla de Tipos de permisos localizada en
el grafico 3. Cada uno de los Conceptos a realizar de un permiso tiene los
importes sin determinar, para que el usuario rellene estos datos.

Para especificar cada uno de estos conceptos a realizar en un permiso
(permiso B en el ejemplo del grafico 3) hay que pulsar sobre el bocadillo verde
marcado con una flecha naranja y se accedera a la pantalla del gréafico 4.

Al presionar dicho boton se llega a la ventana correspondiente al Concepto de

trafico y deudas perteneciente a un concepto a realizar del permiso.

Observaciones a tener en cuenta.

El permiso es una plantilla que aflade los conceptos especificados que en ese
momento hay en el permiso a la ficha de un alumno. La asignacion de estos
conceptos se realiza cuando se introduce el permiso que desea obtener un
alumno, y posteriormente se crea la ficha del alumno.

En la ficha del alumno se afaden los conceptos que lleva configurados ese
permiso en ese momento. Pero posteriormente se pueden personalizar los
conceptos de la ficha de cada alumno. Como por ejemplo cambiar los importes
de los conceptos que debe el alumno, personalizandolos para cada caso.



Conceptos de trafico y deudas
Es la ficha donde se especifica la modificacion referente a uno de los
conceptos a realizar de un permiso en concreto.

[] Circulacién

jﬁ Conceptos para trafico y deudas. lﬁlﬂ—hj
L Mantenimiento
Codigo: b-ma Descripcion: Matricula permiso B.
Importe neto: 17241 [7] Es concepto de confrato.
Porcentaje de IVA: 16 [7] Es practica.
Importe bruto: 200 Duracién en minutos: 0
Trafico Exencicn de pruebas de la

e e ) solicitud de pruebas de

[l Es requisito de trafico. Meses de validez apitud

[7] Cuenta convocatoria. Dias entre convocatorias [ Comin

] Prueba final. Del12g22 0 [T Mecanica: BTP
) : De22a3 i} [T Mecanica: C1/C/D1/D
Tipo: 0-Ninguno - _
De32a4s ] [T Especifico
Pracnlcin - De 423 5= 0 [T Circuito cerrado
[T/ Circuito cerrado De 52 en adelante: H [7] Circulacién

v
Cancelar Areptar
& Administrador  2.3¢ ww.am::escuelasoﬁline.es ® AeolValencia

Grafico 4. Concepto matricula permiso B.

Habitualmente para llevar la gestion se empieza afiadiendo los precios de cada
uno de los Conceptos de trafico y deudas que hay creados por defecto como
la matricula del permiso B. En el grafico 4 se puede ver uno de los conceptos
Matricula del permiso B con cédigo b-ma, al cual, se le ha establecido un
importe de 200 €.

Posteriormente se definen los restantes conceptos de trafico y deudas
pertenecientes al permiso B.

Nota importante.

La modificacion de los precios de las tasas también se realiza desde el
apartado Conceptos de trafico y deudas como cualquier otro concepto.
Apartado el cual, se encuentra accesible desde el menu principal.



Dentro de la ficha del permiso, se afiaden los cddigos de las tasas que le
corresponden al mismo. Esto es necesario para que al alumno se le cobre esta
tasa cuando se envia a tramitacion de un nuevo expediente.

BT e =R

Descripcidn: Permiso B

Cadigo: b
Clase permiso: B Afios de validez: 10 Meses antelacidn aviso: 7
General | Varios |
Tramitacién expediente
Maximo convocatorias: 2 [C1Es licencia ciclomotor (Obsoleto)
Cadigo concepto: b-ex o f Expediente permiso B.
Importe: 9500 [CMo cobrar el expediente |a primera vez.
Tasanormal: 2.1 ~ Tasatraslado expedients: 4.1 -
Conceplos a realizar
| Orden Concepio | Ver Descripcon | Importe. Cant Nocobrari® O

> Matricula permiso B, 200 1 ||

] 2|pte 3 |Prueba tedrica comi 60 1 [
| 3lb-pp ¥ |Prueba practica per 25 1 []
i | 4|b-prac ) |Practicas permiso B. 30 2 [
*

L

|

Guardar

M
= &
Bomar Cancelar

4 Administrador  2.3c  www.autoescuslasonliness  © AeolValencia

Grafico 4b. Cambio del concepto matricula permiso B reflejado en los
Conceptos a realizar.

Al configurar uno de los conceptos y establecerle un valor quedara reflejado en
la tabla de Conceptos a realizar como se muestra en la imagen superior
marcado en un recuadro rojo (mostrado en el grafico 4b).

También se pueden crear otros tipos de conceptos nuevos no definidos
inicialmente, poniendo un cédigo en su campo respectivo. A continuacion se
pulsa sobre la tecla TABULADOR (tecla utilizada para pasar de un campo a
otro dentro de un programa), o pulsando con el ratdon sobre el recuadro
existente a la derecha de la ficha Mantenimiento.

* Ver el punto Crear tasa 2.3

=k
2R

Tecla tabulador (esquina superior izquierda).



2.2. AEOLGestion.Secciones.

Para la cumplimentacion de la seccion se rellena la cajetilla con el cédigo
numérico correspondiente al numero de la seccion de la autoescuela.
Seguidamente se pulsa la tecla TABULADOR y se prosigue rellenando los
datos restantes.

