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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

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:

y| D) Acoeroros
3 ﬂ Hremertss ce Moroscf Ofics
tiDy intertae
o|[E] Hheronmt Excal
[ vscr et wioed
b ool WS MEsenger 70

Sl Ontbook Enpress
Eyuda y sooor be féomico 5y Mot oMo
1 contrad Enhrﬂ!l‘&_
| Logtein

Epenuier..

e sebin de Grupe GES. .,

Windows XP Pro

Bomgar mquipa.. .

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

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.

Ll Teckee o debas delusierio

L o sk

o PRY Y s N |
ESCOLAR
ces4. [Ty e ——
(- -3 WOTA: La roncareis cehe res oo an
o rupo §03 Setowas Evancadm cario conidoalion of fulor o roopormabic do
DR LA R R 2 FADE

Hacha e Milaos. Darschos Pessrvachs X046,

Control Escolar GES Version 4

Después de introducir su contrasefia haga clic en la opcion [? Ingresar]. Si
es la primera vez que ingresa al sistema, aparecerd un mensaje indicando
que seleccione un ciclo escolar de trabajo.

Ciclo Mo Selecionado

i ] Cuardp ingrese por primera vez & ode esoolar achual no sstard selecgeradn

ES NECESHNc Reienoorar LUn odo asolar actal,
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Crear nuevos ciclos escolares

Guia de Inicio

Control Escolar GES clasifica y ordena la informacién por ciclos escolares,
que 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
opcién [Ciclos Escolares] del menu Configuracién, tal como se muestra a

continuacion:

En este momento se
abrird la ventana en la
que puede visualizar los
ciclos precargados;
reviselos y haga los
movimientos que necesite
para incorporar los ciclos
de su institucion.

Cobranzs  Repories | Configurscde Ayucs
-

H 2

- |

U,
Eetdcore de

Ok Escolares....

Seleccienar ook sscolar oa -I.'k CohF1

Seleroionar Paleta de Colgr
Fintabded che vicsiracidn

Boerda de Aulzs...

Do s |a Drstitucidn.. .
Catfinga o Erplaades Adinsmathiog...

Acividades de Lsuanos.,

| Chchios: Excolares

Cicles Escolares disponibles

%]

Use esta opcion para
abrir un nuevo ciclo.

Si requiere modificar algin ciclo, selecciénelo con el “mouse” y elija la

opcion [Madificar Ciclo..

]

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

esta ventana de edicion:

Teclee o modifique los
datos necesarios y haga
"clic" en la opcién
[Modificar]. Para salir
sin guardar cambios
seleccione [Cancelar].

| Dt el ety ascotar
IR,
ke e i
e Conclealn |05
Peripd |0

%]

D el O | Cecls Ficlar Bl 2UrES

Derarmaiindd Parion [iia

Cdoigs Ceaw |10

Puchadeniza | L5E

Pacha da Tamasa | ¥4

F_: FogTer swis oo e e bee de heTemertes

/

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

la barra de herramientas.

[ =T ) garcala
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Seleccionar el ciclo escolar de trabajo

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

Para seleccionar el ciclo  Report=s Configracsn Ayuds
escolar de trabajo elija la } -~ | Detos dela Iraitucién...
opcion [Ciclos Escolares] | Cetduge de Emalzscos ddmiisiratie. .
del mend Configuracion, Userms..,
como se muestra en |a Htscors de Achidsdes de Usuanos. ..
Imagen: Ciclos Eocgleres,.,
‘ \A Seiecoionar odo esoolar de trabene... E} Crl+FL

r

Selmcrionar Paleta de Color 3
Modalcad de Visualzsodn 3

doide b

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

e
Seleccione el ciclo escolar de trabajo Elita el cicl
e : ija el ciclo

Descripodn ded Gida ¥ St R escolar qUE
P desea utilizar y
2 Mo Escoly 7955-3000 T3 WAl AN
w1 | o o Escolar 20002001 ot haga "clic" en la
LT -] Al Escoly M0L-2012 il opcién
Gk ) L2002 Priver Eeanesine -
ok Eoolar 20022043 [Seleccionar
0 ; N, Primer Eerseste ciclo].
A | D5 (] Do Esools X104-2005 W25 |
Marque esta casilla
para mostrar la lista
de cambio rapido en
la ventana principal.
Se recomienda
[T Parmitr smimcoorar ook an b barra da herarntas o e i | @ ol 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.

