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Guia de Inicio Guia de Inicio

Comentarios iniciales

Esta guia es proporcionada a todos los usuarios de Control Escolar GES con el
objetivo de que cuenten con un documento de apoyo que los guie en los

primeros pasos durante la implantacion y configuracion de este sistema.

Los primeros pasos ilustrados aqui, son esenciales para el funcionamiento
béasico de Control Escolar GES, sin embargo no sustituyen al adiestramiento que
todo usuario debe tomar.

Este documento esta dirigido fundamentalmente al Administrador de sistemas
quien ademas debera profundizar por su cuenta en otros conceptos avanzados
que le lleven a dominar todas las caracteristicas de esta aplicacion, para lo cual
debera utilizar materiales adicionales tales como manual de usuario, ayuda en

linea, documentacion técnica, entre otros.

Control Escolar GES es un software de amplio espectro institucional, lo cual
significa que puede ser utilizado en todas las areas de una institucién educativa.
Lo anterior obliga al Administrador del sistema a involucrarse en la operacion de

las distintas areas que se integren en la operacion.

Con la debida organizacion y una adecuada dedicacion su Institucion gozara en
poco tiempo de los beneficios de este sistema.
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Aspectos Basicos

Guia de Inicio

Acceso al Sistema

Después del proceso de instalacion de Control Escolar GES, la forma mas
comun para acceder y comenzar a trabajar es mediante el menu de inicio

de Windows. Vea este ejemplo:

L KIS U LESRLUL e
E WNFLAR. [l Control Escolar GES 4
@ SOl Eaninrer @ Adobe ImageReady 7.0

@l Adobe Photoshop 7.0

Micrasoft Office Word 2
@ m Acrobat Reader 5.0
& Microsip 2005 Foobar2000
YN
wisiBiroker

% Java Plug-in Control Panel
Microsoft Office
palmCne

Palmsource

Palm ©35 Deskkop

[#/nicie @ [ @ & (@) CoreloRaw 12

HE Control 5 4.0
w Firebird Server Manager
|E_§E) Control Escolar GES Avuda
@ Utileria para Respaldos

Haga “clic” en el acceso sefialado como Control Escolar GES 4.0.

Después de unos instantes Control Escolar GES lo recibira con la ventana
de acceso a usuarios. Teclee el nombre de usuario que viene predefinido
(admin) y contrasefia (grupoges); ambos en mindsculas.

T Tedee ks detos del usswrio

il

Homibre de Ususrio |

e = Contrasena de fioresn
ESCOLAR :
ces4. £9 byme | | H G gem
Conirnl Escoler (GES e un software dessmoladn  NOTA! La contrassfls dehe ser oorservads sn
or G EES Wstemes AvanTecos. stricis confidercsidad, o fhulsr es resonsebie del
b i g e el 5 g,

Herho en Mésom, [Derechos Aeservades 2005,

Control Escolar GES Version 4

Después de introducir su contrasefia haga clic en la opcién [? Ingresar]. Si
es la primera vez que ingresa al sistema, aparecera un mensaje indicando

que seleccione un ciclo escolar de trabajo.

Ciclo Mo Selecionado

i ] Cuando ingrese por primers vez & odo escolar actual no estard sskscdonado

Es necesanio selenoorar Lun odo esoolar achad.
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Crear nuevos ciclos escolares

Control Escolar GES clasifica y ordena la informacion por ciclos escolares,
gue es una practica generalizada a nivel internacional.

Por ello antes de realizar cualquier actividad deberd asegurarse de contar
con algunos ciclos escolares cargados en su sistema. Para hacerlo elija la
opcion Datos de la Institucion del mend Configuracion, tal como se muestra

a continuacion:
JACA, 5.C.2002-2003 (02-03)
En este momento se  Reportes | Configuracion
abrira la ventana en la =
que puede visualizar los -
ciclos precargados;
reviselos y haga los
movimientos que necesite Bitacora de Actividades de los Usuarios. ..
para incorporar los ciclos
de su institucion.

Datos de la Instituddn...

Administracion Avanzada

Catélogo de Empleados Administrativos. ..

Cantiqurecnn de Datos de la Istfucon .|

Deesge Hesta

Cicho Emrpin Z005-2004 Sagunda Sarwstrs WAT-MEE 1208 | 154052008

\ Para modificar algun

ciclo precargado haga
“doble clic”.

Use esta opcion para
abrir un nuevo ciclo.

= dr 0o, ,;"mun:-m.. .qﬂwtﬂo [weaer

Para abrir un nuevo ciclo o para modificar uno ya existente, se mostrara

esta ventana de edicién:
| Tt &l ciclo encolar ﬁ
Fropmdada
=
Ao os Conchuson :"W_
=
Teclee o modifique los .

datos necesarios y haga
"clic" en la opcién

s . Pachm e drcn | L0800 Y
[Modificar]. Para salir g Wil

sin guardar cambios

) [#] Miogiras wsse o en s bawa de hevaeenis
seleccione [Cancelar].

(= et [ @ e

Marque esta casilla para
mostrar este ciclo en la
lista de cambio rapido en

la barra de herramientas de
la ventana principal.
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Seleccionar el ciclo escolar de trabajo

Siempre serd necesario elegir un ciclo escolar de trabajo, asi podremos
organizar nuestra informacién respecto a alumnos, grupos, inscripciones,
calificaciones, planes de pago, etc.

Para seleccionar el ciclo | configuracidn Ayuda
escolar de trabajo elija la Datos de la Institucidn. ..
opcién [Seleccionar ciclo Administracidn Avanzada. .
escolar de Trabajo] del
menu Configuracion,
como se muestra en la Bitacora de Actividades de los Usuarios. ..
imagen:

Catdlogo de Empleados Administrativos. ..

onar cdo escolar de trabajo. ..

Selecdonar Paleta de Calor »

Ahora el sistema mostrara la ventana en donde se visualizaran los ciclos
configurados previamente.

|l enalse de tenbiafan
Seleccione el ciclo escolar de trabajo

Elija el ciclo
Descrpatn el s . escolar que
desea utilizar y

wH | o Al Excolar 19582000 ] e
w1 | o Al Escoby 3000-300.1 o0 haga "clic" en la
202 [ Afe Escoly 01202 o opcic’)n

Wik | i iy 200 L-E002 Priver Sevasire

[Seleccionar

REI R MM, Primes Eevessie [E ciclo].
w5 | o e Escnlsr 3042005 42005

Marque esta casilla
para mostrar la lista
de cambio rapido en
la ventana principal.
Se recomienda

L] ot e kb barra o i W ucorwze | | @aesd marcarla.

Después de seleccionar el ciclo escolar, en la barra de titulo de la ventana
principal del sistema aparecera la leyenda del ciclo escolar elegido.

Al activar la lista de cambio rapido se mostrara la lista de ciclos en la barra
de herramientas.

Fscolar GES - COLEGHD) CAMADIENSE DE CLERMAVACA, 5.C. 2002001 (02 0% |

mnan Frofesores  Conirol Acedemico: Cobreras Aesporten O

“ "'L i -_2"! [ J :} o | l.p[] ik Bacaler [ Ockn Pacaler 2003-7001 3203 =

En la lista de cambio rapido solamente apareceran los ciclos que usted
haya marcado para mostrarse (vea la pagina anterior).
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Configurar Niveles Escolares

Parte fundamental del proceso de configuracion es preparar los niveles
escolares que desea manejar con el sistema. El término nivel escolar en
instituciones de educacién bésica es también conocido como SECCION.
Para educacién superior sera cada carrera o especialidad.

En la misma opcién Datos de la institucion del menud Configuracion, vaya a

Niveles Escolares como aqui se muestra:

a e Distivs e B Inshitiscidn

mu«lwmmm
Expeiisiiindes & CHv T DEN S thatined 52

Esoolares ques Riiegrimn b rgiiuoden . Lin feikes e5colhies el S COnien 0o Sl
OB SUDE],

Vorire de'Dweciar

Al ingresar por primera vez la lista de niveles estara vacia y deberemos
agregar los distintos niveles que integran su Institucion.

Agregar niveles escolares

Dentro de la "pestafia” Niveles Escolares, utilice la opcion [Agregar...]

| Prepiedades da un Mivel

!ﬁ-imﬁm:mhwwl

embbrados |50
Dascripckin de Al [Secndns

Foide el ecine [T . ELILLINT G ESTRACS,
Deriracsn da Carge Drscns I‘PE"'HA IVEL SECLHCHALR,

Tikar e Bervicion Pacclarey [P KFEFIAA CIAT MIAGET

Drercardrgciln ol S :JI.'! OfL DEFT). OF SERNICIDS EXDOLARSS

Crmson e |,
> |ABC-ta1 2384 05

Podra agregar niveles hasta
alcanzar el limite de su licencia.

Cada nivel es
independiente y debe ser
registrado con sus
propios datos respecto a
funcionarios, cargos,
incorporacion,
identificadores, etc.

Tore Encolar |
Daromnacdn derarn (A3 | Propidsdis de un Hivid E
Ao e Grais Pervetios el | ap— g
Cwrsicon dal el | Lagodma por Hinsl |
Serta para Asgnacitn de Mabriodar | copsenin e
[ Loa pedan & asirar, son cesrics oe o greds e
I:Luu.dmnmm iz shurrza
2 et Agul pusda insartar vn
logoilipo o cualguier magen Emgar
He qua idantifgee & eute
— Nivel Ecwealiva. Dwche Arthen
Para establecer un logotipo, utilice
la pestafia Logotipo por w/V
El logotipo podra colocarse en los ESCOLAR
reportes especificos para este 554
nivel. "
Después de ingresar los datos,
haga "clic" en la opcion [Registrar].| —
Utilice [Cancelar] para salir sin (a7 B
guardar. =
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Documentacion Requerida
Desde la pestafia de Niveles Escolares, también se podra especificar el
conjunto de documentos que requiere su institucion por cada nivel
educativo. Con ello podremos controlar la documentacién recibida y
obtener reportes acerca de los pendientes.

