Configuracion Control Escolar GES 3.5

Capitulo

Configuracion

El médulo de configuracion permite al usuario personalizar el sistema de acuerdo a las
necesidades de su Institucion, respecto a los siguientes puntos:

Datos especificos de la Institucion.

Cambio de Ciclo Escolar.

Configuracion de niveles educativos.

Agregar licencias para niveles educativos adicionales.
Configuracién de sesiones por nivel educativo.

Registro de los campus o sedes, asi como de sus aulas.
Inclusion del logotipo de la Institucidn.

R&ERERKRERK

Tenemos como premisa fundamental, cubrir las necesidades de todas las instituciones
educativas, por ello implementamos este modulo, donde usted podra controlar el
comportamiento general del sistema, de acuerdo a sus requerimientos particulares.

¢Cuando utilizar el médulo de Configuracion?

Antes de utilizarlo por primera vez, es necesario indicar ciertos datos y parametros que nos
permitiran utilizar este sistema de forma adecuada. Por ello debera utilizar este médulo, de
forma posterior a la instalacion y siempre que requiera hacer algtin cambio o adaptacion a los
aspectos mencionados anteriormente.
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El Modulo de Configuracion sera utilizado siempre que se requiera especificar o
cambiar algun dato para controlar la operacion del sistema; la configuracion puede ser
efectuada por cualquier usuario autorizado (generalmente el administrador del
sistema).

Configurar el Sistema

Para operar este sistema, es necesario especificar al menos los datos de la Institucion.
%‘) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion [Configurar], como aqui se
muestra y después elija la opcién [Datos de la Escuela...]

0 CANADIENSE DE CUERNAVACA ]
Zontrol Académico  Cobranza Reportes | Configuracidn  Ayuda

U%|£‘|$% | DafosdelaBsara.. |

i

Usuarios... I
Bitdcora de Eventos...

Ciclos Escolares...
Selecconar Cido Escolar de frabajo... Cirl+F1

.

-*A':J::r . Seleccionar Paleta de Color 3

i‘ﬁrf/ ¢ g Agenda de Aulas...
i 5

Configuracion Basica

Paso 2: En la ventana de Configuracion, elija la pestafia “Datos de la Institucion”:

Configuracién B x|
Datos de |a Institucién |Mveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas I Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |
r— Identificacidn de la Institucién
Mombre: |-C 0
Clave Escolar: |=I'C R.F.C CSMC-051084-K14
Domiciio: |: ADA CANTARRANAS # 23, COL. DEL BOSQUE
Municipio: |~ Estado I orelos j
EB
Teléfono: |3:z-23-;~-
Himero maximo de niveles: 12
% ‘ E Registrar Configuracion I fL Salir de esta opoidn

Estos datos estan configurados a través de la licencia de utilizacion y no podran ser
modificados por los usuarios. En la esquina inferior izquierda de la pantalla, podemos
apreciar el numero de niveles permitidos en el sistema de acuerdo a la licencia que se
haya adquirido.
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Configuracion de Niveles Escolares e Informacion
relacionada

Parte importante del proceso de Configuracion es especificar o configurar, los niveles
escolares que desea manejar con este sistema. Es importante establecer que el
término nivel escolar, es usualmente conocido también como SECCION.

Recuerde que si usted desea utilizar este sistema con carreras universitarias, debera
tomar cada una de ellas como un nivel independiente. Por ejemplo: Administracion,
Contaduria, Derecho, Arquitectura, etc.

%) Paso 3: Seleccione la “pestafia” Niveles Escolares.

Confguracion x|

Datos de la Institucidn | Campus o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

Mivel I Descripdon I MNombre del Director I Cargo Directiva I Titular de Ser
(sin niveles configurados)

< | s

| T .ﬂgregar...l i?ﬁodiﬁmr... | | = Eliminar | |_ Listado |

* | SESiOnNEs... | | D Documentos... |

‘ E Registrar Configuracion I fL Salir de esta opcidn

Importante: La primera ocasion que usted ingrese a esta ventana, aparecera la lista
de niveles vacia, aqui es donde inicia el procedimiento para Agregar Niveles.

Si en la lista ya aparece algun nivel, a partir de este punto podra consultar lo referente
a modificacion de niveles o bien eliminacion.

Agregar un nivel escolar

Antes de agregar el primer nivel, lea la seccion “Instalacion de Licencias”.
Para poder agregar el primer nivel, debera instalar al menos una licencia.

Paso 3.1.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, haga clic en la opcion
Aagreqgar...
[Agregar...].

En este momento el sistema revisara su licencia y en caso de que tenga niveles
disponibles, aparecerd la ventana de Propiedades de nivel.
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o Paso 3.1.2: En la ventana Propiedades de Nivel, teclee los datos del nuevo
r nivel. Cada nivel es independiente y debe ser registrado con sus propios datos
respecto a funcionarios, cargos, incorporacion, identificadores, etc.

Propiedades de un Nivel x|

Definiddn del Mivel | Logotipo par Mivel |

 Propiedades

Identificador |SEC
Descripcion del Nivel |Secundaria

Se utiliza Nombre del Director |LIC. GUILLERMINA ESTRADA
esta ventana L i -
para agregar Denominacién del Cargo Directivo |DIRE(_—|—OR.5\ DE MIVEL SECUMDARIA
un nuevo Titular de Servidios Escolares |C F. JOSEFIMA DIAZ JUAREZ
nivel o Denominacién del Cargo |JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES
modificar .
uno ya il fﬁog:;:;"a”oz [aBC-0812384/CSE
| s N
existente.
Denominacién del Grado |Aﬁ°
Rango de Grados Permitidos  Del: |1 Al: |3
Serie para Asignacidn de Matriculas |3- 0P j

[~ Los grados a utilizar, son distintos de los grados en Planes de Estudio.

E Registrar @ Cancelar

Descripcion de los datos o propiedades del Nivel

[dentificador o
Codigo de Nivel

Descripcion del Nivel

Nombre del Director

Denominacion del Cargo
Directivo

Nombre del Titular de
Servicios Escolares

Denominacion del Cargo
(para el titular de
servicios escolares)

Acuerdo de creacién o
incorporacion

Manual de Operacion

Conjunto de hasta 5 caracteres que le permitiran
identificar cada nivel escolar; no existe algin
patrén fijo que deba seguir para definirlo.

P.e.. PRI=Primaria, SEC=Secundaria,
PRE=Preparatoria, DER=Derecho, etc.

Descripcion textual del nivel Escolar.
P.e.: Primaria, Secundaria, Preparatoria, etc.

Nombre del director de este nivel

Indique que cargo ocupa el Directivo de este
Nivel.
P.e: Director, Jefe de Nivel, Supervisor, etc.

Titular del area de Servicios Escolares.

Denominacién del cargo que ocupa. P.e: Jefe del
Depto. de Servicios Escolares, Jefa de Atencion a
Alumnos, etc.

Dato proporcionado por las instancias oficiales y
gue otorga validez a los niveles que se imparten.
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El logotipo que
inserte aqui,
podré aparecer
como
encabezado en
los reportes
especificos
para este nivel

educativo.

D
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Descripcion de los datos o propiedades del Nivel

Zona Escolar

Denominacion del Grado

Rango de los Grados
permitidos

Serie para Asignacion de
Matriculas

¢Los grados a utilizar son
distintos de los planes de
estudio?

Cadigo que asigna las instancias oficiales (Para
México este codigo lo asigna la SEP o los
organismos de las entidades federativas).

Nombre que se le asigna a cada etapa cursada y
es dependiente del nivel Educativo. Por Ejemplo:
en Preparatoria Semestre, en Primaria Afio, etc.

Teclee los rangos permitidos en este nivel
educativo o seccion. Por ejemplo: Primaria el
rango es de 1°. a 6°, Secundaria de 1°. a 3°.

El sistema puede mantener un nimero
consecutivo de matriculas, con un formato
determinado a través de una serie.

Si quiere saber mas acerca de las series consulte
la seccion Seriacion de Matriculas.

Ocasionalmente los colegios asignan un grado a
los grupos, que no coincide con los planes de
estudio.

Por ejemplo: asignando a los Grados la serie
1120, 1220, 1320, y a los planes de estudio los
semestres 1, 2, 3, etc.