Facolar CES - COLEGA0 CAMADIENSE DE CLERMANACK, S.C. 200J-2003 201y | =2
wran Frofsons  Coniol Aaddmics Coranm Raportas G n_Rjuck -

“ ;ﬁ Hﬁ::l £ J --3' —d *-qf “ﬂclchl-d- Cico Paraler 70037001 {1207 =]

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 educacion basica es también conocido como SECCION.
Para educacién superior sera cada carrera o especialidad.

Ingrese a la opcién Datos de la institucion del mena Configuracion, luego
vaya a la pestafia Niveles Escolares como aqui se muestra:

Configuracidn E'
[t oo b st i :[J@H_E!Eﬁg:lzmmu Seces | Mabicites | ol | et Adciorstes | Totar oe Lsien
irl'\'hi | Dascripein | hiormbrm il Dirmcics Carge Cirwetren | Tindar de Servicos
{BaH  BACHILERATO Q.L MEA1A DEL 5OCORRD LEVIAD.., DIRECTOR BEATRIZ GADALL
{FeeEs  PmEESCOLAR PRCFLL FLCF DEL CARMEN FERRE ., DIRECTCR BEATRIT GADALL
lesr mepuam PRICFRL WARLH COMCIRCION AM , DIRECTOR CEATRIZ GADALL

Al ingresar por primera vez la lista de niveles estard vacia y deberemos
agregar los distintos niveles en los cuales que componen su Institucion.

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

| Broplodedes de un Hivel Podré agregar niveles hasta

alcanzar el limite de su licencia.

:n—lw&-n-m:wm,,wl

Emirmios [sc ] Cada nivel es
I T i independiente y debe ser
registrado con sus
. propios datos respecto a
. funcionarios, cargos,
incorporacion,
identificadores, etc.

Fomdre el echoe [T - GLILLEAMT & ESTRACH,
Darmriracn dal Carge Drates [trECTORA T

T
Thiuder da Sericios Erolarer [P F
Dermiracitn g Carpe [erece cem [

#nsrdods Cresoan o [ -.
e el EEK e 3384, 058

o Ewccdar |

[aroemeracon da Grere i*"“__ | Propidsdis de un Hivid E
Rpngin: de Grados Parwetios Dedl | FTRER| T 2
Comdricn dal il |Lomdma ol |

Sera aara fagnacen de Matridar |3 copen i e

[ Loa pedan & asirar, son cesrics oe o greds

[ 1 tnwr ol MiScida e Thubcisn pars ox sursrcs it
- Aqul pusde insartar in
Ipgolipo o cualguier imag Emgar
He qua idantifgee & eute
fe - Nivel Ecwealiva. Dwche Artien.

Para establecer un logotipo, utilice
la pestafia Logotipo por Nivel.
El logotipo podréa colocarse en los ESCOLAR
reportes especificos para este 554 g
nivel. "
Después de ingresar los datos,
haga "clic" en la opcién [Registrar].
Utilice [Cancelar] para salir sin

guardar.

[ L [ P
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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 documentacion 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.

Desde el Menu Configuracién seleccione la opcién [Usuarios...]

Reportes  Configuracién Ayuda
} "jﬁ Datos de la Institucian. ..
7 Catalogo de Empleados Administrativos. ..

Bitacora de%:ﬁvidades de Usuarios. ..