Finalmente, para guardar la ficha se pulsa el boton [Crear] situado en la zona
inferior derecha de la ventana.

Gréfico 5a. Secciones
Modificaciones.
Para modificar la ficha, se debe marcar la cajetilla del cédigo donde se
despliega un cuadro mostrando los codigos de las diferentes secciones. Se
selecciona el codigo correspondiente a la ficha de la seccion que requiere la
modificacion, se realiza el cambio y termina confirmandolo al pulsar el botén
[Guardar], el cual aparece en la parte inferior derecha de la ventana.

Consecuentemente, las acciones de borrar la ficha y de no guardar ningun
cambio que se hubiera realizado se encuentran reflejadas en los botones
[Borrar] y [Cancelar] respectivamente.

Como se observa en el grafico 5a, actualmente las tasas no se rellenan en la
seccion .



10

Tasas en la seccion (obsoleto).

En la ficha de la seccion, se asociaba la tasa a aplicar a los alumnos de esta
seccion, dicha tasa se cobra al alumno como concepto de deuda al tramitar un
expediente con un maximo de 2 convocatorias. Actualmente las tasas se
asignan en la plantilla del permiso, como se muestra bajo estas lineas.

Grafico ba. Tasas
El concepto de tasa se puede observar en la ficha del alumno. Inicialmente el
cobro estara retenido, es decir, no se cobrara hasta que el alumno se afiada en
la tramitacién de un expediente de trafico.



11

2.3. AEOLGestion.Profesores.

El siguiente paso, seria acceder a la ficha de Profesores pulsando sobre su
correspondiente botén en el menu principal. Como ejemplo, dentro de la ficha
de Profesores se crea un codigo de profesor nuevo denominado “profl” .

A continuacion se pulsa la tecla TABULADOR vy se termina de cumplimentar los
datos referidos al profesor con codigo de identificacion “profl” .

Gréafico 6. Profesores

En el grafico 6 se puede visualizar la pantalla de la ficha de Profesores, en este
ejemplo se ha escogido la seccién a la cual pertenece el profesor y el vehiculo
gue usualmente tiene asignado.
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Agenda.

Se empieza afadiendo a que profesor se refiere la agenda semanal, y en el
campo fecha a que dia de la semana empieza. Con los botones [+] y [-] se va
pasando el dia de la fecha un dia mas o un dia menos respectivamente.

El boton de impresion [Imprime parte] esta intimamente ligado al campo fecha
de la cabecera, debido a que el parte es semanal .

Con esto, ya se pueden afadir nuevas practicas de circulaciéon desde el botén
[Nueva] sefialado con una flecha naranja. Al mismo tiempo estas practicas se
afiadiran a las deudas del alumno en su ficha correspondiente, si no le quedan
practicas por asignar en la agenda.

Tenga en cuenta que al afiadir la practica no se imprime el ticket si el alumno
tiene practicas sin asignar en la agenda. Solo se imprimira si es una practica
nueva y el resto de practicas del alumno estan ya asignadas en la agenda.

Existe la posibilidad de eliminar una de las practicas o trabajos asignados al
profesor. En la zona de informacion de la tarea se puede observar un botén con
el simbolo menos [-], el cual permite eliminar dicha tarea.

Al mismo tiempo quitara la asignacion de la practica en la ficha de dicho
alumno, dejandola como concepto de deuda pero sin tener una fecha asignada
de realizacion.
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Impresion correspondiente al dia 23/09/2008 del parte semanal, semana que
parte del dia 22/09/2008. Nos aparecera un impreso de la semana del cual esta
es una de las hojas.

En las opciones de impresion se puede especificar las paginas que queremos
imprimir. Al introducir el parametro [2-2], solo imprimiria la segunda pagina
correspondiente al impreso siguiente.
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2.4. AEOLGestion.Vehiculos.

En esta ficha se registran los vehiculos de la autoescuela, insertando un
codigo, que identifigue inequivocamente el vehiculo. (Pulsar la tecla
TABULADOR para pasar al siguiente campo y asi poder continuar afladiendo
datos).

En el gréfico 7 se muestra la imagen correspondiente a la implementacion de
una ficha de un vehiculo.

Grafico 7. Vehiculos.

Al introducir el campo Fecha de baja queda constancia de la baja para que no
aparezca en las busquedas de los vehiculos.

La pestafia azul Mantenimiento esta pensada para gestionar los
mantenimientos mecanicos realizados o previstos del vehiculo.
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3. AEOLGestion.Alumnos.

En esta pantalla del programa AEOLGestion se realizan las altas de los
alumnos. Inicialmente, se elige la seccién a la que pertenece el alumno.

A continuacion, se introduce manualmente el nUmero de matricula por el que
estemos trabajando y seguidamente se pulsa la tecla Tabulador para poder
acceder a rellenar la ficha.

Para las fichas siguientes, ya solo se elige la seccion y se pulsa el boton
[Nuevo] para crear un nuevo alumno y nos introducira un niumero de matricula
autonumérico. El cual serd un nimero superior al Gltimo nimero de matricula
introducido.

General.

En esta pestafia, se continda introduciendo los datos del alumno. Desde esta
misma ficha se accede a la tabla de Contactos telefonicos del alumno y
también se podra visualizar una fotografia del mismo.