Usando el “mouse”, seleccione el nivel para el cual
desea definir los documentos y haga “clic" en la opcion
[Documentos], situada en la parte inferior de la lista de

niveles.

e Y

“h"l

Al principio la lista de
documentos aparecera
vacia, Usted debera agregar
todos los documentos
necesarios y el resultado
final sera como el que se

muestra del lado derecho.

5 fgngar. | | 5 Moo

SCTHEC - Actn de Madrenic Crignal

[B scTHBCCR. 2 Copescel dctsce Heceenin
[ =R Carbifzack del Kirder
[ ERvED- Certfnda Midio
[B roros. o Pt etas Tana's Infartd
[, e 2
[ ACTHAC- Act de haomssno Crignal
[Brecce- 1 copes del acte e Hecmerin
| CERMED. Cortfrada Midion Achusoacn
-[Y FOTCS- & Fomgratss Tanafe Intand
B aiee 2
[l #CTHAS- Act de hiscrsenis Crigrel
[ acTHACER- 1 Copies del Actede Hacmisnin

™ =0 VBTN T aetfrasds Weden 1es o e

Guia de Inicio

Configure los
documentos
por cada
grado, como

aqui se ilustra.

= G | | (2 Lsteaa.

1l s e esmopoin |

Para agregar un nuevo documento o modificar alguno ya existente, se
mostrard la siguiente ventana.

'Agregar un nuevo documento

Documento para el Mivel |
Requerido para el Afio:
Cédigo del Documento

Descripcidn

~ Datos del documento

ACTMAC

Al finalizar cada documento haga
“clic” en la opcion [Registrar].

| ACTA DE NACIMIENTO ORIGIMAL

v Trasladar al conduir el dido escolar

\| Eﬁegistrar | | Ogancelar |
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Agregar nuevos usuarios

Hasta ahora hemos ingresamos al sistema utilizando el usuario
predeterminado admin. Pero se deben crear los usuarios para cada uno de
los integrantes de la institucidon que van a utilizar el sistema.

En el Menu Configuracién seleccione la opcién Administracion Avanzada.

Configuracién

Catélogo de Empleados Adnkﬂéistraﬁvos. o

Bitacora de Actividades de los Usuarios. ..

Ahora aparecera la ventana de Administracién Avanzada, busque la opcion
Usuarios. La cual inicialmente solo contara con el usuario “admin.”.

Admiresbrecon Avanrada del Ssbema E
Pilbrar par: [Lanios b st =l " i e =

& e o || o Edr o | |5 e [*a| (] boaar sk rrvdacn ek

Para registrar un nuevo usuario haga
“clic” en la opcién [Nuevo Usuario].

|

Limsaria |

- Ocfnir |

h - Datms el Usparm - 5
m;f:;rr:n Mombre de Usuarn [edroopes 14 Lesras Ligwimn

Pormbre Complet |l Leses
Cagn [-ontader Plbion

[7] Equveante & Adminstradar
Posteriormente o EEEE &
introduzca los L L PO SN SR S |
datos que se le [ Cartasera de corma 1
solicitan, y para Contaaala
concluir haga | confimes convmeta
“clic” en la opcion S = =
[Crear Usuario]. | [ T iy ————— [
Hesla [DED0D0pr o
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El nuevo usuario, aparecera de inmediato en la lista de usuarios
disponibles.

Filtrar por: IUsuarios de sistema j

| | / Editar Usuario| | = Eliminar |

Usuario Mombre completo

pedrolopez Pedro Lopez

Asignar Privilegios o Permisos

Debe asignar privilegios a los usuarios de acuerdo a las actividades que
vayan a desempefiar con el sistema. Seleccione el usuario al que desea
asignar privilegios o permisos, haciendo "doble clic" sobre su nombre de
acceso, con ello podra ver la lista de privilegios que ya tiene asignados.

el s
Filkrar par |um-\:-:-oe9mm :l & oo
(% o Leumo || ot e | = e | [+.a] [T Mastor ot e e | B yrore

- Ehfunt-olde!.hmnm
- By e Meios theos
s e - = By Comubtar turmnos e forma Ircieci
pedin I, P Caghin Jmdne =i o s ek s
-+ —&mmﬂ.-ws
T .gn,wnma-'mvuud Bhrern
gl e By sesiner rcires o Rensonires
+ &tmw:ﬂemwm
F gtmude Rirrem (FENERAL]

arkca Tgrmcc Haww Drapess

Cormiian de Cumpientics de Aumnas
T \% Conined cin Parsiian
+ .& Art wirer Foadierie el Ao

=4 % Adriistacon de Bacar

=] |4 |

Para asignar privilegios marque uno a uno los privilegios deseados.
Privilegios del Usuario:  juan
D Mostrar solo privilegios Web

=8 gﬁ Centrol de Alumnos

v&

¥ % Consultar Alumnos de forma Individual

|—E % Modificar los datos de los Alumnos

Bajas de Alumnos

Crear Muevos #

N :% Ver Ficha General del Alumno

Cuando un usuariono s
tiene pr|V|Ieg|os ]

asignados, apal'ecel'é el Este usuario no tieheplj\l%gios asignados.
siguiente mensaje' mientras tanto no podra realizar actividades.
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La mayoria de privilegios requieren que se indique expresamente, sobre qué
niveles educativos aplicara

Esta caracteristica fue
pensada para permitir que
los usuarios accedan
solamente a las areas o
niveles autorizados: el

Privilegios del Usuario:  juan

D Mostrar solo privilegios Web

== E"ﬁ Control de Alumnos

E---W&a sistema les impedira
------ i 3 1SC- Ingenieria en Sistemas Computacionale ejecutar la operacion en
...... [ k1-kinder1 los niveles que no hayan

= sido autorizados.

------  |E| ku-kinder 1
""" @ [E| LcP- Contaduria Piblica Al terminar de marcar los
------ 7 5 LI- Licenciatura en Informatica distintos niveles
------ [ 5 MA- Maestria en Administracidn requerldos, ha;ga “clic" en
______ H &= la opcion [Aceptar

= Niveles].
------ Z| er1-primaria

Finalmente, el privilegio quedara asignado al usuario.

Asignar Contrasefas a los usuarios

Antes de que un usuario ingrese al sistema lo apropiado es asignarle una
contrasefia. Desde la ventana de Configuracién de Usuarios, haga “doble
clic” sobre el usuario para el que desea establecer o cambiar la contrasefia.

Haga "clic” en la opcion Filtrar por: IUsuariDs de sistema
[Fijar contrasefia...],
que esta sefialada con

una llave. suario Mombre completo ]

=
Usuario: pedro Pida al usuario que
b o e s o lrmac N |ntr0duzca su contra,-se_na
para acceder al sstema anterior (no se pedira si es
= G e CorAreris : un usuario nuevo).
Contraacfa Anterior | ™ La nueva contrasefia debera

ser ingresada en dos
ocasiones para confirmar

confmecormaasta [ | que sea tecleada

correctamente.

| HEenulrrCunh'useﬁu @ Cancelar

Las contrasefias que son ingresadas se mostraran ocultas con asteriscos
(***) y deberan ser preservadas en total confidencialidad.

Para guardar su nueva contrasefia, haga “clic” en la opcién Registrar
Contrasenia].
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Alumnos y Grupos

Guia de Inicio

Alta de alumnos de

forma individual

Desde el menu de [Control de A

lumnos] haga “clic" en la opcién [Agregar

Alumnos de forma Individual].

Control de Alumnos  Profesores  Control Académic

Agregar Alumnos de forma i . Cirl+1
Inscripciones / Reinscripciongs, .,
Informacion General or Alumno. ..
Luego aparecera la ventana Ficha del Alumno:
i1
'l'!n-ua--r—lﬁr-ﬂll LI, rr |EIII|- |‘.ﬂﬂlﬂ-’"|
Ficha del Alumno
sentcerwera ] B Dl
- \ E b
Hambre | - - =
Seza | r—— Extmda Crl w By Cnois
FateMadnenty [N0N00 B B oo
b de ackmris | [ £ En el &rea correspondiente
Sl H al apellido paterno, teclee
Do Parteder | el apellido del alumno que
Erira Caliss | desea registrar y oprima
Muricon p Extada | Faorcs
Teltfono (5] F:::r - | Enter.

Se mostrara una
lista de alumnos
cuyo apellido
coincida con el que
fue tecleado.
Verifique que el
alumno no haya
sido registrado
anteriormente.

[t Crmar bse ébmro

Después de verificar que el
alumno no esté registrado,
haga “clic” en la opcién
[Crear Nuevo Alumno].
Esto le permitira iniciar la
captura de los datos de los
alumnos.

K

| D Geecrionwr || ) o

Ahora debera ingresar los datos

del nuevo alumno.
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Apalida Patarra
Apalds Matemg
Hambrs

Primero teclee
los datos de
identificacién.