Ciclos Escolares...

|
Selecconar ddo escolar de trabajo... Cirl+F1 ‘
I

Configuracién de Perfiles de Usuario
Lt e s e | £ Parfil del Usuario (sin usuario seleccionada)

Hagen b S SODVE L LS DRSS TR

En la ventana que aparezca haga “clic”
en la opcién [Crear Nuevo Usuario].

| ety Usaorios. E
s e fs G LS, 2 vl Cowian da L
Pombmce dcomsa [Mrewe (Sderws M
Posteriormente Prvre Compiety |FirEnce Goydn
introduzca los Cergn |[Prafesars
datos que se le W Ejualenia a Atrirsrador
solicitan, y para Ligar con Profieser [FRO0C- FLOAENCE G0r CARCENAS -

concluir haga
“clic” en la opcion
[Crear Usuario]. Restricciin de Tiergms

W Permvir s & nonsitas por nkemet

1 cApRcar TESITIOTEN df SR PA ENE Lain?

Dsel (070000 am -4
PR [ Y P —

I | O
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El nuevo usuario, aparecera de inmediato en la lista de usuarios
disponibles.

Lista de usuarios disponibles:

admin {Adminiskrador)

florence [}

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 dic" sobre su nombre de
acceso, con ello podra ver la lista de privilegios que ya tiene asignados.

Si el usuario no tiene privilegios asignados, aparecera el siguiente mensaje:

aviso x|
Este usuario no tiene privilegios asignados.
mientras tanto no podré realizar actividades.,

Para asigna privilegios e la lista de Privilegios Disponibles, seleccione uno
por uno los privilegios que desea asignar y arrastrelos sobre la zona de
Privilegios Asignados.

€ Perfil del Usuario: florence

[~ Mostrar solo priviegios Web @ ,
Aqui el
Privilegios Disponibles El privilegio se debe privilegio ya
= Gﬂ Control de Alumnos depositar en la lista aparece
- privilegios asignados.
% Crear Nuevos Alumnos

— 4 ol de Grupos
@ Consultas de Grupos
— % Control Académico
% Registra de Calificaciones por Grupo
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Algunos privilegios requieren que se indique expresamente, sobre qué

niveles educativos aplicara
pensada para permitir que

los usuarios accedan

Ingenieria en Sistemas Computacionales solamente a las areas o
E”:er; niveles autorizados: el
o sistema les impedira
ejecutar la operacién en

Esta caracteristica fue

O
b lx

Conkaduria Piblica

[
O
Licenciatura en Informatica
[l
[

_____ Maestria en Adminiskr acion _I IOS mvele.S que no hayan

Preparatoria sido autorizados.
..... Prirnaria

Técrico Profesional en Infarmatica Al terminar de marcar los

Secundaria distintos niveles

requeridos, haga "clic" en

= la opcion [Aceptar

Niveles].

| E&ceptar Niveles | | Ogancelar |

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 [Fijar contrasefa...]. ‘E"*'Fiiarﬁﬁ&ﬁ&?é&ena.'."ﬁg

Cambiar Contrasena a Usuarios ] ﬂ
Pida al usuario que

Usuario: florence introduzca su contra-

— Cambio de Contrasefia sefla anterior (no se
pedira si es un usuario

e | —— nuevo).
Muewa Contraseria I:l La nueva contrasefia

e ’— debera ser ingresada
sl i s en dos ocasiones para
confirmar que sea

tecleada
| Egegis,trarf:nntraseﬁaws, | @gancelar ‘ correctamente.

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 opcion Registrar
Contrasefia].
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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
identificacion.

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
L e w: wmfEs gl
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!

Shius echial [

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

Jrspodn Mussn [ngess)

Fatha e Ingrasy |U.ﬁ|-|'3111 -

|
&

.

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

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 opcion 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 Alumnos, haga Inscripciones [ Reinscripciones. ..
"clic" en la opcién Informacién General por Alumnoa...