Nota importante.

En el campo “Permiso.” se despliega una ventana donde poder elegir el
permiso que desea realizar el alumno

Pestafia General.
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Observaciones.
En la pestafia Observaciones se introducen todo tipo de apuntes sobre los

aspectos generales, cobros u horario elegido por el alumno

Observaciones.

Permisos y tarifas.

En el grafico 8, queda reflejado donde introducir los permisos que tiene el
alumno. Después al pulsa el boton [Calcula conceptos] o al botén [Guardar],
en la ficha por primera vez se obtienen automaticamente los conceptos de
deuda que se crean debido a los parametros dados.

Graéfico 8. Permisos vy tarifas.
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Conceptos y cobros.

Las deudas del alumno que se han creado al tramitar el paso anterior aparecen
reflejadas dentro de la tabla Conceptos en la pestaiia Conceptos y cobros
como se puede visualizar en el grafico 9.

Grafico 9. Conceptos y cobros.

La opcién de Filtrar: accesible en la tabla de Conceptos (deudas) es Uutil, por
ejemplo, para mostrar solo las practicas. En definitiva, se utiliza para mostrar
solo los conceptos que se elijan en el filtro, esto no quiere decir que al aparecer
en la tabla del alumno solo practicas (debido al filtrado) no tenga otras deudas.
NOTA: Tenga en cuenta lo dicho anteriormente a la hora de filtrar, para volver

a ver todas las deudas deje el filtro en blanco

Deudas.

Si se desea modificar una de las deudas , hay que pulsar sobre el boton
(ovalo verde) sefalado por una flecha naranja en el grafico 9. Entonces, se
abrird la ventana Deudas mostrada mas abajo. En esta pantalla, se realizan
las modificaciones especificas a cada una de las deudas obtenidas por el
alumno, pudiendo modificar su precio, la cantidad, el porcentaje de IVA, etc.

Las practicas insertadas en una fecha y hora especifico apareceran en la
agenda semanal del profesor.

Para borrar una deuda es necesario seleccionar una fila de la tabla, pulsando
sobre el recuadro azul que hay mas a la izquierda. Después hay que pulsar la
tecla suprimir [Supr] para realizar la accion de borrado.
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Nuevas practicas con impreso de tickets.

Dentro de la pestafia de Conceptos y cobros pertenecientes a un alumno,
existe la posibilidad de afadir nuevas practicas en las deudas de un alumno.
Para ello, se elige el tipo de practica y la cantidad que a pedido el alumno.
Seguidamente se pulsa el botdn [Afadir practicas] y automaticamente
aparecera una nueva ventana de impresion, la cual permite la obtencidon en
papel de los tickets de practicas solicitados.

Impreso de tickets de practicas.
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En este ejemplo, se han afiadido dos practicas de permiso B como se puede
ver en la imagen superior, solo ha impreso el contenido de dos tickets.

Hay que tener en cuenta que la totalidad de las practicas afiadidas se van a
imprimir en el instante en que se pulse el boton [Afadir practicas] .

También se generara un impreso del ticket al afadir practicas en la agenda del
profesor, siempre y cuando el alumno tenga todas las practicas asignadas en
su ficha de conceptos a realizar.

Cobros.

Para realizar un cobro de un alumno, se pulsara sobre el botén [Nuevo cobro]
situado bajo la tabla Cobros. En el grafico 10 se muestra la pantalla que
aparece al pulsar el botén de [Nuevo cobro].

Grafico 10. Cobro a un alumno.

No es necesario cobrar una cantidad exacta correspondiente a una deuda,
puede cobrar una cantidad fija que le dé el alumno y el programa
automaticamente se encargara de ir haciendo los cobros de cada una de las
deudas con su correspondiente IVA individualizado. Este proceso de
funcionamiento es mas liviano para el gestor.

Al presionar el botén [Aceptar] en el grafico 10, estaria el cobro registrado y el
resultado de la accion deviene en la impresion de un documento de cobro. Esta
pantalla de impresion previa es la mostrada en el Impreso 1 .
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Impreso 1. Cobro a un alumno.

Al finalizar el cobro, se puede comprobar la reduccion de la deuda adoptada
por el alumno.

Graficoll. Deudas y cobros.

Al terminar el cobro, se visualiza en la tabla Cobros un registro de cobro, en el
cual, para una mayor visualizacion se ha marcado con un recuadro verde su
importe. El importe de las deudas estan remarcadas en un cuadrado azul y en

el recuadro rojo esta la diferencia total entre las deudas del alumno y los cobros
realizados.
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Impresos.

Después de haber seguido todos estos pasos, se marca la pestafia de
Impresos donde se pueden mostrar los impresos correspondientes al contrato
con el alumno, una ficha en papel del alumno y la tramitacion del expediente de
tréfico.

Grafico 12. Impresos del alumno  (recuadros en azul) .
En el grafico 12 se muestran los diferentes impresos de la ficha Alumnos .

Al pulsar el boton [Informes] marcado con un circulo rojo se obtiene un informe
de todas las deudas pendientes correspondientes a cada uno de los alumnos,
qgue tengan una deuda pendiente. Los botones marcados en un recuadro azul
corresponden a los impresos de Contrato , Carpeta vacia y Carpeta actual
(ficha en papel) correspondientes a un alumno.