Bero

Fachabacmants |00 11935 _#J

Guia de Inicio

]

EhE

ETREC=TS

fesosre = Esnad Lol I:-c-lt--:- =
Ep— =

Liuger e Racrnin | Chiosncing

CoWRP [Excnasc ok a4 #
Dol Paer ol |-::-=s::- ¥a24 RES, PALEMOE 2
Entra Caliss [rmREeiD. LaReT Y GALEAA Cadigo Poatal {3355
Muricpioy Exbada | XL [verazu =
Taldfenn (] [Fotus =] [pmcemis |
Ahora
incorpore 1os "l St = e wmfec |
datos de la : i I'sl e
escolaridad. .

Ahora indique el Status del Alumno, eligiendo entre varias opciones tales como:
Activo, Baja, Nuevo Ingreso, Egresado, Aspirante, etc.

- Sixhis del Akamna!

[T T—————

Shius echial

Ol meroler de Ingreso. | 20002000 Codo Bscolsr 3002-2000 03400

Fatha e Ingrasy |U.ﬁ|-|'3111 -

|
&

.

Si lo desea puede concluir el registro del alumno haciendo clic en la opcién

E'!.uum-i.l'm

1 sk ke extmopciin

[Registrar Alumno]. Si desea abandonar el registro del alumno haga clic en
cualquier momento en la opcidn [Salir de esta opcidn].

Después de registrar el
alumno aparecera la
ventana Documentos
por Alumno, ahi debera
marcar los documentos
que haya recibido y
opcionalmente la fecha
de entrega.

Por dltimo, haga “clic”
en la opcion [Aceptar
Documentos] para
guardarlos
permanentemente en la
base de datos.

[+
[¥]  COFLA ) ACTADE HACIMIENTE
[¥]  CARTACE FUENA CONCUCTA

P

tia da Entraga:

IS E

£ FOTOGRARTAS THF,

CRIEINAL CF ACTA DE NACIMIENTO
COPL DE &CTA DE NﬂE]ﬁENTE('B]
CARTA DE BUERS CORCUCT
FOTOERAFLAS THOUIF, &

ACTA DE MACTMIEHTS

COPLA (3) ACTA DE NATTHMENT

J0|C

CARTA DE BUERS COMDUCTA
FOTOGRAFIAS THOLIHFANTIL &

| Eacepter nocumentod | | @ cancelr |
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Administracion de grupos

En esta opcién encontraremos los pasos necesarios para crear los grupos
con sus caracteristicas especificas, en los cuales se podran inscribir o
reinscribir a los alumnos.

Control de Alumnos  Profesores  Control Académico

Desde el menu principal de Agregar Alumnos de forma Individual... Ctrl+

Control de A|umn05’ haga Inscripciones [ Reinscripciones. ..

"clic" en la opcién Informacién General por Alumnoa...

[Administracion de Grupos]. Adkvsiraciin de : e
Consultas de Alumnos paor Grui%&.. Crl+T

Consulta General de Alumnos...

Aparecera la siguiente ventana en la cual se podran dar de alta, consultar,
eliminar y hacer cambios en los grupos existentes.

& Admanistracien y Congrod de Grupos

Control de Grupos

Cicho Escalss | 20002001 Ao Escnler 002001 W01 -

i el EdUating & SE0oin |-"W|05"'1-H=- P |
Uit cle Grupas pre o 0do seecooredd;
ol ded Grups ¥ Tioo

[ ] 1 Irscrion s B

CapoMaemn
e

SeCumliria

SEC2A 3 MA

Cada grupo debera identificarse
\ con un c6digo Gnico.
La institucién deberéa decidir la
forma de asignar codigos a los
grupos. Puede ser una
combinacion de letras y nimeros

con una longitud maxima de 15

caracteres.
'FI
£ Frozicdudoy deentonge F
& oo || (B |
= [oyes e GG
Cidign ded G | SECIE
T .
A regar arupos T e Gy [T Trach rd oo s s - ks b asigrareas) =)
g g g p CUp) Mo ;1__“.“. Ahera: et [
Turo A FRTLUTIG: hal _me
Desde la  pantalla ) L
Administracion de ||iiemate-ranitng
Grupos haga "clic" en la MW-';:: .;z»-s-«-m-- ; |
-z L=l
opcion [Agregar Grupo]. S (o e UK SRR VRO b
‘ 9k fAgregar G_r'upu:..[}\é
D ot

En la ventana para agregar grupos, indique el cédigo de grupo y complete
los demas datos.
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Los grupos pueden ser Tradicionales (todos los alumnos-mismas clases)
0 Mezclados (permite alumnos de diferentes niveles).

Después de introducir toda la informacion, haga "clic" en la opcién
[Definir Grupo].

Agregar alumnos a grupos

Control de Alumnos  Profesores  Control Académico

Desde el menu principal de

Control de Alumnos, haga Agregar Alumnos de forma Individual... Cirl+1

“clic" en la opcion [Con- Inscripdones [ Reinscripciones. ..

sultas de alumnos por Informacion General por Alumnao. ..
grupos] : Administracién de Grupos. .. Ctrl+G
Consultas de Alumnos por Grupos... Ctrl+T

b

Esto abrira la ventana de Consulta General de Alumnos. ..

consulta de Alumnos por grupos.

OF Grdpa

Consulta de Alumnos por Grupos
Cicln Esrolan |'.I3h':.“-.i"-b\.né i Excnilar 300022003 00037
Crupes [FRILA

P Primana ler ARoTA”

T~ War Aumnns orderades por Gexn

L0 LPFPP TORRLS SO0 SENTTAGD = uibr del
[EETEE S [BLFIA S0 AN CERARDO MAKLEL | ek
Bagas
[Fpreciona..,
Indique el cédigo del grupo que E ustes
desea consultar y oprima Enter.
#h Edasar..
Cuando el grupo es de reciente (¥R Hectmenins
creacién aparecera sin alumnos.
":?ig:nulmnlr...
Si no recuerda el codigo del grupo "\'} o Kordex...
puede utilizar el bot6n auxiliar [7] Usando la barra lateral
para obtener una lista de los grupos de opciones tenemos la § Estaco Cuenta
existentes. posibilidad de Alistar [E. cerar oo
lumn n el Gr
alumnos en el Grupo, - To

L1
[Total: 5115, Pa] Irecriice 3

Quitar alumnos, obtener
Listas, Constancias, Ver
Kardex, Estados de
Cuenta, etc.

Observe gue al momento de indicar el grupo también se puede indicar un
ciclo escolar, aunque de forma automatica se muestra el ciclo escolar

activo.
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Para agregar un alumno a este grupo, haga clic en el boton [Alistar en

Grupo]

Ahora indique el nombre o matricula del alumno que desea incorporar al

grupo. g
Selecchomns un Alumno
2 pyrcar por Mombes |m Buscar por [ micuis | Para buscar por nombre teclee
uno o dos apellidos (incluso el
Texhen = Apelo Paternc: nombre) separados por
|]W.I:Z.EH.I:I:F.GI'I “comas” y luego oprima Enter.

P.e. JUAREZ <Enter>
RAMIREZ,RUIZ <Enter>

B 5o LOPEZ ORTIZ,PABLO... etc

El sistema buscara a todos los alumnos con esos apellidos y/o
nombre y los mostrara en una lista de donde Usted debera elegir

el adecuado.

. Lista oe Alumnos
Si se trata de un bracuda Flombre ded Al
grupo Tradlclonal,' PRI 195902505  ABURAPQUI DESGIENS JORGE ALBERTD
el sistema mostrara |p-eo1a3z ABUNAPQUT DESQUENS MASSTH ELIAS 2
solo alumnos que  feainsarere AOURLA SOLAND GERARDD HANUEL PRILA 1
coincidan con el 5o8 ALAMIZ MEEHDEZ MARLA FERMANDA PRI1E 1

- 0120004 L AREZ SAMCHET VALERIA EI5EL AT
Nivel del grupo. P-13044 ALVAREZ VASQUEZ ALMA FATRICLA PRIEA g

) Ir- 001234 AMG SANCHEZ ISRAEL ELTAS 2

En esta imagen se |p-120a5 AMGEL CARREDQH KAREN ABRIL 6

observa que
tratandose de un
grupo de Primaria,
el sistema solo
muestra alumnos

de Primaria.

3 Conirusr 'a gencelar

Para grupos Tradicionales el grado del alumno también debe
corresponder con el grado del Grupo. Esto nos evitara inscribir a un
alumno de 5to. Grado en un grupo de 1er. Grado.

A partir de su incorporacion a un grupo, el alumno sera incluido en todas
las consultas referentes a tal grupo.

En la siguiente imagen observara un grupo de Primaria donde se aprecian
varios alumnos incorporados.
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B &lumnos por Grupa

Consulta de Alumnos por Grupos
Cachy Facnlss |
Gnmpar | Frimaria #tx A A~

Lints cim s e clel Gipn [~ ¥er Bummnos orenados por 5em

B bricsla ™ Nr.-rll:Ieﬂlln'I:- tn.-i':l:lel 4
;.'_ I e ———— B e oG
PRI-1399-02309 [ALOCAPLIT D SN JORIGE ALBERTO! Aot = Oty e g
PRI-F99-02500 MENGED RS SALYADOR, [SRARL Acivo

PRI-a0000500 BAAS ACULAR EALCY ARTLALG Acha Bajas
PRI-a49-03500 FLORLES ESCLDEALD BERNARDD Acivo O
PRT-B358-02503 FONSEL A GOHZALEZ FUNESTD Aot

PRI-G399-025 11 PINED, DORAL ESTEFHARIE HARLIMI Bchva E| ystes....
PRI-G355-02581 FLORENCIC PUENTES ALCHOIRA Ao X
FRI-F358-0215] RAMIRIZ CARRIRA GONTAO 15000 5o Fioth
FRIG358-02554 ACOEIGIET FAARAZY. VRTINS Bt R momenies
PRI-Fpa02556 VICTORIA KLMUL MARIA DL MAR Acivo

PR3 9902653 YAIOLE SERRA DSVALED ] 7 Conntarcen. ..