[Administracién de Grupos]. T i%s R

Consultas de Alumnos por Gry 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

il Esoales | 2000-001 Ao Pscolar 022001 -1 L
i el EdUating & SE0oin |-"W|05"'1-H=- P |

Uit cle Grupas pre o 0do seecooredd;
ol del Grups ¥ Tioo

[ ] 1 Irscrion s B

CapoMaemn
e

SeCumliria

SEC2A 3 MA

Cada grupo debera identificarse
\ con un codigo 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
| Frogunsdmydesntnge i
& v inen.. || [T |
= [oyes e GG
Cidign ded G | SECIE
T .
Agl'egal' grupos T e Gy [T Trach rd oo s s - ks b asigrareas) =)
Soeed RN noipant |
Turo A FRTLUTIG: hal _me
Desde la  pantalla ) L
Administracion de ||iiemate-ranitng
Grupos haga "clic" en la ""‘"5"“:; e : r.
s Lab=ll]
opcion [Agregar Grupo]. S (o e UK SRR VRO b
‘ 9k fAgregar G_r'upu:..[}\é
D coees

En la ventana para agregar grupos, indique el cddigo 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 cédigo 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 que 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  [ezinteeere ACURLA, SOLAND GERARDD HANUEL PRILA 1
coincidan con el Eo4 ALAMIZ MIEHD'EZ MARTA FERPANDA, PRI1A 1

. 0120004 LY ARET SAMCHED VALERIA SI5EL RLiZ
Nivel del grupo. P-13044 ALVAREZ VASQUEZ ALMA FATRICLA PRIGA ]

. Ip- 001234 AMG SANCHEZ ISRAEL ELTAS 2

En esta Imagen se &

F-12045 ANGEL CARRECH KAREN ABRIL
observa que 0L20002 RIGHET OOADERD MOHICH FERMAND
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

Cachy Facnlss |

Gt |

Litm cie sl e cied Grupo
I" R

PRI-F¥3-02300

VIR

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

ordoredl o

PAELCAFCRIT D SCRIEH S JOAE ALETATO

Consulta de Alumnos por Grupos

Frimaria 4o Afio A~

[T Wer Byumnios ormenachs por 5250

HANDET LLOS &L RO

PRI-G355-02500 MENDED ROIAS SALYADOR. [SAAE.
PR 5D BAAS ACLIE AR ERLCH AATLAG

PRI 03500 FUOAES ESCUDEAD BERNARDD
PRI-3358-00503 FORSELC 4 GOHZAIEZ EANESTO
PRI-3359-02511 FHEDA DORAL ESTEPHAKIE HARLIMI
PRI-3358-035E] FLOAENCIC FLIENTES ALOHIERY
PRI-Z999-0235] AEMIRIZ CARRIRA RONIALD 5400
PRI-355-00 354 ACOSIEUET PAARAZE. VRITIAMNE
PRI-#9550255% VICTORTA KUMUL PAARIA CEL MAR

WAIDLEE DIEREA DVALRO

VELATQLET RONEND BNLGLE

“Stectys el A

”
e = [ e Astar on Grupa,
R = Duter del pupo
Acivo
Acthvo Bajas
BCIvD =
ch
Aclva i b
Acho E| ystes....
Achvo *
ey Edades...
Acivo ﬁ"l;-un.mrms
Ao
P ¥, Conancies. .
5 §§w Kardes...
s
S EadoiCients
&_l:ﬂ'lﬂ' ...
b4
R (L

Haciendo “clic”

con el

botén 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 cédigo 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 =

. . . FrniaPae Tk
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
alfanumeérico 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 |
e = Lir

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 clicenla 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 creado la definicion 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 de 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 célculo 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.

ezDescuento 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 periodos. 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 opcion "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 [eEfwstio  [Fismans
de Pagos.

|4

[ De=zorponn oel fam de Fegos

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 gue 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 simulaciéon 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 elecciéon 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
PLWEEC._L-FLOM DE FSC 10 NEES
cuentas por ™ REINGCREC- Rere ipoibn 2002-200
coblrar, haga clic '?I:""M'::““::;:I: Teensteir las Cantidades & 1es nuevas Cusetas crendes =
en la opcion i
"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 Gnico 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 opcién "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 dostos |
Cegones =n el dis por Cage: | Harguna :]
ombre ciel Capero; a0 | Jorge E. Lopez Sanchez
Efertun com que Aperirm: | ), N

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 Basica 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 Paso 2. Seleccion

adrnir
Fecha Caja Recibo " por Alumno
ritoreons (g [1-cosn GEnERAL 7 [ase " por Eamilia
Mombre del Alumno Matricula:
| LARA SAHTANA 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 Cantidad a
FI i