Si ademas se ha afadido el alumno a una carpeta de expediente, se podra
imprimir la solicitud de pruebas de aptitud del expediente de trafico.

Como ejemplo, a continuacién aparecen las dos impresiones correspondientes
al contrato y a la carpeta del alumno.
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Impreso del Contrato.

Impreso de la Carpeta.
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Informes.
Los informes se encuentran en la zona de menus de la ficha del alumno, parte
superior izquierda de la ventana.

Detalle deuda/cobros

Estado practicas
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Insertar foto.

Las fotos del alumno es conveniente colocarlas sobre los directorios
correspondientes, mostrado en la ruta por defecto que se puede ver en la
imagen siguiente.

Para tener un acceso rapido es conveniente crear un acceso directo de la
carpeta fotos en el escritorio.

Para llegar a introducir la imagen dentro de la ficha del alumno se tiene que
seleccionar el alumno y arrastrar la foto hasta el espacio vacio donde se coloca
la fotografia en la ficha. El arrastre del archivo fotoCarnetl.omp se realiza
manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton sobre el archivo situado en el
directorio C:\Archivos de programa\Aeol\Aeol Gestion\Fotos\Alumnos hasta
llevarlo a la zona de la fotografia en la ficha. También se puede copiar el
archivo y pegarlo sobre el marco fotografico de la ficha .
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4. AEOLGestion.Expedientes.

En este apartado, se explica como se crea un expediente en el cual introducir
todas las matriculas de alumnos que se van a presentar a examen en una
fecha determinada.

Gréfico 13. Expediente.

Para realizar un nuevo expediente en una determinada fecha de examen,
primero se elige el campo correspondiente a la seccién por la cual se va a
presentar e inmediatamente se pulsa sobre el boton [Nuevo] . Automaticamente
se crea un codigo auto-numérico de expediente.

A continuacion, se determina la fecha del expediente y se procede a afadir los
nameros de matricula de los alumnos que se desea que se presenten en esa
fecha. Para ello, se escoge el nUmero de matricula en el campo N° matricula y
se presiona el boton [Afiadir] sefialado en el grafico 13 por una flecha naranja.

De esta forma apareceran registradas todas las matriculas afiadidas en la tabla
Relacion de alumnos situada mas a la derecha. El sistema automaticamente
comprueba si tiene aprobada la prueba teérica y elige en funcion de este dato,
que prueba tiene que afiadir. Finalmente, se pulsa sobre el boton [Guardar].

Si el alumno ya ha sido introducido en una carpeta de tramitacion de
expedientes y no ha sido evaluada la prueba. No se podra introducir en
otra carpeta de expedientes.

En la misma ficha de la carpeta de expediente se pueden evaluar las pruebas
de los alumnos llevados a examen.
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Impreso expedientes.

Impreso 2. Expedientes.

En este caso, se han introducido varias matriculas de alumnos para examen,
también imprimir4 los restantes impresos de expediente. Se puede confirmar
pasando los numeros de pagina sefalada en el borde superior derecho de la

vista de impresion.
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Desde la pestafia Impresos de la ficha del expediente se accede a todas las
impresiones, como la relacion de alumnos que se presentan para la realizacion
de la prueba tedrica en la fecha marcada por el expediente.

Grafico 14. Impresos de expediente.

Para la impresion de documentos de pruebas practicas, es necesario haber
superado la prueba teédrica. En el caso de no haberla superado aun, aparecera
este aviso:

Si el alumno aprueba el examen tedrico, se procedera a la actualizacion de la
ficha del alumno correspondiente, como que esta apto en la prueba
presentada. Esto se realiza, desde la pestafia Evaluar pruebas dentro de la
misma ficha. O desde la pestafia Trafico de la ficha del alumno, como se
muestra en el gréafico 15.
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Evaluar pruebas.
Esto se realiza desde la misma carpeta de expediente, primero pulsando el

boton Prepara pruebas . En segundo lugar marcar la evaluacion de apto o no
apto, y finalmente pulsar Aplicar evaluacion

O para poder presentarlo a la prueba practica también se puede insertar en su
ficha que esta apto en la prueba tedrica.

Gréfico 15. Valoracion de las pruebas de tréfico.
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Cuando el alumno tenga modificada la prueba tedrica comin como apta,
entonces se podra presentar a la prueba practica.

De la misma forma que se ha creado un expediente para el teérico se debe
crear otro expediente con otra fecha de examen para presentar el alumno por
la prueba practica. Y en este caso ya se podra acceder, desde este nuevo
expediente, al impreso de la prueba practica.

La imagen superior corresponde con la creacion de una carpeta de
expedientes, de alumnos con la prueba teérica aprobada.

En algunos permisos donde existe prueba practica de maniobras, hay que
realizar una tramitacion de expediente mas.

De la misma forma que es necesario evaluar la prueba teérica para enviar el
alumno a una prueba practica de circulacién, también es necesario evaluar la
prueba préactica de circulacién para llevar al alumno a la prueba préactica de
maniobras.
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AVISO: La vista previa de la impresion [Pruebas de aptitud (por profesor)]
esta colocada en horizontal para poder verla correctamente.