Si desea establecer un logotipo especificamente para el nivel que esta
agregando, haga “clic” en la pestafia “Logotipo por Nivel” e inserte el logotipo:

Propiedades de un Nivel

Definicidn del Nivel

El logotipo
<«_| _pude ser traido
|_~de un archivo o
~|  dealgln
software de
edicion grafica.

Copiar

Pegar

X

Desde Archivo...

@ Cancelar

E Registrar

Después de teclear todos los datos requeridos, haga “clic” en la opcion
[Registrar] o bien seleccione [Cancelar] para salir de esta ventana.

Manual de Operacion
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F' ; Al hacer “clic” en la opcion [Registrar] aparecera un dialogo de confirmacion:

Seleccione Sl para
@ ¢ Datos Comectos ? «— proceder al registro.

Cuando termine de registrar cada nivel, la lista de configuracion de niveles lo
mostrara de la siguiente forma:

Se mostrara
un rengk’)n por Datos de |a Institucion - Miveles Escolares |Qam|:|us o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

cada nivel o Mivel | Descripcidn | Mombre del Director | Cargo Directivo | Titular de Ser
seccion FRE Preparatoria SR. JUAN CARLOS CARDEMAS GALL... DIRECTOR DE LA SECCIO...
existente PRI Primaria SR. JULIO GARCIA PEREZ COCRDINADOR DE PRIM...
’ SEC Secundaria LIC. GUILLERMINA ESTRADA DIRECTORA DE SECUMDA...
configurada.

Modificar un nivel escolar
Si lo que desea es cambiar alguno de los datos del nivel, es posible hacerlo
desde este mismo mddulo.

%—) Paso 3.2.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, haga “clic” el nivel que
desee modificar.

Al hacer “doble

clic” sobre algin
nivel o seccién, de Mivel | Descripddn | Mombre del Director | Cargo Directivo | Titular de Ser
PRE Preparatoria SR. JUAMN CARLOS CARDEMNAS GALIL... DIRECTOR DE LA SECCIQ...

Primaria SR, JULIO GARCIA PEREZ COORDINADOR. DE PRIM,..
SEC Secundaria LIC. GUILLERMINA ESTRADA DIRECTORA DE SECUMDA...

Datos de la Institucién ~ Miveles Escolares |gam|:|us o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

inmediato se
abrira la ventana
de modificacion.

Paso 3.2.2: Seleccione la opcién [Modificar] de la parte inferior de la lista de

niveles.

r Paso 3.2.3: Al aparecer la ventana de propiedades del Nivel, usted podra
cambiar cualquier dato o propiedad que desee, incluso el identificador.

No olvide hacer “clic” en la opcién [Registrar] para guardar sus cambios.
Si desea abandonar la operacion y descartar los cambios elija [Cancelar].

Eliminar un nivel escolar

En términos de uso comun del sistema, Usted no requerira eliminar un nivel
escolar, sin embargo, en el caso eventual de requerirlo se implemento esta
opcion dentro del Médulo de Configuracion.

Vale la pena hacer notar que no se podra eliminar un nivel, cuando exista
alguna de las siguientes condiciones:
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a) Alumnos registrados con tal nivel.

b) Sesiones configuradas.

c) Planes de estudio para ese nivel o métodos de evaluacion.

d) Cualquier transaccion o proceso asignado al nivel que se desea borrar.

Paso 3.3.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, seleccione con el
%_) “raton” el nivel que deba eliminar o borrar.

Datos de |a Institucisn  Miveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

Mivel | Descripcion | Mombre del Director | Cargo Directivo | Titular de Ser

PRE Preparatoria SR. JUAN CARLOS CARDEMAS GALI...  DIRECTOR DE LA SECCIO...
SR. JULIO GARCIA PEREZ COCRDINADCR. DE PRIM...
LIC. GUILLERMIMNA ESTRADA DIRECTORA DE SECUNDA...

._ Primaria
SEC Secundaria

Paso 3.3.2: Seleccione la opcion [Eliminar] de la parte inferior de la lista de
=2 niveles.

= Paso 3.3.3: Seleccione la opcion [Si], en el dialogo de confirmacion que a
F continuacioén se presentara:

Al eliminar un nivel, la lista de configuracion de niveles se actualizara de inmediato, es
decir, ya no lo mostrara mas.

Datos de |a Institucién  Miveles Escolar | Campus o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adidionales | Interfaz de Usuario |

Mivel | Descripcidn / | MNombre del Director | Cargo Directivo | Titular de Ser
FRE Preparatoria SR. JUAM CARLOS CARDEMAS GALI... DIRECTOR DE LA SECCIO...
SEC Secundaria LIC. GUILLERMIMA ESTRADA DIRECTORA DE SECUMDA...

Obtener un listado de niveles escolares

Paso 3.4.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, seleccione la opcion
= =55 [Listado], situada en la parte inferior de la lista de niveles.

F Paso 3.4.2: El sistema le presentara el didlogo de impresion, en donde usted
podra seleccionar entre enviar el listado a la impresora o Unicamente

visualizarlo en pantalla (previsualizacion).

Opciones de Impresién x|

r— Titulo del Reporte & Imprimir
Listado de Miveles

~ Destine de Impresidn Impresora

[RECEPCION\HP LaserJet 1200 SeriesPCLE 7]

MNimerao de Copias: |1

\ | })gontinuar | | @Cancelar |

N
Seleccione el Destino de Impresion (Impresora o Pantalla) y haga clic en la
)) Continuar .z .
opcion [Continuar].

" Impresora
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Paso 3.4.3: Si selecciondé como destino la impresora, el sistema enviara el
reporte a la impresora predeterminada.

En cambio, si seleccioné como destino “pantalla”, el sistema presentara una
vista preeliminar, donde usted podra observar la impresion como si realmente
se imprimiera en papel.

En esta ventana usted podra hojear el reporte, utilizando las opciones
dispuestas para tal efecto.

COLEGIO CANADIEN SE DE CUERNAVACA
LISTADO DE HIVELES CONFIGURADOS

Identificad De scripcion Director

del Hivel % Hombre del Cargo
Acuerdo de Creacian Titular del Area de Sernvcios Escolares
o Incorporacion Zona Escolar Nombre del Cargo
ISC Ingenieria en Sktemss Computacicnales Ing. Helmuth Kanna
Director de Camera
Liz. Emilis Cafia de la Cnz
Jefe de Atencién a Alumnas
Kl Kinder |
Kl Kinder Il MISS ANGELINE ROSE W ILLIAMS

DIRECTOR DEL NIVEL FREFRIMARLA
MISS CHRIS ANGELS

09893424 CHIEF CUSTOMER ATENTION
LCF Contaduris Fiblica LiC. JUAN CARLOS MENMDEZ VAR GAS
RECTOR

PSIC. ANTONIA LARIOS DE LA CRUZ
JEFA DE ATENCION ESCOLAR

Para mayor informacion sobre las opciones de previsualizacion consulte el
capitulo “Impresion de Reportes”.

Configurando Sesiones

Una sesion es un intervalo de tiempo durante el cual se desarrolla una clase, se
imparte una asignatura o se desarrolla una actividad (p.e. receso). Las sesiones
pueden diferir en cuanto a su duracion y nombre de un nivel a otro, por ello es
necesario que Usted configure las sesiones de forma independiente para cada
nivel escolar.

Si de momento no planea utilizar la herramienta para programacién de clases,
puede posponer esta accion y realizarla posteriormente.

Paso 3.5.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, seleccione el nivel para
el cual desea definir sesiones.

Mombre del Direckor Cargo Direckiva
0 Hlerman Larla

Lic, Emilio Lazzo Thalmann

D

Paso 3.5.2: Seleccione la opcion [Sesiones], situada en la parte inferior de la
lista de niveles.
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E Paso 3.5.3: El sistema mostrara una nueva ventana, con la lista de sesiones
— configuradas previamente. Naturalmente que si no ha definido sesiones la lista

estara vacia.

Nivel: Secundaria

7 SesionDescripeion de Sesion
1/PRIMER MODULO

Desde

07:00:00

=10l x|

Hasta

07:50:00

Este es un ejemplo
de sesiones para el
nivel secundaria,
los niveles se
denominan
“maodulos” y tienen
una duracion de 50

minutos cada uno.