F'r!:-;:'nrludu Pargaments
2005 | Dk PLMSEC_L  COLEGIATLRA 150000 1,E00.00
2006 | Enm FLMSEC_L  |COLEELATLRA §1,500.00 | 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 di Page y 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.
| [_a Regatarfagn | | 3E cances

Para concluir haga “clic” en Registrar Pago 7’
y proceda a emitir el comprobante.
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Guia de Inicio

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 ingl‘esar a Ia (_jefinicién_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 X P
los datos a ng“"”“::m:mf i e hast?) 10. _I_adm|n|ma
llenar. [#] Permitr cacturs ce Observacares en ceifzancres. apro atoria de 6

R P LR esquema clasico de
7] Frasentar las sscratirss de iz o el s | 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 |\:l'1,u“ e 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

[ 40880 armecnn Frarcera du i Aqui apareceran todas las
[ ACS41 Emsimcon Francers 3a frapcca aSignatUraS.
= [ Trivwsies 5
1% oz s e ez Utilice las opci
I o Francinnts de proseia K . . 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 sera 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 opcion 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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zeCriterio 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
IdentificadorNombre Tipo de Criterio |Informacion Adicional
A Primer Parcial |Criterio de Captura
B Segundo Parcial | Criterio de Captura
C Tercer Parcial |Criterio de Captura
D Promedio Criterio de Célculo|Formula=(A+B+C)/n
E | Bxraordinario |Crteio de Captura | o eprobatoro,
Formula=(D>=m) @ (E>=m) @
F Promedio Final | Criterio de Mayor ?cualquier calificacion aprobatoria
enDoE)

En el ejemplo anterior se observa lo siguiente:

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

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

#£Si el promedio es reprobatorio se permite capturar E (Extraordinario).

=¢E| promedio final es cualquier calificacién aprobatoria en D (promedio)
o0 E (Extraordinario). Si en D o E no hay calificacion aprobatoria se
tendra como resultado 5 (CINCO).

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

Definir un nuevo Criterio de Evaluacion

Si desea definir un sistema de evaluacion, seleccione el plan de estudios y
haga “clic” en la opcion [Métodos de Evaluacion...].
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rer B bodas de Evaluscon pars un Flan de Evidaos

b Sepuredpr
Plan de Esturbon:  FLAN [F ESTUDEDS SECUMDAREA
AL [Bbch e Lodas Lie SETATEEE]

En fn migurie vt charfras ko critwman um wvshard .

Planes de Esti 1.7 ==w=!

[Bi B e eovesTEE 1
=0 mit coodn Unted puadhs catm B < By arEsTE 3
[B [ B4 BIMESTRE &
P i | !'-Tﬂﬂlllﬂ'-i [y E (E5) BIMEETRE §
B F (PROM) PR [ e S
% G ECTRA AN ENTRADFDHARID) 1
H {FHAL] PROVETIIO FIRAL “IF ) I (Gl I8 57

Hsstrin an Adminivbrecidn
Hastria an Adminivbracidn
Hassinis an Adminitraiin Con las opciones de la
C¥sar et parte inferior podra
manejar los criterios.

| e agreger cE.. -y T || P T . 2 Lstado _'l_mdtmw
Tiinioo Prodpoaal &n s T Teen O 1

Serurdan SECHLEMAN FLAN DEETTUCDNS RITEMS A EMAN _JJ
-
i

b | | g /T Hodtor, | | B e et | | By Lsnde thb—ﬁ;’@ i

criterio de
evaluacion
debera utilizar
esta ventana.