Este impreso es accesible desde la pestafia de Impresos de la ficha
Expedientes , al pulsar sobre el boton [Presentados a examen (Circulacion)]
(gréfico 14). Ademas el n° de expediente tiene que contener matriculas de
alumnos que tengan aprobado el permiso tedrico para poder presentarse al
practico.
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5. AEOLGestidn.Avisos.

En primer lugar, para que se registren los avisos hay que realizar una pequefia
configuracion en la plantilla del permiso. Como se observa en el grafico, el
campo sefalado por una flecha corresponde al valor entero de meses que
gueremos que nos aparezca el aviso con antelacion.

Q

El aviso se creara cuando el alumno haya aprobado todas las pruebas
correspondientes al permiso. Y ademas el concepto de trafico que sea la ultima
prueba, tenga el campo [Es prueba final] marcado.
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Como consecuencia de aprobar esta Ultima prueba nos crearia un registro en la
ficha de Avisos, accesible desde el menu principal.

Todos los avisos quedaran registrados en esta ficha de avisos y es en este
lugar donde se tiene que acceder para revisar las caducidades de los carnets,
etc. También existe la posibilidad de crear manualmente avisos propios,
pulsando sobre el boton [Nuevo] y cumplimentando el resto de la ficha.

Utilizaremos la opcién de busqueda para restringir los avisos deseados en un
marco especifico. En la busqueda mostrada bajo estas lineas, se obtendran
avisos que tengan el campo de la fecha mayor que 1/1/2009.
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6. AEOLGestion.Ofertas.

Modelos de ofertas.

En esta ficha se gestionan los modelos de ofertas y la asignacién de un
documento de Word con el contenido de la misma.

Recomendamos se guarden los archivos de las ofertas en la siguiente ruta
C:\Program Files\Aeol\Aeol Gestion\Ofertas\Permiso B

Entregar oferta.
Aqui se recopilan los impresos ofertados a posibles clientes.
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7. AEOLGestion.Facturas.

El menu correspondiente a la facturacion se muestra mas abajo después de
pulsar sobre el boton [Facturacion] del mena principal.

En primer lugar, es necesario haber creado cobros a algun alumno siguiendo
los pasos que estdn expuestos en esta guia, solo en ese caso se podra
facturar. Para realizar esta tarea, primero hay que pulsar sobre el botén
[Generacion] que se muestra mas arriba.

Cuando se sitla sobre el apartado de generacion de facturas, hay que
seleccionar la seccion de la autoescuela de la cual se quiere facturar.

A continuacién, marcar las facturas pendientes que se quieren facturar y
afiadirlas a la tabla A generar mediante la presion del botén [Afiadir>>] o en el
caso de querer facturarlo todo pulsar el boton [Todas>>] .
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Generacion de facturas.

Después de haber creado cobros a un alumno, nos aparecerdn como
Facturas pendientes (columna de la izquierda), las cuales se pueden anadir
en la tabla A generar (columna de la derecha). Una vez afiadidas las facturas a
generar se presiona el botdn [Generar facturas] .

Gréfico 16. Generacion de facturas.



Impreso 3. Impreso de factura.
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Para borrar facturas pendientes en la ficha de Generacion de facturas , hay
que seleccionar la fila de la tabla Pendientes correspondiente a la factura
deseada y presionar la tecla del teclado [Supr]. Al realizar el borrado de la
factura se recupera la deuda para poder volverla a generar.

Los clientes se crean automaticamente al generar una factura, ya que se
copian los datos de forma automética de la ficha del alumno a la ficha de
Clientes (Facturacion) .

Hay que revisar que los datos correspondientes a esta ficha sean los datos
fiscales, ya que de aqui se recogen los datos para la factura.
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Mantenimiento de facturas.

En este apartado, es donde se pueden realizar las inspecciones a las facturas
existentes en nuestro registro.

Gréfico 17. Mantenimiento de facturas.

También se puede seguir con el niumero de factura con la que se trabaja,
creando una factura manualmente con el dltimo numero de factura que se
tenia. Para que la siguiente generacion de factura se realice auto-
numeéricamente con el nimero de factura siguiente.
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8. Cierre de caja.

En primer lugar hay que crear una caja, introduciendo un coédigo y pulsando
tabulador, accedemos a rellenar una breve descripcién de la caja.

Se debe asignar la caja con una seccion, esto se re  aliza desde la ficha de
la seccion.

En el momento que se hayan realizado cobros a un alumno o haber registrado
algun gasto. Solo entonces se generaran datos en un nuevo cierre de caja.

Nota importante.
El cierre de caja, correspondiente a una fecha dete  rminada, no se puede
modificar después de haber cerrado.



Informe.

El saldo inicial corresponde al importe del cierre anterior.
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9.1. Busguedas.

Cualquier ficha que se inicialice desde el menu tiene la opcion de busqueda en
un botén situado a la parte inferior izquierda. Al pulsar dicho botén se puede
realizar la busqueda por cualquier campo de la ficha que se rellene.

En cuanto se hayan rellenado los campos de busqueda deseados se pulsa
sobre el boton [Buscar] .

En caso de existir varios resultados en la busqueda, en la pestafia de
busqueda aparecera una tabla con las fichas encontradas puestas en filas de
una tabla las cuales son accesibles sefialando la fila deseada con el ratén.
Posterior a su seleccion se puede acceder a la ficha pulsando sobre la tecla
[Ver ficha] situada en esquina inferior derecha.