2|SEGUMNDO MODULO 07:51:00 05:40:00
3 |TERCER. MODULO 08:41:00 08:30:00
4|CUARTO MODULO 09:31:00 10:20:00
5|RECESQ 10:21:00 10:50:00
6 |QUINTO MODULO 10:51:00 11:40:00
7|SEXTO MODULO 11:41:00 12:30:00
3|5EPTIMO MODULO 12:31:00 13:20:00
S |OCTAVO MODULC 13:21:00 14:10:00
| 4P Agregar... | | = Eiminar-... | | / Modificar... | | Listado. .. | | fL Salir |

Importante: Evite que la hora inicial y final entren en conflictos con otras
sesiones. Si una sesion inicia a las 8:00 y concluye a las 9:00 horas, seria
incorrecto definir una nueva sesion que iniciara a las 9:00 pues la sesion
anterior no habra finalizado). En el ejemplo anterior, existe un espacio de un

minuto entre sesiones.

Agregar, Eliminar y Modificar Sesiones

Para resumir este tipo de operaciones, diremos que son las operaciones
basicas con las que podemos definir todas las sesiones de un nivel.

Opciones presentadas
Agregar una nueva sesion.

L Agregar...

= Eliminat. ..

/ Modificar, .,

IHE

Listado...

Eliminar una sesion. No se podra eliminar, si esta
siendo utilizada en algun horario.

Cambiar los datos o modificar una sesion, que
previamente fue agregada.

Esta opcion le permite obtener un listado impreso
0 en pantalla de las sesiones configuradas.

Descripcion de los datos o propiedades una sesion
El sistema asigna autométicamente un

numero a cada sesion, el usuario no debe
preocuparse por este dato.

NUmero de sesion

Descripcién

Hora Inicial.

Manual de Operacion

Nombre que tendra cada sesion.

Por Ejemplo: Primer Médulo, Receso, Clase

#1, etc.

Hora en la que dara inicio oficialmente la

sesion.
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Descripcion de los datos o propiedades una sesion (continua...)
Hora Final. En relacion con el dato anterior, hora en
gue concluye la sesion.

No se imparten clases Marque esta casilla cuando durante esta
durante esta sesion. sesion no se impartan clases por algun
motivo. Por ejemplo: recesos.

Nota: Antes de seleccionar las opciones Modificar] o Eliminar], el
usuario debera seleccionar la sesién requerida haciendo “clic” sobre

ella.
)
%) # Sesion |Des-:ri|:u:i6n de Sesion |Desde |Hasta | ;I
1 Primer Madula 07:00:00 &.m,  07:49:00 a.m.
Segundo Madula .
3 Tercer Madulo 03:40:00 a.m,  09:29:00 a.m,

Al agregar una nueva sesion o modificar una ya existente, se mostrara
la siguiente ventana donde el usuario deberd ingresar los datos
explicados anteriormente.

—  CCETEE— x

— Datos de la sesion

# de Sesion 3
et U Ol TERCER MODULO

Haora Inicial 03:41:00 a.m.

Hara Final IEIEI.SEI.DI:I am.

[T Mo se imparten dases en esta sesidn (Recesos)

ER_egistrar Ogancelar

La opcion [Registrar] se utiliza para guardar la sesion; mientras que la
opcion [Cancelar] se usa para ignorar los cambios y salir de la ventana.

Configurando documentacion requerida

Al ingresar a una Institucién, los alumnos suelen entregar algunos documentos,
gue pueden ser clasificados en las siguientes categorias:

2 ldentificacion Personal. (Actas de Nacimiento, Fotografias, etc.).

? Comprobatorios de Estudios Anteriores. (Constancias, Certificados de
Estudios, Copias de Documentos, etc.).

2 Documentacion General (Cartas de Conducta, Certificados Médicos, etc.)

En esta opcion podra especificar el conjunto de documentos que requiere su

institucién por cada uno de sus niveles educativos. Con esto se podra controlar
la documentacion recibida por cada uno de sus alumnos.
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Paso 3.6.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, seleccione el nivel para
el cual desea definir documentos y seleccione la opcién Documentos], de la
parte inferior.

PRI Primaria SR JULIO GARCIA PEREZ DIRECTOR DE PLAMTEL

PTI Técnico Profesional en Inf... DR. ALBERTO CAMBEROS LOPEZ DIRECTOR DEL PLAMNTEL

SEC Secundaria LIC. GUILLERMIMNA ESTRADA DIRECTORA DE NIVEL SE...  C.P.JOSEFIMN
[ I -]

| Ehd Ajregar...| | / Modificar... | | = Eliminar | | I:isiado | |€‘l Sesiones. .. | |D___ )

Paso 3.6.2: El sistema desplegard en una nueva ventana, con la lista de
documentos configurados para el nivel que anteriormente selecciono.
Naturalmente que si no ha definido documentos la lista estara vacia.

Documentos Requeridos por Nivel |
Eﬁﬂ Secundaria e
[—]@\ Afio: 1

------ a ACTMAC- ACTA DE MACIMIENTO ORIGIMAL
------ D CACTNAC- COPIA (3) ACTA DE MACIMIENTO
------ E] COMDUC- CARTA DE BUEMNA CONDUCTA

En el siguiente

ejemplo, se
muestran |OS Eieh Ij F1- & FOTOGRAFIAS INF.
documentos que )-8, Affa: 2

una lnstitucién ------ D ACTMAC- ORIGIMAL DE ACTA DE NACIMIENTO
ha deﬁnido ensu | | | E] CACTNAC- COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO(3)
------ D COMDUC- CARTA DE BUENA COMDUCTA

------ a F2- FOTOGRAFIAS TNO.INF. &

=- E&}; Afio: 3

------ [‘] ACTMAC- ACTA DE NACIMIENTO

------ D CACTMAC- COPIA (3) ACTA DE NACIMIENTO
------ a CONDUC- CARTA DE BUENA COMDUCTA

...... n FTA- FOTOER AFTAS TR TNFANTTL A

! dF Agregar... | |/ Modificar... | | = Eliminar | !I:isiado... | :IL§

nivel Secundaria.

Usted podra definir en esta opcion los documentos necesarios (por cada nivelo
seccion), de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de su Institucion.

Nota importante:

Durante el registro de los alumnos, el sistema solicitara los documentos que
usted haya definido en este punto. Para mayores detalles vea la descripcion de
la opcion “Registro de Alumnos”, en el capitulo Control de Alumnos.

Opciones para Agregar, Eliminar y Modificar documentos

Agregar un documento, que sera requerido para

< Agregar,.. . .
los alumnos del nivel seleccionado.

Eliminar un documento. No podra eliminar un

= Eliminar. .. . , s
documento si ya se marc6 como recibido para
algun alumno.

# Madiicar... Cambiar los datos de configuracion para algun

documento (agregado previamente).

15

Listado. .. Esta opcion le permite obtener un listado impreso
0 en pantalla de los documentos configurados.
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Descripcion de las propiedades de un documento configurado

Nivel Nivel escolar, para el cual se requiere el
documento.

Grado Grado para el cual se requiere este documento.

Cadigo Cadigo alfanumérico para cada documento, el

usuario puede definirlo libremente.

La longitud maxima es de 10 nimeros o letras,
0 una combinacion de ambas.

Descripcion Nombre o descripcién del tipo de documento.

Descripcion de las propiedades de un documento configurado

Trasladar al Marque la casilla, si desea que el sistema
concluir el ciclo traslade automaticamente los documentos al
escolar. momento de cambiar de ciclo. Se sugiere

utilizar esta opcién cuando se manejan
documentos importantes, que tienen las
caracteristicas de no poder ser duplicados.

Al agregar un documento o modificar uno ya existente, se mostrara la
siguiente ventana para ingresar los datos anteriores:

F x

— Datos del documento

Documenta para el Mivel |i~i:~ ndaria

Requerido para el Afio:
Cadigo del Documento COMDUC

Descripddn |CF'.FLTA DE BUENA COMNDUCTA

[~ Trasladar al conduir el ddo escolar

% E Registrar : @ Cancelar

La opcion [Registrar] se utiliza para guardar el documento; utilice la
opcion [Cancelar] para ignorar los cambios y salir de esta ventana.

Importante: Antes de modificar o eliminar un documento, el usuario
debera seleccionarlo haciendo “clic” sobre él.