£l

Para calificaciones x [ ] Pod o ki ¢ cofla bk
seleccione “Rendimien[n

Académico” y automatif- Deperciente de | ' &
camente se asignara u

identificador de criterio [ ok Bodieiin B i atte b
Indique un nombre cortp

(10 caracteres) y una - UL;'M';&; e
deSCanlOn Iarga' ﬁ Farrdir su raar:sn & Fomision da bardas

sk ey FRATOIR { Dt i 1 54

Para férmulas indique | L BT B2 SpTeEha & S FEp IR}
forma de célculo y par —

profundizar en ese tem. E@%ﬂ o
oprima F1 para obtenel
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 evaluacion clasico para educacion Secundaria:

o= di Evwaliios bl s wn Plam e Estudios

Plan e Estuidng:  PLAN OF ERTUDIDS SECLURDARIA
Agmnaburr [aplic mars badiae bas psigeabernsh
En ko sips ente b el bos critenias gus evshish

~ f FERCAAIENTO ACADERNG)
[Er 4 (m0) preete L

%Bmmmsmzz En este ejemplo se pueden

o [B] EMESTRE 3 H R A

I O ) Famie 4 apreciar 5 calificaciones o
E 5 BIMESTRE & <— notas bimestrales, un
PRI PECNEO A LY el promedio y un examen de

[By <5 [EXTRASE XAMEN EXT RACADTHARIC § a .z

E H [CF)PROMEDTD F IRAL " omry | B [y ] B9 (SXn=00 051" reQUIarlzaCIOn

(extraordinario) cuando el
promedio no es
aprobatorio.

An Aorequcrtare,..| | W B i | | o pder b, | | @yistars | | ] S demats bpumi

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 evaluacion. Por lo anterior, antes de proceder a la Captura de
Calificaciones es necesario realizar la creacion de Kardex.

Control Académico  Cobranza Reportes  Configuracion

Planes de Estudio...
Creaddn de Kardex por Grupos... %
Creadon de Kardex por Alumno. ..

Grupos y por Alumnos, desde el

Los kardex pueden crearse por ‘
submenu Control Académico. i

Las siguientes imagenes mostraran ejemplos de creacidn por grupos.

o ,
Creacion de Kardex rimero debera
; seleccionar un nivel
Cran da Eirda: | e sn lacrmacién | 2ducativo, para que
P pad b Creackin deKaries aparezcan los planes
[EEETETT Srieccione o el pacs el ol deses oear Kardes Je estudio aplicables
e e e ¥ 1 ese nivel.
Emmummemfwmmmma:mm... _Uego indique el pIar
|SEIZ-|’1..-IlJl:iIES'll.l:lHrSSE-.I.I'-IZ-MIaL ‘ > je estudios qUe se
T Eja vl grupn o grupes para ouales desea crear Eandos Jtilizara paracrear e
Picka . Pars sslscricrar varics gruses cprina b eds Chivy p on molter bags dic e b grupes. (érdex de |0$
2%% %8 4im .L1%% alumnos.
=OIACLE] L-_iarl Y8 ] o] Em
E-e- «4— \final elija el grupc
2=g 2ey aog pag 3 los grupos para los
SECET SECINGAPL () SECRECEPZON SECIHSCRIFR D) :uales va a crear
. <ardex y haga “clic”
TR Hoge o en [iniear orescedn de Kardes] ... 2n [Iniciar

creacion...]

B triciar comscin de Karclee: ﬂmm-n-m
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El proceso final de creacién de ka&rdex mostrara el siguiente aspecto
durante el avance.

Creacion de Kardex

Crmactin d ke Avomce n b craasti |

Craandactuaizando Kdrdke para o Grupo:
SECE

(= !

Si algin alumno
ya tuviera creado
un kardex con el
mismo plan de
estudio, este

Crasreblactistrad Kares pars LA FODRIGUET ROREETE AL procedimiento se
ENEOEENNEREENER limitard a
A e ESuhes S5, 0O NTGrAt00on 195 Crbaos 08 evion actualizar los
5L EX CEOHANDS GRLPS 20 B 5 v Kardex (no
Bl #4.5AFET CITIERES PHA FREIR ST
Amnuwckan : 29 [niciskrarian; D Gsgragarar; 246 fchuskeaos; 0 Firadar; Deriarios da recurmsnsar eliminara
Aluraroc SVARRDD SANCHET TRFLA TETIE i 1
e ;46 fctualos doc: ) Brkraddac; ¢rier i o FOCuRGzear calificaciones
previas).

Mot Hage """ en b opodn[ Canosas] par dedaner |aesciin de ko Ko,

2} Canwcelr

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 aplicard ninguna modificacion a
los kardex.