He 2 §§w Kardes. ..
[T ELATOLET ROWERD ENLICLE Aot
S EadoiCients
&_l:ﬂ'lﬂ' ...
b4

3 R

Todal: 14, {Ra) Irscrios: 14, Bajas: 1

Haciendo “clic” con el boton derecho del
Mouse sobre algin alumno, obtenemos un
menU contextual con otras opciones que nos
permiten mayor interaccion (p.e. Consultar la
documentacion del alumno, ver su fotografia,
cambiarlo de grupo, Cambia de Grupo, etc.)

LALLM LA i e

CA GONZA
& CORAL E
NCIO PUER
EZ CARREI
‘GUEZ PARI
RIA KUMLL

IEZ SIERRE

JUEZ ROM|

Ver Ficha del Alumno. ..
Imprimir Ficha del Alumna...

Documentacidn por Alumno.

Constanda por Alumna...
Ver Kardex...
Ver Estado de Cuenta...

Cambiar grupo...
Cambiar Status a todos los &
Verificar el Mivel Educativo d
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Cobranza

Configuracion de Conceptos de Cobro

Un concepto de cobro, es cualquier rubro que la institucion educativa
identifique como fuentes de ingreso. Por ejemplo: Colegiaturas, Expedicion
de Constancias, Tramites de Titulacion, etc. Control Escolar GES ofrece la
flexibilidad para agregar conceptos de cobro y configurarlos de acuerdo a
cada necesidad.

Cobranza Reportes Configuracidn  Ayuda

Para ingresar use la opcion Confi- | Catéloge de Conceptos dpCobro y Egresos...
guracion de Conceptos de Cobro |  Catéloga de Becas...
y del subment Cobranza | Creacion de Productos y Paguetes. ..

De inmediato aparecerd la siguiente ventana de operacion:

W Conligures ceacepsas de Cobirg & Egresed

Configuracion de Conceptos de Cobro ¥ Egreso

Corceplos deCobanea | Concepins de-;am!pml

Cada concepto de cobro
debe identificarse por
un cddigo Unico, con 5
caracteres de longitud
méxima.

L

I | Aquf también podra
: configurar los conceptos
£ CRECEMCIN de egreso o gastos.

o

4 freger Corcapba.., | | ™ Clirar.., ;Uﬂxu gm _'L:,lhdﬂltlpwm

AEregar rencEpive: e

¢ COMO agregar un | o

Deeripriis COLFERNAY

conCePLo de CObro?| memmms = o = sisrasun

Cirm Prapiscissten o Corasotos de Cea

Haga "clic" en la Prommsgle B0 e b chior s
opcion Agregar o e (o 2 e SR prid b i
COﬂCEptO y llene los Eol ¥ Honedeme Bacintnien + Fescmis Teods R DRS00 WO TR
datos que el sistema e Ot ok o v e A
solicitara. vacpal  [TUEEERL ] p| SRS TSR
[ #

| | codigo del :
ngrese el cadigo de o 3
concepto y una i =

. ./ . FraniaPagn. Th
descripcion amplia
del mismo. Elerpers D Gl

Al terminar de introducir los datos haga “clic” en [Registrar]
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Los conceptos de cobro normales deben ir marcados como ‘Cargos
Ordinarios”.

Los conceptos de ‘Saldo a Favor” sirven para recibir dinero por ade-
lantado pero sin abonarlo a otro concepto de Cargo Ordinario. Luego ese
dinero puede ser devuelto o usado para complementar un pago futuro.

Si el concepto de cobro tiene un Precio Regular indiquelo.

El cédigo bancario se utiliza cuando se procesan pagos a través de
instituciones bancarias y a cada concepto se le puede asignar un codigo
alfanumérico especial.

Opcionalmente, puede prepara un catalogo de cuentas (Ver menu

Configuraciéon -> Catalogo de Cuentas de Registro Contable) y enlazar
cada concepto de cobro con una cuenta.

Creacion y Administracion de Planes de Pagos

Para indicar la forma en que sus alumnos deben realizar sus pagos Usted
deberd utilizar un Plan de pagos. Estos planes de pagos permiten indicar las
fechas de pago, cantidades, descuentos, recargos, etc.

L, Cobranza Reportes Configuracidn  Ayuda
La opcidn Planes de Pagos, se | Catilogo de Conceptos de Cobro v Egresos. ..

localiza en el subment Cobranza, Catélogo de Becas...
como aqui se muestra: | Creadn de Productas y Paguetes...

| Creacidn de Planes de Pago... R
i Asignacién de Cuentas por Cobrars..

La siguiente ventana de plan de pagos nos muestra varios planes para
Secundaria, por una opcion de pago a 10 y otra a 12 meses.

B Creacitin de Planes de Pagn

Planes de Pago

Dicls Escelores 20022905 Do Eaoslar 2002-2603 “12-03°

i

WerlEdEanm ] ¥

Flanes dePagos
registrede: pars ol
vl

Politices delFian | ¢ Expechion e poltices de ey (s ¥ descuskos. .

Cimepha o L ks | Ao | et de ko |

WEBENT vl § Dirigdo a ko Grada gl

CCAEGILTURS Ctubee falisd DLL0E0E 11002 00 b1, EED B

CCAEGHLTL R Horwieanbis i LI e 0L LK D L 5D 0

COLEGILTURL Cicieanbes el o202 Lz nog $L, 650 B

COLEGILTURL Ernera T oL fEea 100012 00 FL,00.m

COAEGIATURS, Fabruo mm 0102700 1022 Do L6000

COAEGIATURA, Marza mm oLjaI/zom 10T Do L2200

COAEGIATURS, b mm o420 10041z 0o $L,650.00 -
&= *

5 Rektenhs para (Ear Flanes e Erogane Fage || = B pago || F Bedfior pag & (e Aares || L ae
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¢ Como agregar un plan de pagos?

Primero debera confirmar el ciclo escolar y seleccionar el nivel educativo.

Planes de Pago

Ciclos Escolares 2005-2006 Afio Escolar 2005-2006 “2005-2006" j
Nivel Educativo PRE-Preparataria j
KII-Kinder 1T -
Pl de P LCP-Contaduria Pblica
realijsetfa;osa?aorg 4 LI-Licenciatura en Informética
=d | P Ma-Maestria en Administracion
e FRE-Preparatoria
PTI-Técnico Profesional en Informatica &

Agregue el Plan de Pagos, seleccionando la opcion [Agregar Plan]y luego
llene los datos que se solicitan en la ventana.

(abos diel nueys Plan de Pagos |
o
Cakflan  [famcens
Desaipoén |Flan de Pagos (DEMCATRACICH DE ALTAY

Después de
completar los datos Peraddtad | Mereusl =l
haga clicen la OpCIén [#] Lithzar prnvcadimiznt o estandar pars pokicas de enesncy

[Guardar Cambios]

[ Elg.wu'arcm:ut%.l &) Canclr

Al guardar el nuevo plan, de inmediato aparecera en la lista de planes.

ook [ s o el Plan o= Pagos I T e
Planes te Pagos PLIMDEID Plan e pagos (CEMOSTRACION DE AL TA)
registracas para al = pin
nem| i
& poik

En este momento solo hemos aeado la definicién del plan, nos falta
realizar la programacion de pagos. Para programar algunos pagos, haga
“doble clic” sobre el plan de pagos que acabamos de crear.

Agregar Pagos Programados

Diaiis del P

Comoept e Cobranza L -OLSEATRA =
Al ol que Corespunds  |2005
s ol goe correspande | Zeptisrbrs |
gne%l:‘r::gr?tgr?gl?s Mamers de Parcishdad | ok 5 B Uri D0 Oneoo Eecles T (R RG]
u
cualquier nimero im}nE:El:n .'uﬁ::;:'-“u )
de pagos Percdd & Paalcarsis EIUE Fel EL ] $
programados, haga | m#midsd s Satear iy

“clic™ en 1a OpCiON | i pibices e vesumntin ¥ Kieear o de et plan |
[Programar Pagos] - F S

para definir alguno. ok cuaid 5e pague e Eoealsd

D i o sol 5 bas rados
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Datos que debera ingresar al programar un pago:

Elegir un concepto de cobranza.

Afo, Mes y parcialidad. Si es en una sola exhibicion parcialidad debe
quedar en cero.

Periodo a realizarse (Inicio y Vencimiento).

Cantidad a cobrar.

Marque la casilla “Utilizar politicas de descuentos y recargos...”.

Si desea aplicar descuento por pronto pago marque la casilla
correspondiente e indique el limite para aplicarlo.

Si desea que este concepto esté dirigido a algin grado en particular,
indique el grado como sigue: “1” (para primer grado), “3” para tercer
grado, o bien, “3”, “5” (para tercero y quinto grado).

Cuando concluya el ingreso de todos los datos, haga “clic” en la opcién
(Programar Pago)

Un plan de pagos se ir4 conformando como aqui se muestra:

| Canflad §Dingick d b Cradet
5 2 o

= 20000

&, Rrihanim pans crear Plnss o Praprany P, || = Birar pa || & MadiFoarpam B e

Durante el disefio del plan de pagos, Usted podra hacer cualquier
movimiento ce correccion, sustitucién o eliminacién, sin embargo, el
sistema impedird la eliminacién o modificacion de un pago programado
cuando éste ya fue utilizado para realizar algun cobro.