------- D FTBM- 6 Fotografias Blanco w Megro

|':"| E’_ Gral:h:u 2

: ...... ACTAMND- Acka de Nacimiento I_Ir||:||r|:||

. D CERTMED-"Certificado Médico {actualizado)

Cuando desee abandonar la ventana de configuracion de documentos,
haga “clic” en la opcién [Salir].
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Configuracion de Campus o Sedes

Muchas instituciones cuentan con varias sedes o campus. Control Escolar GES
ademas, le permite ingresar las aulas ubicadas en tales sedes.

%) Paso 4: Seleccione la “pestafia” Campus o Sedes.

Datos de la Institucidn | Miveles Escolares | Matriculas | Cajas | Datos Adidonales | Interfaz de Us

# Sede I Descripcion |
(sin sedes configuradas)

Si no ha configurado sedes, la lista se mostrara vacia (como en el ejemplo anterior).

Sugerencia: Configure al menos una sede si desea utilizar la opcion “Programacion de
Clases”.

Si en la lista ya aparece alguna sede, en este momento puede consultar lo referente a
modificacion de sedes o bien a eliminacion.

Agregar un campus o sede

Paso 4.1.1: Haga clic en la opcién [Agregar], para que el sistema muestre la
ventana de edicion de sedes.

il oo vn comovsoseie x

— Datos del Campus o Sede

Mimero de Sede |1

Descripcion |SEDE CENTRAL
Domidiio [4v. MORELOS 102, COL. CENTRO
Muriicipio |oaxaca

Estado

I Eﬁegistrar | | @Qancelar |

Descripcion de los datos o propiedades del “Campus” o Sede

Namero de Sede El sistema le asignara un identificador numérico a
cada sede.

Descripcién Descripcién o nombre de la sede o campus.

Domicilio, Municipio y Domicilio donde se ubica la sede o campus.

Estado

Cuando haya tecleado lbs datos en los espacios correspondientes, haga “clic”
en la opcion [Registrar] o bien seleccione [Cancelar] para salir de esta
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E Al seleccionar la opcidn [Registrar] aparecera un dialogo de confirmacion:

¢ Datos Correctos ? E2

Seleccione Sl para
@ ¢ Dezea aplicar loz cambios 7 (_ registrar la sede.

Datos de la Institucidn | Niveles Escolares  Campus o Sedes |Mam‘culas I Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario

Después de

# Sede | Descripcion I aplical’ |OS

1 SEDE CENTRAL . .
cambios, la lista

de sedes lo

reflejara de

forma

inmediata.

Modificar sedes o campus

Si desea cambiar alguno de los datos de una sede, siga estas instrucciones:

%_) Paso 4.2.1 : Dentro de la “pestafia” Campus o Sedes y Aulas, seleccione la
sede a modificar y luego seleccione la opcién [Modificar], situada en la parte
inferior de la lista de sedes.

% Sede | Descripcidn |
1 SEDE CENTRAL
2 LOMAS VERDES
Agregar Elminar | | £/ Definir Aulas
P A i | =d o

Paso 4.2.2 : Al aparecer la ventana de propiedades, podra cambiar cualquier
dato que desee, excepto el identificador (que permanece deshabilitado).

x|
— Datos del Campus o Sede Si desea
Mimero de Sede |27 abandona.":
Para guardar la operacion
sus cambios de Desaripcion |Lomas veroES y no guardar
forma Domicilio |LOMAS VERDES 3123, CASI ESQ. CON AV, ATIZAPAN los cambios
Eermanﬁnte | Muricipio [NaucarPan] elija
aga “clic’ en la I—_, [Cancelar].
S, - v
opcion e el z /
[Registrar] ;4
b | E Registrar | | @ Cancelar |
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Eliminar una sede

Aqui encontraré el procedimiento para eliminar una sede. Sin embargo, es poco
probable, que necesite eliminar una. Por otro lado, no se podran eliminar sedes
cuando exista alguna de las siguientes condiciones:

a) Haya aulas definidas para esa sede (vea el tema “Agregando aulas para
sedes”).
b) Se hayan programado clases utilizando aulas de esta sede.

Paso 4.3.1: De la “pestafia” Campus o Sedes seleccione la sede que desea
eliminar. Haga “clic” en la opcion [Eliminar] situado en la parte inferior.

# Sede I Descripcion I
1 SEDE CEMTRAL
2 LOMAS VERDES

| ap Agregar... || /Modiﬁmr... |

E{_ "‘E_," Definir Aulas
Paso 4.3.2: Aparecera un dialogo de

confirmacioén, seleccione [Si] para
pfOCEdef a la eliminacion de la sede, @ ¢ Dezea eliminar este Campus o Sede
de lo contrario elija [No].

La lista de sedes se actualizara de inmediato después de haberla eliminado.

Obtener un listado de sedes

En algunas ocasiones necesitara obtener un reporte mpreso de las sedes que
ha configurado en su sistema.

Paso 4.4.1: Dentro de la “pestafia” Niveles Escolares, seleccione la opcion
[Listado], situada en la parte inferior de la lista de sedes.

Paso 4.4.2: El sistema le presentara el didlogo de impresion clasico, para que
seleccione el destino de impresion...

1I

—Titulo del Reporte & Imprimir
, Listado de Sedes
Después de
seleccionar el — Desting de Impresidn Impresora
“Destino de = Impresora fhp psc 2200 series
Impresion”, haga
P 9 Lt Mimero de Copias: |1

“clic” en la opcion
[Continuar]

I——

| )}gontinuar | | OCanceIar |
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Progreso de la impresion B3 Ventana que

muestra el avance
EERERNENNNNENER de un reporte
0% Caompletado P

enviado hacia la
impresora.

Si desea enviar este listado a Pantalla (vista previa), se mostrara una ventana
dénde observara el reporte, de la misma forma en que se obtiene en la
impresora (con la diferencia de que podra observar cualquier informacion y
corregirla, sin necesidad de gastar papel).

A continuacién se muestra un ejemplo de un listado, enviado a Pantalla.

€S COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVAC A
i'Q,('_ 19 Listada e Sedes Configuradas
E SOl MR
GES
Hamerno de Seds Descripcidn o Nombre Domicilic
Municipio § Estao
1 SEDE CENTRAL EL WISHO

CLERNAVACA MOR

2z SLUESEDE ALTERNA CD UNNERSITARIA &% UMNERSDAD. COL. CHAMILF A
CLIERHAVACA MOR

3 FLANTEL “SMEALCOS
AMEALCO, QRO

Totsl cie Sades configuradas: 5

Configurando aulas para las Sedes o Campus

La configuracion de sedes, tiene como objeto poder crear las aulas que nos
auxilien posteriormente durante la programacion de clases, en incluso para la
administracion de la agenda de cada aula, auditorio, sala o espacio de trabajo.

%_) Paso 4.5.1: En la “pestafia” Campus o Sedes, seleccione la sede para la cual
desea configurar aulas o salones. Luego seleccione la opcion [Definir Aulas] de
la parte inferior.

Datos de |a Institucidn | Niveles Escolares  Campus o Sedes |Matr|'culas | Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

# Sede I Descripcdn I
1 SEDE CENTRAL
2 SUBSEDE ALTERMA CD UNIVERSITARIA
3 PLAMTEL "AMEALCO"
=P Agregar... | | / Medificar... | | = Eliminar | |" Lisiado
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Paso 4.5.2: A continuacién aparecera una ventana con la lista de aulas; si no
ha definido aulas previamente, la lista aparecera vacia.

=10/ x|

Capacidad: 50 “Aula #1, Edificio A-1"

Capacidad: 100 "Biblioteca, Edificio &-1, "Biblioteca™"
Capacidad: 200 "Aula Magna"

Capacidad: 50 "Aula #4, Edificio A-1"
Capacidad: 40 "Aula #1. Edificio A-2"
Capacidad: 50 “Aula #2, Edificio A-2"
Capacidad: 45 "Aula #3, Edificio A-2"

Capacidad: 50 “Aula #4, Edificio 4-2"

| ar Agregar... | | / Modificar... | | = Eliminar... | | merimir... | |_j-'L Salir de esta opcidn |

Siguiendo el esquema de operacion general podra agregar, modificar o eliminar

aulas desde esta pantalla.

Para agregar aulas deberd introducir los siguientes datos:

Editar Aulas, Salones, Laboratorios o Auditorios x|

 Datos del Campus, Sede o Facultad

C—
—

|aula =1, Edificio A-1

Edificio

Aulafsalén/Laboratorio
o Auditorio

Descripdon

Capacidad:

! ER_egistrar ‘ ! @ganoelar ‘

Descripcion de los datos o propiedades de las aulas

Edificio Namero o cadigo del edificio en el cual se encuentra
fisicamente el aula. P.e.: E1 (Edificio #1), RECT
(Rectoria), etc.