Ejemplo busqueda.

En este ejemplo de busqueda se puede observar la tabla donde aparecerian
mediante filas los profesores que pertenecen a la seccion 1. Previamente, en la
ficha de Profesores se ha pulsado sobre el botén [Busquedas] , a
continuacion se rellena en este caso el campo de busqueda Seccion conel 1y
se realiza la busqueda con el boton [Buscar] .

9.2. Modificaciones.

Para modificar la ficha, se selecciona el cédigo correspondiente a la ficha que
requiere dicha modificacion, se realiza el cambio y termina confirmandolo al
pulsar el boton [Guardar] , el cual aparece en la parte inferior derecha de la
ventana.

Consecuentemente, las acciones de borrar la ficha y de no guardar ningun
cambio que se hubiera realizado se encuentran reflejadas en los botones
[Borrar] y [Cancelar] respectivamente.

Aqui, se puede ver la parte inferior de la ficha donde estan las acciones que se
pueden realizar sobre la ficha después de haber sido modificada.
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10. Anexo.

Como se expuso en los pasos previos de configuracion del programa, se
mostr6 como personalizar permisos ya creados por defecto, como es el
permiso B.

Durante la administracion de la escuela de conductores surge la necesidad de
crear nuevos permisos. En el siguiente apartado se expondra como crear, paso
a paso, un nuevo permiso. Explicando cada uno de los parametros mas
importantes en la configuracion.

Crear un permiso nuevo. (Ejemplo licencia de ciclom otor).

En este apartado se realizard una demostracion de la creacion de un nuevo
permiso. Mostrando paso a paso las opciones necesarias para la configuraciéon
de la licencia de ciclomotor.
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En el menu principal, pulsar sobre el boton Permisos y en el campo Codigo
introducir el texto lcc, posteriormente pulsar la tecla TABULADOR para
acceder a la cumplimentacién de la ficha.

Tramitacion de expediente.
lcc-ex Expediente licencia de ciclomotor.

Conceptos a realizar
lcc-ma  Matricula licencia de ciclomotor.
lcc-pte  Prueba tedrica especifica licencia de ciclomotor.
lcc-ppm  Prueba préctica licencia de ciclomotor. Maniobras.
lcc-pracm Préctica licencia de ciclomotor. Maniobras.

Crear necesariamente un concepto de expediente para la licencia de
ciclomotor. Este expediente introduce la tasa correspondiente a su permiso y la
vuelve a afiadir si se sobrepasa el maximo de convocatorias suspendidas.
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De esta forma se crean conceptos de deuda en concepto de matricula de Icc.
Para introducir un concepto de deuda para el alumno solo es necesario crear
un nuevo concepto y marcarlo como tipo 0-Ninguno .

Configurar un concepto de examen tedrico para la lcc. Como se puede ver en
la imagen superior se requiere tener el pardmetro “tipo” igual a 3-Teodrica. Para
que el programa reconozca que en la carpeta de expediente pueda realizar la
prueba tedrica.
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Configurar un concepto de examen practico de maniobras, el cual es prueba
final de la licencia de ciclomotor. Es necesario seleccionar el campo tipo con el
parametro 4-Practico , para poder llevarlo a un expediente de trafico.

Concepto de précticas para la licencia de ciclomotor.
Importante marcar el campo [Es practica]
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El resultado de la ficha configurada del permiso seria la mostrada en la imagen
superior.

No olvide completar la cantidad de conceptos que se debe establecer en cada
caso. También es muy importante revisar el orden y tipo de los conceptos
conforme a su realizacion para la obtencion del permiso.

Es necesaria la introduccion de un concepto de prueba tedrica en un permiso,
donde en el campo tipo sea igual a 3-Tedrico y en un orden previo a un
concepto de examen practico. Si se desea que se pueda enviar una tramitacion
del expediente de trafico del alumno.

El permiso es una plantilla que afade conceptos a realizar en la ficha del
alumno. Pero a cada alumno se le pueden especificar estos conceptos
personalizando los precios en su ficha de conceptos a realizar, sin haber
modificado la plantilla del permiso.

Como se puede ver en el ejemplo de la licencia de ciclomotor el permiso Icc
introduce al alumno que se le asigna este permiso un minimo de 2 précticas de
licencia de ciclomotor (maniobras), pudiendo introducir las que realice
posteriormente en la ficha del alumno.
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Crear latasa 2.3

Acceder al apartado de Conceptos de trafico y deudas desde el mend
principal. Posteriormente tecleamos 2.3 en el campo de cédigo y pulsamos la
tecla tabulador o el recuadro situado a la derecha del texto Mantenimiento.

La tasa correspondiente al BTP y recuperacion del p  ermiso por puntos es
imprescindible que se catalogue como tipo 2-Tasa, para que se afiada a un
alumno como concepto cuando se le lleve a tramitacibn en una carpeta de
expedientes.

Ahora ya esta bien personalizada la tasa de BTP, para poder configurar el
permiso btp al afladir dicha tasa como la tasa normal.
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11. Opciones de configuracion.

Al acceder a la ruta de directorios C:\Program Files\Aeol\Aeol Gestion\Bin
ejecutaremos el archivo AeolGestionOpciones.exe, en esta ventana esta
plasmada la configuracion de las opciones del programa.