Politicas de recargos y descuentos

Se contempla un procedimiento estandar para realizar el calculo de
descuentos y recargos. Este procedimiento permite aplicar:

zeDescuento por Pago Anticipado. Cuando se realiza un pago en fechas
anteriores a la fecha de inicio programada.

=zDescuento por “Pronto Pago”. Este descuento, como su nombre lo
indica, concede una distincién a los pagos recibidos durante los
primeros dias del periodo de pago oportuno.

zzDescuento por Pago Antes del Vencimiento. No es tan comun, pero
puede otorgarse un descuento especial por pagar durante el periodo de
pago oportuno.

zzRecargos por pago vencido antes de la conclusion del periodo. Son
los recargos que se cobran después del vencimiento pero antes de la
conclusioén del periodo (periodo regularmente es igual a un mes).
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zzRecargos por pago vencido en los siguientes priodos. Son los
recargos que se generaran cuando los pagos se reciben después de la
conclusion del periodo (por ejemplo, en el mes siguiente).

Después de agregar algun plan de pagos, seleccidnelo con el Mouse y
posteriormente seleccione la opcién "Especificar las politicas de
recargos y descuentos..."

Planes de Pago
Cicloz Escaolares |2I]IJ-1-JIHI] Afie Eooaslar 2001 -2002 “04-03"

Seleccione el Plan [ Efue=tia |Fra-#rmans _
de Pagos. | Cosign Desrpoiin o=l A de Pragos

|4

FLAN 1ZWESES FRIHARIA
. FLAN DEFAGOS 10 MESES
Luego ingrese a la

opcién “Especi-
ficar las politicas

de recargosy ....”

En la siguiente ventana se podran indicar las distintas variantes de
descuentos y recargos.

Primero indique los descuentos que apli-
caran para este plan de pagos, marcan-
do las casillas correspondientes.

Nota: Las fecha de pronto pago y de
vencimiento no se muestran en esta
pantalla, sin embargo, ambas fechas se
define en cada uno de los pagos
programados.

s da Recargan

[#] Por paga vendish jpagac an s mens paricds)
[¥] For paga wenndn dpagancen ks sguisnhes peniodas]

.nem?ﬂ-f ”,-_,/ ,"qmlnur"//ﬂenvgur’/quw/z

A
- Perigda Aaterior -
‘ [Decrupntes. por
¢ peagn anticipado)

Recmmos

- Desasanin [ ———
¢ loor Cordad ) Carnoad
ot ez

520000 Db..*.‘._;,-—h

2001 | 40t WYLOENIL 14302001 i
COLECIATURS | COLECLATURA Dt /2001
B { 20001 |

-Smidacion g Pagas flomprobackin de parametrae)
ToaHn. fe 14
Fﬂupm:i:-..u.. 1] ﬂ Cartidad: I:.Scn.n}] Dsn.:ﬂm:!
E Exwciur Sibado p Comingos smal ciculs de mons y pramvs pecs
O Soummiar log recarpos, & bamine del perindo (recangos &) recongoes]

L N 4

Si asi lo requiere, indique
los recargos que aplicaran.

Tanto recargos como descuentos pueden
aplicarse por porcentaje o por cantidad.
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El sistema analizara el plan de pagos y mostrard graficamente tres
periodos para ubicarse en tres espacios de tiempo (en la imagen anterior
se muestra Septiembre, Octubre y Noviembre 2001).

Después de complementar los parametros de descuentos y recargos,
podra realizar una simulacién para verificar que arroje los resultados
correctos.

Shridacktn de Pagos [Compriban in de per et

F-d-D.qp:i]E\.l'll:q'?fI:E ] fanidad: [150000 Dlancusarkon: | 101 n_.,u.:| q

] exrhar Sihardysx b en alckuf do pore s oroin cen | [ idneoee o [3]
r: Acundar ks recanco, &l blmein cl peeoc § ecanooe o et gas) er’“’u EE e Spnasiar

También es posible indicar si dentro de los célculos se excluyen los dias
sabado y domingo asi como permitir la acumulacion de recargos al
término del periodo (recargos sobre recargos).

Para finalizar haga “clic” en la opcion Registrar Politicas. Los cambios en
esta opcion surtiran efecto inmediato.

Asignar Cuentas por Cobrar

En Control Escolar GES los pagos programados (Plan de Pagos) se
convierten en Cuentas por Cobrar; con ellas la institucion podra dar
seguimiento a los adeudos de los alumnos, mediante su registro personal
de Cuentas por Cobrar.

Cobranza Reportes Configuracdn  Ayuda . .,
f T B . La asignacion de cuentas por
Catélogo de Conceptos de Cobro y Egresos... r

R — . cobr_ar, se realiza en una opcion
Creacin de Productos y Paguetes. .. con igual nombre y esté ubicada

= en el submenu de Cobranza.
Creacion de Planes de Pago...

Asignacidn de Cuentas por Cobrar...

[}S.

Presupuesto de Ingresos b

¢,Como asignar cuentas por Cobrar?

Es necesario que decida la forma en que asignara las cuentas por
cobrar, las opciones son: Por nivel, por grupo o por alumno. A esto se le
llama &mbito de creacion.

Amignacion de Duenkas 3 Cobrar

Primet Paso; Se

i Poi Plieel |

Elija el o I Vﬁrﬂun[mrahmul

ambito de

creacion. Rl |'!5!:-I'riq.u.im= o Bistornas Danapiitad onalee :J
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En algunas ocasiones, las instituciones determinan distintos planes de
pago, y deben asignar cuentas por cobrar de acuerdo a la eleccion de
cada alumno, para ello se debe utilizar el ambito Por Alumno.

Segun el ambito, se mostrara una lista de los planes de pago disponibles,
seleccione el que deba asignar.

r un plan de p:

Planes de pago I j

disponibles

'PLANDEMO- Plan d
PLNSEC_1- PLAN_10MESES

En tercer término, si los alumnos ya tenian un plan de pagos asignado,
podré eliminarlo para contar solamente con el nuevo. Sea cuidadoso con
este paso, puede eliminar

Tercer Paso; De la siguiente lista, seleccione los planes de pago que desee eliminar

Planes de pago ya renes Extraordinarios
asignados aeste [~ INSC- Inscripcion 2002-2003
nivel | PLMSEC_1- PLAN DE PAGDS 10 MESES
I~ REINSCSEC- Reinscripcién 2002-2003

Accidn a realizar en las
cuentas por cobrar de
los planes eliminados

Eliminar todos los registros SIN EXCEPCION.

Para proceder a la )

asignacion de mtpiadem monte [ 15 (oot 2002 050
FLKEEC_-FLEM DE PRG0S 10 HESCS
cuentas por ™ REINGCREC- Rere ipoibn 2002-200
cobrar, haga clic '?I:""M'::““::;:I: Teensteir las Cantidades & 1es nuevas Cusetas crendes =
en la opcion o e e
"Iniciar fuvance

Creacion..." y

Mok Canasbe scrén TOOAS Lo £usntss por cobrar ce ks shieros ce st nfsl se achoskrarin, sooepin

conteste aqumlen quu s e Uk ren “carrsdas® o las qus esen sd o sgre gadss inced usmanta,
afirmativamente a P
las preguntas de EdEard @ carculr

confirmacion.

Alterminar la i

creacién de

- " L
cuentas por \“) Finalizada ba creacidn de Cuentas x Cobrar

para eske nivel, grupo o alumne,

cobrar el

sistema enviara _
un aviso de

finalizacion.
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Registro de la Cobranza

Proceso de Cobranza

Uno de los mdltiples beneficios de Control Escolar GES es la posibilidad
de utilizar dos modalidades de cobranza.

a) Modalidad Basica de Control de Caja. Es la modalidad tradicional en
la cual solo se cuenta con solo un punto de cobranza.

Caracteristicas:

Mantiene un nimero consecutivo de comprobante de pago.

Los cortes de caja se obtienen de la cobranza total, no se pueden
separar cobros por cajero o por caja.

Es muy sencillo, no requiere de aperturas o cortes de caja.

Para usar esta modalidad, solo basta con tener configurada una
caja e ingresar a la opcion Registro de Cobros. Para mayor
referencia vea la seccion de Registro de Cobros en este capitulo.

b) Modalidad de Control Extendido de Cajas. Se pueden operar diversos
procesos de cobro en varios puntos de la institucion.

Caracteristicas:

Permite la operacion de varias cajas de forma simultanea.

Manejo de varias sesiones de cobro al dia.

Mantiene un nimero consecutivo de comprobante de pago por cada
cajay sesion.

Al iniciar la sesi6n de cobranza, se designa a un usuario autorizado a
cobrar (Cajero), siendo el Unico que puede realizar cobros.

Permite emitir una pdliza de ingresos (pre-contabilizacién).

Se realizan cortes de caja para impedir cobros posteriores.

Un supervisor podra monitorear el estado de la cobranza de
cualquier caja, desde cualquier punto de la red.

Para operar esta modalidad es necesaria una Apertura de caja. Para la
supervision o el término de sesion se realiza un Corte de Caja.

Apertura de cajas

Es la activacion de una caja Cobranza Reportes Configuraddn  Ayuda

para poder realizar cobros. Al Catdlogoe de Conceptos de Cobro y Egresos...
momento de la apertura se Catélogo de Becas...

asigna un operador, monto de Creacién de Productos y Paguetes. ..

efectivo con el que se inicia y Creacion de Planes de Pago...

el nUmero de Comprobante de Asignacién de Cuentas por Cobrar...

pago (CUyO consecutivo sera Presupuesto de Ingresos 4

mantenido automaticamente).