Aula/Salén/Laborator  Numero o codigo que se le asignara al aula segun la

io 0 Auditorio nomenclatura interna; P.e.: 1, 2, 3, 101, 102, etc.

Descripcién Nombre comun con el que se le conoce al aula
dentro de la institucion.

Capacidad Namero de personas que pueden ocupar el aula

Manual de Operacion

simultdneamente. Este dato ser4 utilizado
posteriormente para verificar la capacidad o
viabilidad de ocupacion de las aulas con grupos.
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Matriculas

Algunas instituciones educativas utilizan ciertos criterios para asignar un nimero de
matricula a sus estudiantes, dichos criterios pueden ser Unicos para todos los
estudiantes, o bien, pueden variar entre nivel o seccion.

Control Escolar GES ha implementado un mecanismo a través del cual se pueden
configurar series de matriculas, que pueden ser utilizadas por uno o més niveles
educativos.

¢, Como formar una matricula?

Una matricula se conforma de hasta 20 caracteres alfanuméricos (nimeros o
letras). Es preferible que una misma matricula, nunca se asigne a dos o mas
estudiantes, aun en ciclos escolares distintos.

Ejemplos de Matriculas:

2001-1223 Estudiante con matricula no diferenciada en donde
solo se incluye el afio escolar de ingreso.
12334 Estudiante con matricula no diferenciada, solo se

asigna un numero consecutivo, de acuerdo al
proceso de inscripcion.

LAE-2000-0012 Estudiante de Administracion, afio de ingreso 2000,
nimero consecutivo 12.
DER-1999-0235 Estudiante de Derecho, afio de ingreso 1999,

ndimero consecutivo 235.

¢ Qué es una serie de matriculas?

Es un formato a partir del cual se conformaran las matriculas para los
estudiantes de un nivel o seccion especifica. Se caracteriza por contar con un
formato, un numero consecutivo que se incrementara automaticamente
conforme se vayan asignando matriculas y un limite para este consecutivo.

Algo muy importante en una serie es el formato, que consta de un conjunto de
letras y nimeros, que daran como resultado la matricula final.

El formato podra contener los siguientes elementos especiales:

& nnnnn - para insertar el codigo del nivel en la matricula.

& @aaaa— para insertar el afio escolar en formato de 4 digitos.

& @aa - parainsertar el afio escolar en formato de 2 digitos.

& ? — Para insertar el niumero consecutivo. El formato puede contener varios
signos “?”, para indicar el numero de posiciones para el namero
consecutivo. En caso de que sobren espacios a la izquierda estos seran
llenados con O (ceros).

& Otros nameros y letras libremente designadas, que se incluirdn en la

matricula final.
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Los elementos que componen el formato, deben ser insertados completamente
(tal cual se muestran en la lista anterior), a excepcion del codigo “?” para el
namero consecutivo, el cual sera definido libremente de acuerdo al nimero de
posiciones deseadas.

A continuacion, algunos ejemplos de formatos para series:

~aaaa-??????. Para contener el afio en 4 digitos y el nimero conse-cutivo en 6
posiciones. Por ejemplo: 1999-004567, 2001-000456, 2002-001345

UNI-aa-nnnnn-?????. Para contener la leyenda UNI (Universidad), el afio en 2
digitos, el codigo de nivel y finalmente el nUmero consecutivo en 5 posiciones.
P.e. UNI-01-DER-00421 y UNI-02-PSI-00149.

Para proceder a definir las series de matriculas haga lo siguiente:

Paso 8: Desde la ventana Configuracion seleccione la “pestafia” Matriculas.

| Cajas | Datos Adicionales | Interfaz de Usuario |

Datos de la Institucidn | Niveles Escolares | Campus o Sedes

Identificador de la Serie | Formato | Consecutivo | Limite Final |
2 BACH-7777? 20001 30000
3 ErEr Ty 15252 25000
4 3a????PPPP 1012 5000
| <k Agregar Serie... | | / Cambiar Serie... | | = Eliminar Serie...

Agregar una serie

Gt fAgregar Setie. ., J

Paso 5.1.1: Haga “clic’ en la opcion [Agregar Serie...] de la pestafa
Matriculas.

F Paso 5.1.2: Ahora el sistema mostrara la ventana de edicion de series:

x

— Datos de la Serie

Identificador de la Serie 1

Formato a Utilizar |F‘RI-aaaa-?????

Consecutivo de Matricula |25EIEI

Limite para Matriculas |5uun| |

i k= Registrar | | ) Cancelar
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Descripcion de los datos o propiedades de las series

Identificador de la

serie

Formato a Utilizar

Consecutivo de
Matricula

Limite para
Matriculas

El sistema le asignara un identificador numeérico a
cada serie en forma totalmente automatica.

Teclee el formato bajo el cual deban generarse las
matriculas.

Teclee el numero con el cual se iniciara la generacion
de matriculas. Este numero serd incrementado
automaticamente después de generar cada matricula.

Indique un limite para el consecutivo. Una vez que se
alcance dicho limite se dejara de asignar matriculas.

Después de teclear los datos en los espacios correspondientes, haga “clic” en
la opcion [Registrar] o bien seleccione [Cancelar] para salir de esta ventana.
Cancelar

Al seleccionar la opcion Registrar] aparecera un dialogo de confirmacion, al
cual debera responder afirmativamente.

Cada vez que se agregue una serie, se mostrara de la siguiente forma:

I Datos de la Institudidn | Miveles Escolares | Campus o Sedes  Matriculas |Qajas | Datos Adidonales | Interfaz de Usuario
Identificador de la Serie | Formato | Consecutivo | Limite Final |
1 PRI-zaaz-777?7 2500 5000

¢ Como utilizar una serie de matriculas?

Ahora vayamos a la pestafia Niveles Escolares e ingrese al nivel que vaya a
utilizar la serie de matriculas que hayamos agregado. Este es un ejemplo de la
forma en que se asigna una serie:

F' " Propiedades de un Nivel x|

Definicidn del Mivel | Logotipo por Mivel |

La serie puede

comenzar a Asignar

Matriculas de
inmediato.

Selecciona la
serie de
matriculas que
se utilizara
para generar
matriculas.

Manual de Operacion

\

~ Propiedades

Denominacién del Carao Directiva |Di"ECb3" General

—r
Serie para Asignacidn de Matriculas I j

Identificador |PRE

Descripcion del Nivel |Preparatoria

Mombre del Director |Juan Carlos Cruz

Titular de Servicios Escolares |Marisela Rocha Sanchez

Denominadsn del Cargo |Jefa de Servs. Educativos

Acuerdo de Creacdion o
Incorporacion
Zona Escolar

0987834

Denominacén del Grado |Semestre

Rango de Grados Permitidos Del: |1 al: |8

[” Los grados a utilizar, sc§

| Eﬁegistrar | | @gancelar
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Cambiar datos una serie para matriculas

Si desea cambiar alguno de los datos de una serie, siga estas instrucciones:

Paso 5.2.1: Dentro de la “pestafia” Matriculas, seleccione la serie a modificar,
y luego la opcién [Cambiar Serie...] de la parte inferior.

Identificador de la Serie | Formato | Consecutivo | Limite Final |
1 PRI-azaa-727?7 2500 5000
Sk Agregar Serie... |j R@u = Eliminar Serie...

E Paso 52.2: Al aparecer la ventana de propiedades, usted podra cambiar
~.. cualquier dato o propiedad que desee, excepto el identificador de la serie (que
permanecera deshabilitado).

i

~ Datos de la Serie

Identificador de la Serie 2

Formato a Utilizar |SEC-aaaa—????-bb| |

Consecutivo de Matricula 11 Si desea

Limite para Matriculas 1212 abandqpar la
operacién y no

/ guardar los
e ——-——‘. cambios elija
/ b Regstar | | Q@ concear | [Cancelar]

re
Al finalizar sus cambios, haga “clic” en la opcion [Registrar]
para guardar sus cambios de forma permanente.

Eliminar una serie

A continuacién se detallara el procedimiento necesario para eliminar una serie
de matriculas. Pese a ello, le recomendamos no eliminar aquellas series que ya
no se utilice, solo elimine aquellas series a las que nunca se les ha dado uso.