Al bajar la barra, hasta el final aparece por defecto la siguiente configuracion:

Varios impresos pueden aparecer también en idioma catalan, al sustituir en el
campo “flag.Programa.ldioma” el valor por defecto es por cat.

Cuando se da de alta a un cliente se configura la fecha de alta. Al introducir la
fecha automaticamente calcula otra fecha de validez del contrato. Este campo
se calcula por defecto con 6 meses de validez.

Desde esta ventana de configuracion cambiamos el valor del campo
“flag.Alumno.MesesValidezContrato” a 12 meses para que lo calcule
automaticamente a 1 afo.
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Para enviar los datos de la ficha de un alumno, dado de alta en el programa
AEOL Gestion, al puesto gestor de Visual AEOL se tendria que sustituir en el
campo “dbVisualAeol.Flg.Integrar.Aeol” el valor NO por OLEDB.

También hay que configurar el campo “dbVisualAeol.Flg.Integrar.VAutoges”
previamente se tiene que comprobar que tipo de conexion se establece en el
programa para ello hay que revisar el campo “dbAeol.Connection.Tipo” vy
establecer el mismo valor.

OLEDB si accede a una base de datos de Microsoft Access o MYSQL si
accede a una base de datos MySQL.

Como requisito imprescindible el programa Visual AEOL tiene que estar
instalado en el mismo equipo, y bien configurado para acceder, mediante el
puesto gestor, al equipo donde se guarden los datos. De esta forma, tendremos
la opcién de comprobar desde ese mismo equipo que los datos se han afiadido
correctamente al programa gestor de Visual AEOL.
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En la imagen superior se observa como en el programa de gestion obtiene los
datos de las familias para afiadirle el acceso al alumno. Después de marcar las
familias se procede a el guardado, de esta manera enviara los datos en la
base de datos de alumnos perteneciente al programa Visual AEOL.

Imagen perteneciente al puesto gestor del programa Visual AEOL, en el que se
ha afadido el alumno con los permisos marcados en el programa

AEOLGestion.
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12. Configuracion de conceptos de Trafico y
deudas.

Ventana de configuracion de cualquier tipo de concepto. Mediante este
apartado del programa se pueden configurar los conceptos pertenecientes a los
permisos de conduccion.

Para introducir un nuevo concepto correspondiente a un permiso de
conduccion, se introduce una palabra alfanumérica en el campo codigo y luego

se pulsa la tecla Tabulador. Posteriormente, se configura dicho concepto y se
acaba creando al pulsar sobre el botén Crear.

A continuacion, se va a explicar que significado tienen los diferentes campos de
configuracion:

Caodigo : Es una palabra formada por numeros y/o letras que identifican
exclusivamente al concepto del permiso.

Descripcion : Breve explicacion del concepto del permiso.
Importe neto : Precio del importe sin IVA.
Porcentaje de IVA : IVA que se le aplica al concepto.

Importe bruto : Precio con IVA.
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Es concepto de contrato : Se marca esta opcién, en los conceptos de un
permiso en los cuales se desee que se aplique la misma tarifa durante el
periodo de contrato. En la ficha del alumno, accesible desde la pestaia
“Permisos y Tarifas”, se pueden observar las tarifas de conceptos al contrato
gue tiene guardadas.

Ejemplo: Si queremos que cuando se introduzcan nuevas practicas a un
alumno se le afladan a un precio establecido en el contrato. Se debe marcar
esta opcidn para que el programa recuerde que precio es el que se le debe
aplicar durante el periodo del contrato.

Es practica : Especifica si es una practica correspondiente a un permiso.

Hace referencia a las practicas de ensefianza que realiza el alumno en la
escuela de conductores.

* No se marca para configurar un examen practico.

Duracion en minutos : Este parametro solo se completa si es una practica, es
decir, si esta marcado el campo “Es préactica”.
* No se rellena para configurar un examen practico.

Es requisito de trafico : Los conceptos que necesiten de tramites en trafico
requieren que esté el check marcado. Es decir, se debe marcar en los
conceptos de tasas, expedientes y pruebas/examenes.

Cuenta convocatoria : Se establece para conceptos en los que se realice un
examen en el cual cuente convocatoria.

Prueba final : Solo se marca en el caso de que sea un concepto de examen
final de un permiso.

Tipo: Este es uno de los campos de configuracion mas importantes, el cual
explicare con mas detalle:

Tipo global gue generaliza conceptos que NO son un requisito de
Tréfico:
0-Ninguno , referente a conceptos de solo deuda.

Tipos que son un requisito en la jefatura de Tréfico:

1-Expediente , referente a un concepto de tramitacion de expediente.
2-Tasa, referente a un concepto de tasa de un expediente.
3-Tedrica, referente a una prueba/examen teorico.

4-Practico , referente a una prueba/examen practico.

Existen conceptos de diferentes tipos:

Deudas (Tipo= 0-Ninguno), como precios de matriculas, precios de
libros, etc.

Practicas (Tipo= 0-Ninguno), referido solo a las practicas de ensefianza
que realiza la escuela de conductores. Requiere marcar “Es practica” y
su duracion.

Expedientes (Tipo= 1-Expediente), los cuales llevan implicito Ila
tramitacion el cobro automatico de la tasa.
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Incluso cuando se suspenden el maximo de convocatorias crea
automaticamente un nuevo expediente de tramitacion con su
correspondiente tasa.