Apertura de Caja
Cortes de Caja... %
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Cuando aparezca la
ventana de apertura de
cajas teclee la fecha en
la cual se va a operar la
cobranza.

Guia de Inicio

Apertura de Cajas

#o_<| -]

Acto seguido, el sistema mostrara todas las cajas configuradas indicando
cuales estan disponibles y cuales ya estan EN USO. Para proceder a la
apertura haga “doble clic” sobre la caja que desee utilizar.

Si selecciona una caja disponible, el sistema mostrara la opcion "Realizar
Apertura”, lo que nos indica que el sistema esta preparado para recibir la

indicacion y los datos de apertura.

Lista de Cajas

9P Reslizat Apertura

SIERTO

MO ABIERTO

3- "Caja Depdsitos Bancarios"
MO ABIERTO

Ingrese los datos de
la operacion de
Apertura.

Al completar todos
los datos haga "clic"
en la opcidn
"Realizar Apertura”

2-"CAJA SECCION "PRIMARLA™

Sesiones en el dia por Caja: INinguna

2|
Efectivo con gue Apertora; 0.00

Mombre del Zajera:

+ Resem doerioe |

=

| Jorge E. Lopez Sanchez

C=mones =m el dis por Cage:
ombre ciel Capero;

barguna

il

Efectiun con que Aperim: | &)

Hons ce Apertura;

Recibo [recal

& canalar

En este momento se inicia la operacion de caja (Sesion de Caja o Turno) y
un usuario del sistema se constituye en un operador de caja (cajero).

Nota Importante: Antes de realizar algin cobro se debe configurar al
menos un punto de cobranza (Caja). Esta funcion se realiza desde la

opcién de configuracion.

¢, Como registrar un Cobro?

El registro de cobros es el mecanismo para recibir los pagos de los
alumnos. Cuando un alumno acude a realizar un pago el sistema tomara
como base las cuentas por cobrar para permitir el calculo de descuentos,

recargos, becas, etc.
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Control Escolar GES le
ofrece la posibilidad de
recibir pagos programados
o0 esporadicos, abonar
anticipos (al saldo o a los
recargos) 0 liquidar
anticipadamente.

La opcion "Registro de
Ingresos...", se ubica en el
submenu de Cobranza.

Guia de Inicio

Cobranza Reportes Configuracdn  Ayuda
Catdlogo de Conceptos de Cobro y Egresos. ..

Catélogo de Becas...
Creacion de Productos y Paguetes...

Creacidn de Flanes de Pago...
Asignacion de Cuentas por Cobrar...

Presupuesto de Ingresos

Apertura de Caja
Cortes de Caja...

Registro de Ingresos. ..
Consultar Ingresos por fedta. ..
Comparativo de Ingresos...

Ctrl+R

Dentro de la ventana de Registro de Ingresos, lo primero que deberemos
hacer es teclear la fecha en la que se va a realizar un cobro.

Paso 1: Datos para registro y control del pago ﬂ ki

Fecha

Caja

Recibo

|1-CAdA GENERAL

E}

Dependiendo de la modalidad de cobro, el sistema automaticamente

asignara el numero de recibo.

=#Modalidad de Béasica de Control de Caja: Después de la fecha, el usuario
seleccionard manualmente la caja que utilizara para cobrar, el sistema
verificard el status de esa caja y asignard su nimero de recibo consecutivo.

zzModalidad de Control Extendido de Cajas: Después de introducir la fecha,
el sistema buscara una caja abierta en tal fecha para el usuario que esta
operando el sistema; si no existe una caja disponible aparecera un mensaje
indicando que debe realizar una apertura previamente.

De regreso al registro de cobros una vez tecleada la fecha, debe

seleccionar la forma en que se va a aplicar el cobro, por alumno o por
familia y hacer "clic" en la opcién "Siguiente Pago".

Paso 2. Seleccione Forma de Cobro

{* por Alumno

Después de oprimir la opcion
[Siguiente Pago] elegiremos al
alumno o a la familia que realizara

" por Familia ‘Siguiente P[}@c 3
X
Esta imagen 2 Guscar por Hombre: | 0521 Buscar por Hatricus |
muestra la
forma en que se L R R
inicia un pago [LaRA, SANTANA, ANDREA] |
por alumno
3 Selecrionar Alumno N @ Cancelar
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Después de elegir al alumno o familia el sistema muestra los datos que
identifican al pagador.

Paso 1: Datos para registro y control del pago ﬂ ST Paso 2. Seleccion
Fecha Caja Recibo " por Alumno
|2?,le;2005 ﬂ Il-C.ﬁ.JA GEMERAL j |456 " por Eamilia
Mombre del Alumno Matricula:

| LARA SAMNTANS ANDREA

= | 00015253

Ahora se mostraran todos los pagos pendientes por cubrir incluyendo los

adeudos. Usted debera sefialar los conceptos por incluir en este pago,
marcando la casilla de la columna Pagar como aqui se muestra:

Lista de Paqos pendicntes: w w % geqar Cobin Espo
Aot Mies:  Man da Papos: Concapho & Pagar Cartidad Pagada Pagar

Prograneds Pargaments
2005 D PLNSEC_L  COLEGLATURA 150000 1,E00. 00
2006 | Ene | BLWSEC_L |COLEGLATURA $1,300.00 | [ 0,00
Las cuentas por cobrar vencidas se muestran en color ROJO. Ademas, se
consideran las politicas de recargos y descuentos para mostrar en las
columnas Recargos y Descuentos. Las becas también son consideradas.

A medida que se marquen [0S ' sub Total:
renglones por cobrar, se = + Recargos: i
incrementard la cantidad a pagar  _ gecas: $4

como se ve en la parte inferior _...ereas:
derechade laventana. ~ _ . - Bagar:

Haga “clic” en la opcion [Registrar el Recibo]
‘ I Registrar el Recibo | para ejecutar el paso final del cobro (indicar
la forma de pago).

Forma de Page v Cantidad

one la Forma de Pago:
En esta ventana
debera indicar la = Folia
forma de pago: ]
Efectivo, Deposito
Bancario, Tarjeta o
Cheque.

Total a Pagar:
Si el pago es en

efectivo, solo teclee ibido:
la cantidad que esta Cambio
recibiendo.
| [_Q Regatarfagn | | 3E cances

Para concluir haga “clic” en Registrar Pago 7’
y proceda a emitir el comprobante.
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Aspectos Académicos

Configuracion de Planes de Estudio

Es necesario configurar un Plan de Estudios por cada nivel educativo antes
de proceder al registro y control de calificaciones. Cada plan puede
contener asignaturas oficiales, extraoficiales y opcionales.

Para ingresa_l‘ a Ia qeﬁniCién_qe Control Académico  Cobranza Reportes  Configuracid
Planes de Estudio, utilice la opcién Planes de Estudio...

del mismo nombre ubicada en el Creadidn de Kardex por&upgs”.
subment Control Académico. Creacién de Kardex por Alumno...

Este es un ejemplo de la ventana de Planes de Estudio:

¥ Planes de Estudio

Planes de Estudio

Enmstaapocn Lrked punds defire -« modficar suporkef oo ce progrs mes & cacirscna,

Maciia Seccidn: | <Todor ks rivelesz .

L + Ll 1L TURS BN CoHTADLRLA
Licwncistura s Indsrmitica Licard shura an T oireatica 38

Msstria o Admenisbnac as HERALDF Par cackimcnia da Sarvicios - Psesrisan Admn.
e sdria e Ad renisbrac s HIPAAIHA Rienochs [nbame mrab s-Fesshily e Adedr
Mmesiris o A minisbrac os PIPAI Froyecing de e - Massdrissn Ldmon
Flaeslria e Admisistac s TOr A Triruocs Zonen PMassiris en Adnsirit i [LIDLAF)
Freparalonag PREFA PLAK DE ESTUL{S OF] 18 FREFARLTORLS
Fregarstona PREPATEC Praparscas [TESA | 995

Fregarstom SEPPROBDL Prapa A et [Tronoo Do Gn]

Fregaratona SEFPROBIE Prepersionn Sheits (Hrsandsies)
Freparstoma SEPPRDNT Fraps A rte-Daross Adren st v Soc sl
Frogarstnn | EEPRRSEE Prapa fbiarka Plar da Esbuches Moo Malerdlic s
Framarss PRIARTA PLAN DCE ESTUDACS PRIMARIA,

Frimsarss HAMLTOK

Ternics Profesionsl en Inforsdbes PTI98 Frofes ool Téoricn en [nfo ey

| Serundaria SEC FLAH DE ESTLC0S SECUMWALL

& A | | = oo | | podiee | | B ver et | [ & e | | petodeedeihaoin, | | L 3o

En esta ventana utilizaremos la opcién [Agregar...]
ubicada en la parte inferior para agregar un nuevo plan.

Enla el Flan de ,:1
ventana que Claton Garer s cel an 3
e T —
llene los Pirrbre del Plary P14 O ESTUDICS SECUMDARLE
datos Digacka b [SEC-Securdiar 2 5
generalesy Statun del Plan [7] ctivg ke = P -
las demas i oo rirce
propiedades | Feimeimnde Cefacne | e suscharmn | Lo | s scaciiencan |
del plan. i i“ Decinales e Promedas Vertaks T
CofcadinMising 1000 Fednces Proeedis
Oprima F1 Wit Agrobatons (B0 Clisir e C£Ste plan muestra un

para obtener
ayuda sobre

[ Erdenacn por chig de J P
los datos a ng“"”“::m:mf i e hastz;\) 10. !_a(;mmma
llenar. [#] Permitr cacturs ce Observacares en ceifzancres. apro atoria de 6

[T ividir bus eviterios de e vmhuncin por peviodes esqqemg clasico de
[#] Fresens Las ssoratirss de cdadosn o Hsmesl ccsseme? | CAlificaciones, desde 5
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Antes de incorporar asignaturas debera agregar cuando menos una etapa al
plan de estudios. Las etapas se manejan en la parte inferior de la misma
ventana del plan de estudios.