Paso 5.3.1: De la “pestafia” Matriculas, seleccione la serie que desea eliminar
y luego la opcién [Eliminar Serie...] situada en la parte inferior.

Nota: Si elimina una Identificadeor de la Serie | Formato | Consecutivo | Limite Final |
serie que esta 1 PRI-saca-77777 7500 5000

siendo utilizada por 2 SEC-aaaa-?77?-aa 11 1212

algan nivel

educativo, tendra

gue asignar las

matriculas para
dicho nivel en forma

manual.

ot Agregar Serie... | | /Qambiar CeTiE . ‘
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Paso 5.3.3: A continuacion aparecera un [
dialogo de confirmacion, seleccione Si
para procedel’ a la eliminacion de la serie. @ i Desea eliminar esta serie de matriculas 7

Configuracion de Cajas (puntos de Cobranza)

Control Escolar GES, es un sistema muy robusto pensado en atender a todo tipo de
instituciones educativas, y el control de la cobranza no es la excepcion.

Este sistema opera bajo dos modalidades de cobranza:

a) Control Extendido. Permite habilitar la funcionalidad para operar mdltiples cajas,
esta opcion requiere un procedimiento administrativo interno de apertura de cajas,
cierre de cajas, etc. Para mayor informacion en cuanto a la operacion del Control
Extendido de Cajas, vea el capitulo Cobranza en este Manual de Usuario.

b) Control Basico. Habilita la funcionalidad de cobranza basica, que permite el cobro
sin realizar aperturas y cierres de caja. Con esta opcion habilitada, el sistema
llevard un consecutivo permanente, para asignar el nimero de recibo.

Cada institucion debera seleccionar uno de los dos mecanismos de acuerdo al tipo de
control que exista al interior de ellas.

Para algunas instituciones educativas es suficiente tener una caja configurada, otras
necesitardn habilitar varias cajas para recibir los pagos de colegiaturas, examenes y
cualquier otro tipo de pago que los alumnos tengan que hacer.

Paso 6: Antes que todo marque o desmarque la casilla para habilitar/deshabilitar el
Control Extendido de Cajas.

Datos de la Institucon | Mivelks Escolares | Campus o Sedes | Matriculas  Cajas |Qabas Adicionales I Interfaz de Usuario |

[+ Habilitar Control Extendido de Cajas N

Mao. de Caja | Mambre de la Caja | Consecutiva | Activada |

sin cajas configuradas

<P Agregar Caja... / Modificar Caja... = Eliminar Caja

Ahora procedera a definir las cajas necesarias.
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Definir cajas

%) Paso 6.1. Para crear una caja debera hacer “clic” en la opcién
[Agregar Caja].

[¥ Habilitar Control Extendido de Cajas

Mo. de Caja | Mombre de la Caja | Consecutiv
(sin cajas configuradas)

E Paso 6.2. Llenar los datos para registrar la caja.

x

— Propiedades de la Caja

Identificador Unico de la Caja: |1

Descripcion o Nombre de la Caja: |CAJA GEMERAL

MNdmero de Folio 0 Recbo de Caja:  [11002

- Este numero NO APLICA para Control Extendido de Cajas
El nimero de
Folio NO APLICA ¥ Esta caja se usara actualmente?
para el control

extendido de
caja.

Q Cancelar |

Para poder utilizar la caja marque la casilla ‘Esta caja se usara
actualmente”. Si en el futuro la caja deja de ser utilizada, bastara
con desmarcar esta casilla.

Al concluir el llenado de los datos haga “clic” en la opcion Registrar
Caja. De inmediato tendremos la caja lista para ser utilizada.

Datos de la Institucion | Miveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas  Cajas |gatos Adicionales | Interfaz de Usuario |

[¥ Habilitar Control Extendido de Cajas

No. de Caja I Mombre de la Caja | Consecutivo | Activada I

1 CAJA GENERAL 11002 SI

| /Modiﬁmr Caja... | | = Eliminar Caja |

|/Modiﬁmr6a:‘a--- | Las cajas ya creadas pueden modificarse utilizando la opcion
[Modificar Caja...]. Si desea eliminar una caja debera utilizar la
opcién [Eliminar Caja...].

= Eliminar Caja
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Datos Adicionales

F Paso 6: El sistema cuenta con algunas caracteristicas adicionales que le permitiran
obtener la maxima eficiencia durante la operacion del Sistema de Control Escolar GES.
Para ingresar a ellos haga clic en la pestafia “Datos Adicionales”.

. ]

Configuracion
Datos de la Institucidn | Miveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas | Cajas Datos Adidionales |Ir1terfaz de Usuario |

Logotipo de la Institucidn:
[~ Ignorar la organizacion por grupos para los Alumnos.

— Datos Personalizados para Alumnos

w Datos personalizados para cada institucidn Ell"| |£| |i|
i MADISON | Mo. Dato | MNombre del Dato | Tpode Dato | Etig

(sin campos adicionales)

«| | i

r Documentacion de Profesaores

La documentacion que deban entregar los profesores, puede ser registrada
en el Madulo de Control de Profesores. | |

Configurar documentacion...

I registrar configuracien 1 s4lir de esta opcidn

: ; Recuerde que para almacenar permanentemente cualquier cambio que
| b regstrar C°“F'9“fa"°ﬂ se efectle en esta y otras opciones, haga “clic” en la opcion Registrar
Configuracion].

Las caracteristicas que se presentan en esta opcion son:

- Inclusion de un logotipo. Esto le permitira incrustar el emblema o simbolo
estandar de su Institucion, en los reportes o documentos.

- Ignorar la organizacion por grupos. Para las instituciones de nivel medio y
superior, en donde no se requiere la organizacion de alumnos por grupo.

- Datos Personalizados para Alumnos. Aunque la ficha del alumno cuenta con una
gran cantidad de informacion, en ciertos casos puede ser necesario contar con
nuevos datos.

- Configurar los documentos de profesores. Aqui se especifica la documentacion
gue sera solicitada a los profesores al darlos de alta.

¢Como incluir el logotipo de mi Institucion?

En otros sistemas Usted debera utilizar complicados procesos y herramientas
adicionales, para incluir el logotipo de su institucién en documentos tales como
Constancias de Estudios, Constancias de Calificaciones, ihformes, etc. Nuestro
sistema cuenta con tal capacidad implicita.
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En esta &rea usted
podra configurar el
logotipo de su
institucion y
posteriormente

utilizarlo en gréaficos
y reportes. /

Control Escolar GES 3.5

Logotipo de la Institucidn:

[ coLzci0 BiLINGUE
MADISON

Las opciones de la parte
inferior, pueden utilizarse
para manipular el

logotipo.

|_C__o | | Pegar | | Desde Archivo... |

Importante: Este logotipo tendra aplicacién general en todos los niveles
escolares o secciones de la institucién, s requiere un logotipo distinto para
cada nivel educativo, debera ser especificado en la definicion de los niveles y

marcar

Paso 6

la casilla “Utilizar diferentes logotipos para cada Nivel”.

.1.1: El logotipo general puede incluirse en dos formas distintas:

1) Desde un archivo previamente procesado. Este archivo debe
encontrarse almacenado en disquete o en el mismo disco duro.

Paso 1. Haga clic en la opcion [Desde Archivo...], que se encuentra
debajo del recuadro de la imagen.

Paso 2. A continuacién aparecera una ventana donde usted debera

F seleccionar el archivo grafico que contiene el logotipo de su

Observe que se
mostrara una
previsualizacion de
los archivos
graficos existentes.

Este le ayudara a

seleccionar el
archivo correcto.

Manual de Operacion

institucion. Podra usar cualquiera de los siguientes formatos:

- Formato grafico JPG. Cuya principal caracteristica es su
formato extraordinariamente compacto.

- Formato BMP para Windows. Es el estandar de utilizacion en
Windows, sin embargo a diferencia del formato JPG, su tamafio
es considerablemente mayor.