Tasas (Tipo= 2-Tasas), concepto el cual va asociado directamente a la
tramitacion del expediente del permiso.

Prueba/Examen teorico (Tipo= 3-Tedrica), necesario que se configure en
el programa para que sepa que el permiso tiene un concepto de prueba
tedrica.

Prueba/Examen practico (Tipo=4-Practico), necesario que se configure
en el programa para que sepa que el permiso tiene un concepto de
prueba practica.

Practico : Referente a un examen/prueba practica.
Circuito cerrado : Solo en el caso de haber elegido el campo Tipo= 3-
Practico, debemos establecer a que tipo de prueba pertenece el
concepto. En la siguiente opcién se puede marcar que pertenece a un
examen préctico de circuito cerrado.
Circulacion : Mismo caso que el anterior, pero en relacion a una
prueba/examen de tipo practico en un circuito abierto.

Meses de validez : Se rellena en conceptos de examen en los cuales no sea la
prueba final. Y nos informa, una vez ha sido la prueba superada, de la cantidad
de meses que tenemos de plazo para realizar el siguiente examen.

Dias entre convocatorias : En este apartado se introducen los dias
correspondientes a la espera que debe transcurrir tras el suspenso de una
prueba para poder presentarse a la misma en un plazo marcado por la
Direccion general de trafico.

De 12 a3 22

De 22 a 32

De 32 a 42

De 42 a 52

De 52 en adelante

Excepcion de pruebas para la solicitud de pruebas d e aptitud : Este campo
de configuracion sirve para configurar un concepto de prueba/examen.
Concepto de examen, el cual el alumno no tenga que realizar por tener
aprobado otro permiso que contenga el mismo concepto de prueba/examen.
Esto le exime de realizar dicha prueba y debe quedar reflejado en la solicitud
de pruebas de aptitud configurando dicho apartado.

Ejemplo: La prueba tedrica comun con codigo por defecto “ptc”, tiene marcado
la excepcion de prueba Comun .

El permiso A y el permiso B tienen los dos el mismo concepto de prueba
tedrica. Entonces, si creo una ficha de un alumno que quiere un permiso By en
la pestafia de “Permisos y tarifas” asigno que tiene el permiso A. Obtendré
como resultado que el impreso de solicitud de pruebas de aptitud tendré
marcada la excepcion de la prueba comun.
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13. Anadidos.

En el momento de crear la ficha del alumno, si se marca Traslado de
expediente , una vez asignado un permiso y calculados sus conceptos al
guardar o al pulsar el boton Calcular conceptos en la pestafia Permisos y
tarifas. Después en la pestafia de Tréfico de la ficha del alumno se puede
evaluar la/s pruebal/s tedrica/s sin llevar a una tramitacion de expediente.

En resumen, al marcar la opciébn de Traslado de expediente nos permite
evaluar las pruebas tedricas sin llevar al alumno a una tramitacion de
expediente.

Ficha del alumno Pestafia Permisos y tarifas Tarifas de conceptos al
contrato Tabla donde se registran los importes de los conceptos que se
mantienen durante el contrato. Los conceptos afadidos en esta tabla se
asignan si en la ficha del concepto esta marcado Es concepto de contrato . La
finalidad de esta tabla es registrar los precios de los conceptos que entran en el
contrato. Para que cuando afiadamos un nuevo concepto de deuda en la ficha
del alumno se establezca el precio marcado en la tabla de tarifas de contrato.

En una tramitacion de expediente, ya no es requisito rellenar la fecha de
examen. Con lo cual no saldra impresa en los impresos que corresponda.

En la configuracion del permiso es requisito necesario que exista un concepto
de practica donde en sus pardmetros este marcada la opcion Es practica , en
el caso de que el permiso requiera practicas. Al estar configurado el permiso
con un concepto de practicas se podran afiadir en la agenda del profesor.

Si se quiere que al alumno no se le afiadan una cantidad de practicas por
defecto como deuda. En este caso, en la tabla de conceptos del permiso se
configura dicho concepto de practica con una cantidad 0. Asi inicialmente no
tendra asignadas practicas por defecto.

Las practicas es un caso a parte y es posible inicialmente no tener ninguna
practica asignada y a posteriori afiadirlas en la ficha del alumno.

Pero en el resto de conceptos del permiso tales como el examen tedérico o
practico es necesario la introduccion de la cantidad 1, y no es posible la
configuracion posteriormente en la ficha de Trafico del alumno. Esto debe estar
bien configurado previamente en el permiso.

Version 2.7a. Opcién de asignar a los usuarios permisos de acceso para
administrar diferentes secciones. El modo de configurarlo es:

En el campo secciones, de la ficha de configuracion de usuario, introducir el/los
nameros de las secciones separados por punto y coma “; ”.

Contemplados los casos de que le caduque la tasa y caduque la tedrica a un
alumno. Para ello se entra a la ficha del alumno, en la pestafia de Trafico. En la
evaluacion de la prueba que nos falta por realizar se puede desplegar el campo
Apto y elegir la opcidon de “tasa caducada” y “tedrico caducado”.

Al elegir cualquiera de ambas opciones, se afiadira un nuevo expediente con
las correspondientes pruebas a realizar.