~Etapas

[:% | b st ) cancelar

Para configurar una etapa usaremos la opcion Agregar..

Importante: No agregue ni invente etapas indiscriminadamente, los
planes de estudios divididos por etapas asi lo indican y generalmente
corresponden a niveles de bachillerato y superiores. En planes sin
etapas aparentes, agregue una etapa UNICA o etapa GENERAL.

Al finalizar el llenado de los datos del plan haga clic en el boton [Registrar].

Asignaturas de un Plan de Estudios

Para la integracion de las asignaturas que conforman un Plan de Estudios,
seleccione un plan y luego haga "clic" sobre la opciéon Ver Asignaturas
(colocada en la parte inferior de la ventana).

[T =laix
Planes de Estudio

En i ooiin Uinc] puscle defrir v mociicar s portriics oe pragranes acechinscon

el S |!:IIJ, Mam JET———— wl
_imix
P ———— L L e R P e
Haaving «n Admnistracen BT sy |4.=\:'-2':~':'|=".--\.'n.t‘-:l\'..' ;I

Liska de Asionaburss o Bl rmetos § Evabar:

Flapatia #n fal e ATyl

[ amas0Pmecsn Prancra e rapmcis Aqui apareceran todas las
[ ACS41 Emsimcon Francers 3a frapcca aSignatUraS.
= [ Trivwsies 5
11 crnz il e P ‘s Utilice las opci
Y P Francansns de presscias i 1 pCIone‘S de Ia
- parte inferior para integrar
CPraoe [0l v DO O YDAl .
: el plan de estudios.

ey | | - e,

Para agregar
una nueva
asignatura
utilice la opcion

A mvn & uifos Ay - o 2y e sz v || ) e ceesmopodn

[Nueva
Asignatura].
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La ventana para agregar asignaturas es la siguiente:

Agregar asignaturas El

Datos de la Asignatura | Requisitos para cursar la asignatura } Parametros de Captura de Calficaciones l

Datos especificos de |a asignatura

FasefEtaps |GRAL-ETAPA GENERAL -
Clave |ESP1 Auxiliar para Ordenar
Nombre |ESPAF.IOL PRIMER. GRADC
Descripoion
Afio (1
Horas Clase |4 Horas Taller |0 Créditos/Unidades |0,00000

Rama o Area de

Conocimientos j

Farrmula
I:‘ Igniorat Ios parametros de redondeo del métodn de evaluacidn

[ Asignatura Oficial
[ asignatura Oprional
I:‘ Contabilizar para Promedios Werticales

Oaen

| | Ogance\ar |

Cuenta con pestafias adicionales en donde se puede indicar los
prerrequisitos de la asignatura (p.e. seriaciones) y los parametros de
captura de calificaciones. Solo serd necesario utilizar esta tercera pestafia
cuando la asignatura tiene condiciones propias para registro de
calificaciones distintas a las caracteristicas del plan de estudios.

Al concluir el llenado de todos los datos haga “clic” en la opcién Agregar.

Para seguir ingresando asignaturas repita el procedimiento anterior.

Configurar un Método de Evaluacion

Un método de evaluacion es la forma en que se registraran las
calificaciones en un plan de estudios. Contempla también, la mecéanica por
medio de la cual se calcularan los promedios.

Los métodos de evaluacion se forman por criterios de evaluacion (también

conocidos como aspectos de evaluacion). Un criterio de evaluacion es la

forma en que se registra una calificacion.

Control Escolar GES permite definir los siguientes tipos de criterios:
=£Criterio de Captura. Es una calificacion Simple que el usuario debe

teclear. Esta calificacién debe cumplir con los pardmetros minimos y
maximos de registro de calificaciones del plan de estudio.
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z&Criterio de Célculo. Se calcula automaticamente y sin intervencion del
usuario a través de los valores capturados en uno o varios criterios de
captura.

zzCriterio de Mayor. Es un tipo especial de criterio de célculo, que tiene
la facultad de determinar si una asignatura es considerada aprobada o
reprobada.

Caracteristicas de los criterios de evaluacion

#£Se identifican por una letra (A — Z, AA-AZ, BA-BZ, etc.).

zz€uentan con un nombre corto, que serd visualizado durante los
procesos de registro de calificaciones.

zz€uentan con un nombre largo o descripcion.

#£Si se trata de criterios de calculo, cuentan con una férmula que servira
para calcular el resultado (promedios).

25U registro puede estar condicionado a la condicién aprobatoria o
reprobatoria de otro criterio. Es decir, pueden bloquearse si el otro
criterio ha sido aprobado o reprobado.

Ejemplos
IdentificadorfNombre Tipo de Criterio |Informacion Adicional
A Primer Parcial |Criterio de Captura
B Segundo Parcial | Criterio de Captura
© Tercer Parcial |Criterio de Captura
D Promedio Criterio de Célculo|Formula=(A+B+C)/n
e o |Crteroce Captura e AP slamente o
Formula=(D>=m) @ (E>=m) @
F Promedio Final | Criterio de Mayor (5cualquier calificacion aprobatoria
enD o E)

En el ejemplo anterior se observa lo siguiente:

z&Se deben capturar 3 calificaciones cuando menos (A, By C).

#£Se calcula un promedio con base en las anteriores ((A+B +C) /n).

2£5i el promedio es reprobatorio se permite capturar E (Extraordinario).

=#E| promedio final es cualquier calificacién aprobatoria en D (promedio)
o E (Extraordinario). Si en D o E no hay calificacion aprobatoria se
tendra como resultado 5 (CINCO).

El Método de Evaluacién General aplicara para todas las asignaturas del
Plan de Estudio. También podra aplicar métodos de evaluacion para una
asignatura en particular.

Definir un nuevo Criterio de Evaluacién
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Si desea definir un sistema de evaluacion, seleccione el plan de estudios y

haga “clic” en la opgidn [Matadac da Fualiacidn 1
rerl-:d.nufl-.-m.-:-m para un Fan de Evtados
L]
Pian de Esfugicn:  FLAN [ ESTLIDECKS. SECLUMDWAES
AsKEE [Pba [ Dodas s AsTatueat]
B i pgusertia brba durra bay criwmar e svsuara.

Planes de Esti
En mrtm opcicn Unted pusdhe dedn
Pved v Sz [ <Taces larrave

Huestns an Adminivbraciin
Huesins an Adminisbraciin
Hemsine an Adminivbracikin
Frepanboria

Preparatiei

Preparbiel

Prepartoet

Fregaraboria

Fregarabori

Frimaris

Primiania

1]
1]
B
1]
1]
=

8

Seha el b

A ALY EMESTRE L
B (2] EMESTRE 2

< pRarEITE 3

O B EIMESTRE 4

E (5 HMEETRE §

F (P08 PR DM "L+ 0 e

& [ECTRA) EXAMEN ENTRADFDIHARID 1

H FHAL] PROVETI FINAL “F > =) B (Gemm) £ 50

Con las opciones de la
parte inferior podra
manejar los criterios.

£ Ao, | | gewarone || o pooior ooen | | (2 side _I'I_motmw

Teéonbon Profeisoaal n Dnbamd o

% e, | | e/ Modtor s, | | B ver dsgratiess. | | By s lﬁﬂ;ﬁ_@ M

] el TEmn K £ oGy

SECALEMUEN PLAN DEESTUDDNS SISTEMS alEMAN

4

/

/

Para agregar un nuevo criterio haga “clic" en la opcién [Agregar Criterio].

Para agregar un &
criterio de
evaluacion
debera utilizar
esta ventana.

Para calificaciones
seleccione “Rendimien
Académico” y autométi[-)
camente se asignara u
identificador de criterio

Indique un nombre cortp
(10 caracteres) y una
descripcion larga.

Para férmulas indique |
forma de célculo y par
profundizar en ese tem
oprima F1 para obtene

i Redardess desds TR 0,00 = W Betdon der
Hprobatond

Daperdiants e | r P

(7] rordciarar b inbansrein de stk crbern

L T
[ trcksr srgriices
] Parmiti su rmareitin e Formuston da bardes

|| Dot e PRATENR {aediaes 4 | Signater s o0 aprasha & oo i iishe)

IIFEEEI_IE D) e

ayuda en linea.

No es aconsejable proceder a la creacion del kardex hasta tener
completamente definido sus Métodos de evaluacion.
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Ejemplo de un método de evaluacidn clasico para educacion Secundaria:

& Evaluaciin pa

i Srparlaria
Plan e Eqtiidog:  PLAN DE ESTUDIDS SECUSDARIA
Aznabura Caplcs mary badkes ae asigeabersch

En b i et ko daling s oot o sk

[F A 51 eraEsTRE L

[Py 0Bz BIMESTRE &

[y < 1Bl BIMESTRE D

B 0 ies) BSR4
E@EIMESTAE B 4—
P (PRONT PRIOMETIRD) 5 obE C Do E T obdrp)”

[By <3 [EXTRANESAMEN EXTRADADNTMARIT |

X HICF PROMENTE R IRAL S £ (Crmn) £ (X0

En este ejemplo se pueden
apreciar 5 calificaciones o
notas bimestrales, un
promedio y un examen de
regularizacion
(extraordinario) cuando el
promedio no es
aprobatorio.