Después de seleccionar la opcion [Desde Archivo] La ventana que
se muestra es la siguiente:

aorir 21|
Buscaren: I«aﬂ Disco local (C:) j & £k EF- (8809 BL'
SWSetup [y dlsfecha
_ISYSTEM.SAV GIBSERVER
webges logo_colegio
windows G test
WINNT
DLLS
4 [+
Mombre: Ilogo_colegio Abrir
Tipo: IAII (*ipg:"jpeg:” bmp:*ico;".emf;* wmf) j Cancelar |

Para seleccionar el archivo gréafico, haga “doble clic” o seleccione la
opcion [Abrir]. De inmediato, observara la imagen en el recuadro
del logotipo.
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F

b enmgen 1=
Becarent | s Diaco bocal 1T S N i 3 1
[ WIHKT = bapm ] dachas
WUTame  colender B EdiRepot
Facam ﬁ [y Editfaport
i , 0 A CLIMLILADD 2004GES j::rr:k'.:a tRapo L
Nota: La ventana que aqui Ay Qi e Renort
se muestra es un ejemplo y bormmex Roaroowar BAcdseport
puede ser diferente en cada . I ]
programa de edicion grafica. b | e =
Lﬁ: T ———— *| imagen conpiels = | Dpcirejec |
Lo FE [T— =

D

Ejemploen el
que se
muestra la
forma de
seleccionar
el contorno
deun
logotipo.
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Copiando el archivo desde algun programa de tratamiento de
imagenes. Como puede ser: Adobe? Photoshop, Corel? Photo-
Paint, Microsoft? PhotoDraw, Microsoft? Paintbrush, etc.

Paso 1. En su programa de edicién grafica seleccione la opcion
Abrir (Open), que usualmente se ubica en el menua Archivo (File).

i Corel PHOTO-PAINT 5

m Yer Hemamientas  Ayuda Edit Image Layer Select Filb
Mueva... Chl+M New... “'*
Muevo desds el Portapapeks 4 it

Open &s... Alt+Chil+0
B aja resksicion 3 Close Chrlas |
Comiim el 2

Paso 2. Seleccione y abra el archivo grafico que contiene el logotipo
de su institucion:

Tamafie 1973 224 Pisles. 1 BT ribones de cobres [24 biz)
Famgta: PR - Hapss de ks JPE G Compreaon JPEG iy

Hntaz: |-:§ BEE s |I

T Comprobsr mavcs ol =gus
Supinitdiilon de fime

Paso 3. Una vez que la imagen aparezca en el programa de edicion
grafica, seleccione con un recuadro el contorno del logotipo. Utilice
la herramienta de seleccion propia del programa.

171 Coned PHCTE-PATHT @ - [onbsgen_madisen (RGEde 29 hits) S000% - Fo .“' I o |
il Archrec Exhcidn ol Efscton  Miscsra  Objrin  Falais lirr-'n-rrhl ‘anisna  Aps PN e |

(Dl k) & |- | T vﬂ'ﬂ-::‘ﬂh?.qu{ﬁu-?‘p:
Bifro = 2|i1[F 2do + K5H| 65 oo

&

=l e e O e 0 |

[coLseio miumets I |
; MADISON
H W

E ua Frias I Pared Fabera: IR
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%‘) Paso 4. Después de seleccionar el contorno, ejecute el comando
Copiar (Copy). Usualmente este comando se encuentra en el menu
Edicion (Edit). En la mayoria de programas, también es factible
ejecutar el comando Copiar al oprimir las teclas Control y C (Ctrl+C).

Paso 5. Vuelva al Sistema de LegetipodelaInstitucion:

Peqgar .
== Control Escolar GES, y seleccione la
opcion [Pegar]. Al hacer esto, .
aparecerd la imagen dentro del ' “ﬁ:‘ﬁ;&gﬁ'
recuadro, con lo cual se habra
completado el copiado del logotipo.
l Copiar T
: 1 Paso 6.1.2: En cualquiera de los dos casos haga clic en la opcién
‘ E Reqistrar ConFiguraciér@ . . . Ze
[Registrar Configuracion] para almacenar permanentemente el gréfico

o cualquier modificacion realizada.

Datos personalizados para alumnos

Control Escolar GES le proporciona una muy completa ficha de datos para
registro de alumnos, sin embargo, hemos desarrollado un mecanismo para que
cada institucion pueda agregar ciertos campos de uso particular.

Cuando debamos enriquecer la ficha del alumno con otro dato, lo primero que
debemos definir es el contenido que podra tener. A saber:

& Alfanumeérico. Permite incorporar texto normal.

& Numeérico (Entero). Nimeros enteros. P.e. 20, 30, 44, 3322, etc.

& Numérico Largo (con punto decimal). Numeros precisos incluyendo
representaciones con punto decimal. P.e. Cantidades monetarias.

& Fecha. Fechas con representacion en términos de dia, mes y afio.

Agregar un dato personalizado

%) Paso 1: Haga “clic” en la opcién + (Agregar).

— Datos Personalizados para Alumnos

_— Las otras opciones

Datos personalizados para cada institucidn "']%& / = [47] son utilizadas para
Mo. Dato | Mombre del Dato | Tipa de Dato | Etiqy modificar o para
(sin campos adiconales) eliminar un dato

personalizado.

<] | 0

Paso 2: Llene los datos de la definicion del nuevo dato adicional.
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Configuracidn de Campo Adicional x|

Definicién del Campo Adicional

Identificador Unico del Campo: |1

Descripcion o Nombre del Campo: |F‘ASA‘I‘IEMPO

Al concluir haga “clic” r
sobre la opcion
[Registrar Campo].

=——ato que utilizara: IF\lfanumériu:n j Longitud: |30

lizard al Capturar: |Pasatiem|:|o| |

Manual de Operacion

\ |_-E Registrar Campo... | | @ Cancelar i

Descripcion de las propiedades de un dato adicional

Identificador Unico Cada dato o campo tendra automaticamente un
identificador Unico.

Descripcion o Nombre Nombre del campo o dato adicional.

del Campo
Nota: Este nombre debera teclearse con

mayusculas y sin espacios. Puede utilizar guién

bajo "_" para sustituir los espacios.
Tipo de Dato que Escoja entre Alfanumérico, Numérico (Entero),
utilizara Numeérico Largo (con punto decimal) o Fecha.
Longitud Establece la cantidad maxima de caracteres que
podran contener los campos de tipo alfanumérico.
Etiqueta Descripcién que se mostrara al momento de
realizar la captura de este dato (en la ficha del
alumno).

Modificar un dato personalizado

Los datos personalizados son definidos y almacenados directamente en
la base de datos, por ello es imposible realizar modificaciones al
nombre y al tipo de dato. La unica modificacion puede realizarse sobre
la etiqueta de captura.

Paso 1: Escoja cualquiera de los campos o datos ya existentes
haciendo “clic” sobre él.

Datos personalizados para cada institucidn EI

Mao. Dato | Mombre del Dato | Tipo de Dato | E~
1 PRUEEBA FECHA F

2 MIVEL_INGLES ALFANMUMERI... I

3 MIVEL FRAMCES ALFAMUMERI... P

4 FORAMNL: ALFAMUMERI... F

=4 FAaracna Al EARI IMEDT f TI

Paso 2: Haga “clic” sobre la opcion
modificar (sefialada con un lapiz).

[Tioo de Dato ™ [ £ ]
Paso 3: Proceda a modificar la etiqueta de captura.
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Canfiguraciin de Campo Adicional ] x|
~ Defricin del Camon Adicorel
Toertficadar Unioa def Campa: |- Al concluir guarde
Desaipddn o Hombre def Campa: 1. 2. sus cambios con la
Tioa de Date que uthaaeds [z Z Longitud: |- opcién [Registrar
Eliqueta oue uikzar al Caphurar: : Campo].

I aegistar canpe... | @ covcelr |

Eliminar un dato personalizado

Debera tener extremo cuidado al eliminar un dato personalizado, pues
esta accion es irreversible y eliminara completamente estos datos.

%_) Paso 1: Escoja cualquiera de los datos ya existentes haciendo “clic”
sobre él 'y luego seleccione la opcion Eliminar, como aqui se muestra:

Datos personalizados para cada institudon & /
Ma. Dato | Mombre del Dato | Tipo de Dato I [ &
1 PRUEBA FECHA F
2 MIVEL_IMGLES ALFAMUMERI... T
3 MIVEL_FRAMCES AlFAMUMERI... T

Paso 2: Debera responder a las confirmaciones y advertencias antes
de eliminar el dato adicional.