Si agrega o elimina algin criterio de evaluacion o si crea una nueva

asignatura del plan de estudios tendra que utilizar esta opciéon 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  Configuracidn
Planes de Estudio...
Creacion de Kardex por Grupos...
Creacion de Kardex por Alumno. ..

En el submend de Control
Académico seleccione la
opcion Registro de
Calificaciones por Grupo y
Asignatura.

Seleccion de Asignaturas Opdonales por Alumna...

Programacion de Clases por Grupo,..

Rz{j&u'cdecﬂﬁmdmespwﬁﬂpq 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.

Selecchome un Grupo

Tiees b by et s L Geupn
* PorGrupn | Par Curso 5 5
Mave de Grupo: [SEC34 P| Secundaria Jer A" A"
-Ordenada por - —
i — 139 selecoonarinpal | @) Cancelr
T Matricuks

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

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

Grupa Gragn “SECIAS 3o “A° de Secendaria Ciclo Excolar 5904-208% {3804-20015)
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[ .00 FofmiAIon ChIA ¥ ETICH Aqui aparecen las asignaturas que estan

[ e ure disponibles para este grupo.

[ i Ese e RHERL AR )

BRI Como el grupo seleccionado corresponde a

[ (3.6 ESBREELN ¥ ASECIACIRA tercer grado de secundaria, solo aparecen las
[ Gt Eoacion FIsIcau: asignaturas correspondientes. Si desea ver las
[ s omesrasion epcarres de los otros grados, marque la casilla inferior.
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Seleccione la asignatura a
la cual va a registrar
calificaciones haciendo

“doble clic” sobre ella.

[ zeymaTEMATICAS 32,

[ iz_c}HIsTORIA DE MENICG
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En la parte derecha de la ventana aparecera la lista de alumnos de ese
grupo y ahora podr4 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.

= 1 érdlaL ~ T oy
kW RIS {ESPAT) ESFAAOL 0. By &
= i == :
D 2 | CE2 |DEt |EBS ||'-Wlf‘ﬂ"
#

[ {35 MATEMATICAS T, WED \LE2 A KAREN

D {32} HIETO ELADE MEIRC O SOCET COROMA, FILT 3P AT D

D {104 FORMRCION CIVTCA i ETICA FONET COAREL MENDOCA HECTOR

T B SOOGKEE |CRIT Zis 1ETA DA MISEER

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.

alE (ESPAT) ESPARTIL 30, ﬁ

cnl

Este es un ejemplo

WLEC HERMANDET, A0 KIREN donde se muestra

5005754 CORCRA BLIE JOSE ANTONIO | la forma de

SN0 COFRER MERDEA HECTOR ingresar una

SO0 (RLE ZAYALETA DLAN A I05EFIRG . .,
calificacion.

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

a, [l =, (ESPA3) ESPANOL 3o.

S-002386 ALEID HERMAMDEZ AMA KAREM

S5-006354 COROMA RUIZ JOSE ANTOMNIO 8o
S5-002355 CORREA MENMDOZA HECTOR 4

S5-006356 CRUZ ZAYALETA DIAMNA JOSEFIMNA

S5-002365 |ROCHA M RICARDG ILOEFOMG0 |
Las calificaciones reprobatorias se mostraran en color rojo.

Calficadin
ALEID HEANSNDET ANG EARET)
COROMA ALICE 305 ANTORDO
gL CORAER MEWDIOEA HECTOR .00
SIBIEE CRLT EARALETA DIAKS JOSEFMA .00
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Proteger Calificaciones
Las calificaciones pueden protegerse o desprotegerse
utilizando estas opciones.

(ESPA3} ESPARDL Jo,

|ALEID HERKIARIEE AMA KAREN |
FEiEgEy CORONA RLIZ J05E SATOHIO A
calificaciones CORREL MENDOES HECTOR |
CRUZ EAMALET A LIARA FIEF I,

Guia de Inicio

Aqui vemos unas calificaciones protegidas, las cuales estaran bloqueadas

para cualquier modificacién.
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