4 Agrequ Criere.. .| | = B Critmria

& o Critenic..

I S ca mata cpoitn

2 Lakack

Creacion de Kardex

Se denomina kardex al espacio virtual en donde se registraran las
calificaciones de los alumnos y tienen su origen en las asignaturas y los
criterios de evaluacién. Por lo anterior, antes de proceder a la Captura de

Calificaciones es necesario realizar la creacion de Kardex.

Control Académico  Cobranza Reportes

Configuracidn

Grupos y por Alumnos, desde el

Los kardex pueden crearse por ‘
submen( Control Académico. i
|

Flanes de Estudio...
Creacion de Kardex por Grupos, ..
Creadion de Kardex por Alumno. ..

b

Las siguientes imagenes mostraran ejemplos de creacién por grupos.

Creacion de Kardex

Creanmn de Larde: |mmh<|llcm:
Fragcr paw b el e Ko
[ETEITTT Sefeccione e el para o ool deses o Kantes
Pl o Saecitn | SEC-Seondaia

ETTITIETT S En ks siguiiende e, weleccione wn Plan de Extudis,

|SEII-P'L-IIJH EETUCEKYS SECRCRALS

Tl stz vl grepn o grupes para cuales dessa crear Eandes

Picka . Pars sslacrionar varion grusos cprins b beds Chiy v on rolier haga dic e b grpos.

drimero debera
seleccionar un nivel
2ducativo, para que
aparezcan los planes
Je estudio aplicables
- 1 ese nivel.

_uego indique el plar
Je estudios que se
dtilizara para crear e
<&rdex de los

ARF  ERT  4t®m B3
=CIALLE] 2815 =T m
A8 L% A%y 4%%
SECELN SECINGOADPL (3] SECRERIPZON SECIMSCRIFE

[T Hags o en [Inioar cresciin cle Kardes] ..

* [riciar crescion de Kanckx

rLkid'-llllnm'\

alumnos.

Al final elija el grupc
3 los grupos para los
suales va a crear
<ardex y haga “clic”
2n [Iniciar
creacion...]
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El proceso final de creacién de kardex mostrara el siguiente aspecto
durante el avance.

Creacion de Kardex

Crascion de Cirdax Mlmhmu\hl

Craanddtiikeanda Ka i para of Grpo:
SECER

|- _—
Cresndalchustrsndo Kardes pars COLM RODADGET AOMERTCO ANGEL

Si algtn alumno
ya tuviera creado
un kéardex con el
mismo plan de
estudio, este
procedimiento se

limitard a
P e £ Fks T confapratooon 29 Crleics 08 evah eoon actualizar los
SELEL CHHANDC GRIFS 2o, B 5 8mnas) Kardex (no
Bl ALYAFET CITUERLT ARE FARIS limi .
Ranuludan; 2% Iniciskradan; U Agrapadar; 248 Acbusicados; 0 Birereda; Doriter ica da recurisnsar eliminara
Blurarre £ VAREOD SANCHET DRFLA TETTE i1 1
e ac; i fchuaoacog: ] B naadas: [ criter oG o racursarar calificaciones
SN previas).

Hots Hags''dec” en b opodn[ Canodas] para debaer o reaciin ds ks b,

D) el

Consideraciones Importantes:
Durante este proceso se realizan verificaciones y validaciones altamente
eficientes, de tal manera que si ocurre algin error durante este proceso

(p-e. que se apague la computadora), no se aplicara ninguna maodificacion a
los kardex.

Si agrega o elimina algun criterio de evaluacién o si crea una nueva

asignatura del plan de estudios tendra que utilizar esta opcion para
actualizar el kardex.

Registro de Calificaciones por Grupo

Después de que los alumnos cuentan con su kardex creado, podemos
pensar en capturar calificaciones.

Control Académico  Cobranza Reportes  Configuracion
Planes de Estudio...
Creacidn de Kardex por Grupos...
Creacion de Kardex por Alumno. ..

En el subment de Control
Académico seleccione la
opcioén Registro de
Calificaciones por Grupo y
Asignatura.

Seleccion de Asignaturas Opdonales por Alumno. ..

Programacién de Clases por Grupo...

Regfsbcdeﬁﬁadmeswﬁlpq ignatura. ..
Registro de Calificaciones Individuales.™.
Consulta de Kardex por Alumna...
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A continuacion el sistema solicitara el codigo del grupo. Asegurese de tener
marcada la casilla por Grupo y luego introduzca la Clave de Grupo. Sila
clave del grupo es incorrecta o no existe se le indicara.

[T RE AT

T b | e da Ln GErupn

* PorGrupn | PorCuwso

Olave de Grupo: fiE‘m ﬂ Sec umndaria Jer Ado" A

-Ordanada poe - T T e
= Hombre i3 Seleccinarrnpal | @ concel

™ Matriculs

Para proceder haga “clic” en la opcién [Seleccionar Grupo].

A continuacion aparecera ante Usted la ventana de Registro de
Calificaciones por Grupo.

Flay e Estuschor: [=] Flage b shasctiied
fupEcioa Eralur | PHRERDIMERTO FCADEHICT - _ Absrnan repraba doa
Frafesor | i [T] o s cocenadocs oo e
= “!';'-"“ gl = Pt e |8 Asignabera

= ey

[ nsiemafos

[ 5abecria ne s Ay
[ E_e MsTEATIC b 2 |

[ e HISTCRA DR MEeD ’ X ~
[ L] FaRmAIH A ETic Aqui aparecen las asignaturas gue estan
D e cammace disponibles para este grupo.
D [3_F2 LEHLL ECTRAH ERA (THELE T .
O i resea Como el grupo seleccionado corresponde a
A — tercer grado de secundaria, solo aparecen las
O .1 Gt Fisica e, asignaturas correspondientes. Si desea ver las
[ 2.4 omesracics pcares de los otros grados, marque la casilla inferior.
D 13_¥2 EDUCACEON TECHCACETTA
2 (3.1 oecemos
[ v Do . £f

€ A »

[T e Ui s st inchosn las de G s fistisbes By stis oon CaMicaciores. | | | 5o yFnsioa of gt

Seleccione la asignatura a
la cual va a registrar
calificaciones haciendo

“doble clic” sobre ella.

[ 32)MATEMATICAS 30,
[} tz_c} HISTORIA DE MEXICS
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En la parte derecha de la ventana aparecera la lista de alumnos de ese
grupo y ahora podra proceder al registro o modificacion de las
calificaciones. En la siguiente imagen se muestran las calificaciones vacias
para el primer bimestre (B1) de la asignatura Espafiol 3.

= & 3 =
“' 0=, {ESPAT) ESFRADL Do, m =
= i A= :
[} pez |cez |pas |ees | Ferowe
A

[ 4260 MaTEMATICAS 20, o e

D {3 HISTOELADE MNEIIC O =T SOROME, PLIT 33F AT OI0

[ (Lot Formacron cca ¥ ETIcA ||| FOOET | CORRES MERGOLO HECTOR

[ BRI TN el LE SR Zovw £ Ta Dt MrcEFR

En esta parte también se muestran los distintos criterios de
evaluacion configurados.

Utilice las otras pestafias para registrar calificaciones en otros
bimestres. Recuerde que los criterios de calculo no pueden
modificarse.

Para registrar calificaciones nos ubicaremos en la celda de la calificacion
correspondiente a un alumno y teclearemos la calificacion que corresponda.

&

a, = (ESPAT) ESPARIIL Ja. ﬁ

cnl

st |oee |coe |oed [ees |Fenow | eoara | v |

Mstriculn v T | Este es un ejemplo
S-O0E3E ALEM HERWANDET ANA KIREN a0 donde se muestra
500535 CORCRLA, LR JOSE AMTOMIG | la forma de

SN0 COFRER PERDOEA HECTOR ‘\

ingresar una

5003 (RLE ZAYALETA DLAN A I05EFIRG . .,
calificacion.

Una calificacién solo serd aceptada si cumple con los parametros de
registro de calificaciones del plan de estudios. En el siguiente ejemplo se
trat6 de ingresar una calificacion menor al rango permitido.

a (= (ESPA3) ESPANOL 3o.

Matricula

S-002388 ALEID HERMAMDEZ AMA KAREMN

S-006354 COROMA RUIZ JOSE ANTOMNIO

S-002355 CORREA MENDOZA HECTOR
CRUZ ZAYALETA DIAMNA JOSEFIMNA

S Control Escolar GES

S-002365 |ROCHA M RICARDG ILOEFOMGD |
Las calificaciones reprobatorias se mostraran en color rojo.

BLE 1D HERNUADET AMA EORETY
COR DA ALEZ 305 ANTONKS
- D3 CORAER MERDIDZA HECTCR .00
S-DDEEEE CHLT TARALETA DIAKS JCSEFTNA 5.00
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Proteger Calificaciones
Las calificaciones pueden protegerse o desprotegerse @% %
utilizando estas opciones.

IEIT {ESPAS} ESPARDL Jo. EE
o481

sez B3 [0s (285 | eenom |ceima | v |
= ¥ d

|BLET0 HERMIARIDER AMA KAREN |

Proteger |
L CORGHA RLIE I05E ARTCHIC A
calificaciones CORREA MENCOE HECTOR [ |
CRUZ ZAVALET A CIANA JI5EFThA,

Aqui vemos unas calificaciones protegidas, las cuales estaran bloqueadas
para cualquier modificacion.

Faltas [Ohs}
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