¢Dbénde se capturan los datos Personalizados?
Los campos que sean creados con esta opcion, se veran reflejados en la ficha
del alumno en la pestafia Personalizados, como se ve en esta imagen:

Modificar datos de un Alumno

Datos Personales y Escolaridad | Familia | Facturacian y Financamiento | Datos Adidonales Persenalizados | Ficha Médica |

— Campos particulares de uso exdusivo de la institucion |

PRUESA

NIVEL DE INGLES

r
NIVEL DE FRANCES r

FORANEQ MO
Generacion de egreso

En esta seccidn se incorporaran
automaticamente los espacios para
capturar los campos personalizados

que usted defina.

Documentacion de profesores

Puesto que k documentacion que deben de entregar los profesores cambia de
una institucion a otra. En esta opcion usted podrd determinar cuales
documentos deberan aparecer al momento de dar de alta a un profesor.

Paso 6.2. Para configurar esta documentacion debera de seguir los pasos que a
continuacién se detallan.
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'QP_) Paso 6.2.1. Haga “clic” en la opcién [Configurar documentos...].

~ Documentacidn de Profesores

La documentacidn que deban entregar los profesores, puede ser registrada

:| en el Médulo de Control de Profesores. |§.....Eonﬁgum1_.d I: FEEE

Paso 6.2.2. Aparecera la pantalla donde usted podra agregar, editar,
eliminar o imprimir la documentacion.

x|

B

cumentadon requerida por profesor
- E| AMOR- Acta de Nacimiento Criginal
| CAS- Contrato por Asimilables a Salarios
- E| cP- cédula Profesional

- ﬂ CRH- Contrato por Recibo de Honorarios
- E| CvA- Cirriculum Vitae (Actualizado)

- E| FOTOS- 4 Fotografias a Color

E| TP-Fotocopia del Titulo Profesional

| qF Agregar... | |_/ Modificar... | | = Eliminar | | Listado... | | j'LEaIir de esta opddn |

Los datos de bs documentos ya configurados pueden modificarse
utilizando la opcion [Modificar...], eliminarse utilizando la opcion
Egliminar [Eliminar]. También podrd obtener un listado de todos los
documentos que estan dados de alta con la opcion [Listado...]

/ HMaodificar. ..

s

Paso 6.2.3. Usando la opciéon [Agregar], podra obtener la ventana
donde ingresara el codigo y descripcion del documento.

Agregar un nuevo documento ﬂ

Datos del documento

Cadigo del Documenta  |FTF

Descripcidn |F0toccnpia del Titulo Profesional

Oprima la opcion [Registrar] y el documento aparecera enlistado.

Interfaz de Usuario

En esta opcidn se controlan diversos aspectos de operacion y presentacion del sistema

que tendran aplicacién general para todas las estaciones de trabajo (excepto el juego
de colores que puede ser distinto para cada computadora).
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z_l

Datos de la Institucidn | ﬂive&esEscolaresl Campus o Sedesl Matn’u.ﬂasl Cajas I Datos Adiconales Interfaz de Usuario |

— Seleccione el juzgo de Colores
I
I
 Durazmo [ |
" Verde 1
{ Deserto [ |
" Gris [

Control Escolar GES 3.5

¥ Mostrar alumnos en baja en Reportes de Adeudos
¥ Imprimir Logotipo en los reportes
I~ Utilizar diferentes logotipos para cada MNivel
¥ Imprimir fecha en el pie de pagina en reportes
W Imprimir niimero de pagina en el pie de pagina en reportes
¥ Almacener Fotografias de Alumnos en la base de datos
Personalizar Reportes

Ficha del Alumno ﬂ

v| Directorio de Alumnos
Listzs de Familizs
Documentos de Almnos
Constancizs de Estudios

FEREE

Reporte de Incidendias (Eventos por Alumno)

| E Registrar Configuracion I

ﬂ&aﬁrdeesmopdén |

Control Escolar GES puede ser operado seleccionando alguna de las distintas paletas
de color que estén disponibles; estas paletas o juegos de colores, seran seleccionadas
segun el gusto de cada usuario, tomando como base los siguientes esquemas:

El juego de color predeterminado es Default.

Default

T i
v o b e ok |
o i

- o) +i%]
L | A L -
s v | 71 S . e -
b - r— -
| e o e o - ——— - - —— - Py T Spien o memn e i s e i o | Cwwra—
BT = Vil P
g bl s 2 oo s ﬂ_- Ll sttt |3 et
Durazno Verde
-1
rleroma b e s | i
o f— Ty Camim. Smaruw Fagm [
b M wrrwsda re—
. — e e
R ——— =
Mo fumcoms il pee s mese BN ke jum 0 r
L g s e
.
B - | eeemess @SR e 9 WD e ae
N
lagy o
[ ot ki, | 74 1 o s I A s AR e Takeh
el iy
T st o b 0 0 0 - Corwman
o Naid o Fagea
g M Baemem | 27 i
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Desierto Gris

o oo st s e e e
e i

Premmaee Ll

T Ml o s 5 o e i o i i + Eve—

£ b ol -

P

En esta misma opcion es posible habilitar las siguientes opciones con solo seleccionar
la casilla correspondiente a cada una.

[+ Mostrar alumnos en baja en Reportes de Adeudos
[+ Imprimir Logotipo en los reportes
[~ Utilizar diferentes logotipos para cada Mivel
¥ Imprimir fecha en el pie de pagina en reportes
[+ Imprimir nimero de pagina en el pie de pagina en reportes
[+ Almacener Fotografias de Alumnos en la base de datos
— Personalizar Reportes

Fi:hE del Alksmino -

Directorio de Almnos

Listzs de Familizs
Documentos de Alumnos
Constancias de Estudios

EYEYEYEYLY

Reporte de Incidencias (Eventos por Alumno)

Correspondiente a presentacion de reportes:

< Imprimir logotipo en los reportes. Permite incrustar en la esquina superior
izquierda el logotipo general de la institucion.

Utilizar logotipo distinto por cada nivel. Al marcar esta casilla, cuando
se trate de formatos filtrados por nivel o seccién el sistema buscara un
logotipo para ese nivel y lo mostrara en lugar del logotipo general.

< Imprimir fecha en el pie de pagina de los reportes.

<+ Imprimir nimero de pagina en el pie de pagina de los reportes.

Correspondiente a almacenamiento de fotografias:

<+ Almacenar Fotografias de los Alumnos en la base de datos. Las fotografias
de los alumnos pueden almacenarse directamente en la base de datos o
estar referenciadas a un archivo gréfico externo (BMP o JPG).

Recomendamos ampliamente permitir al sistema almacenar las fotografias
de los alumnos en la base de datos.
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+ Personalizar Reportes. En esta opcion aparecen enlistados todos los
distintos reportes o formatos de salida, en los cuales se admite una posible

personalizacion.

En aquellos reportes que sean marcados para personalizar, el sistema
permitira que Usted disefie sus propios formatos de salida. En caso de no
estar seleccionadas, al momento de realizar la peticion de impresiéon, el
sistema utilizara los formatos predisefiados.

— Personalizar Reportes

Ficha ¢l Alumno
Directorio de Alumnos

Listas o= Familizs
Dooumentos de Alumnos

Constancias de Estudios

Reporte de Incidendizs (Eventos por &hemino)

[

Hay algunos formatos basicos que no admiten personalizacion. Hemos
analizado las distintas formas de operacion de las instituciones y los
reportes que aqui aparecen son los que en la generalidad necesitan ser

adaptados y personalizados.

Recomendacion General a la Configuracion

Sin importar cual de las distintas opciones de configuracion sea modificada,
para guardar los cambios de forma permanente y fiable, utilice la opcion

[Registrar Configuracion].

x

Datos de la Institucidn | Niveles Escolares | Campus o Sedes | Matriculas | Cajas | Datos Adidonales  Interfaz de Usuario |

[~ Seleccione el juego de Colores ¥ Mostrar alumnos en baja en Reportes de Adeudos
& Default l:l ¥ Imprimir Logotipo en los reportes
I utilizar diferentes logotipos para cada Mivel

= Mar :I ¥ Imprimir fecha en el pie de pégina en reportes

¥ Imprimir nimero de pagina en el pie de pagina en reportes
"~ Durazno 1

[+ Almacener Fotografias de Alumnos en la base de datos
€ verde :I — Perzonalizar Reportes
" Desierto 1 =
" Gris I

=
j:L Salir de esta opddn
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