Control de Alumnos Control Escolar GES 3.5

Capitulo

Modulo de
Control de Alumnos

Este mddulo le permitird iniciar la operacién real y efectiva de Control Escolar GES, en este
punto usted registrara todos y cada uno de sus alumnos por primera y Unica ocasion.

¢ Qué se debe hacer en este médulo?

Control Escolar GES, tiene la siguiente la estructura general basica:

Cada alumno tiene Los kardex de cada
3 un kardex para el alumno pueden contener
Alumno 1 > control de sus asignaturas de uno o mas
calificaciones planes de estudio.
Alumno 2 >
Cada alumno tiene
Alumno n > una tarjeta de pagos
Y, para control de
cobranza

De acuerdo al esquema anterior, el primer paso es el registro de alumnos, lo cual realizaremos
en este Modulo.
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Otras funciones que podemos realizar en este modulo son:

a) Crear familias y asignar alumnos a familias.

b) Registrar los documentos que entrega el alumno al ingresar a la Institucion.
c) Crear grupos.

d) Distribuir a los alumnos en grupos.

e) Consultar la ficha general de un alumno.

f) Definir las becas asignadas a cada alumno.

¢, Cuando se debe hacer el registro de un Alumno?

El registro de los alumnos, puede hacerse:

a) Durante la temporada de apertura de inscripciones.
b) En cualquier momento, durante el ciclo escolar, cuando se presenten ingresos
extemporaneos.

¢, Como se realiza el registro de un Alumno?

El registro de los alumnos se realiza de la siguiente forma:

PQP_) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion Control de Alumnos.

& Control Escolar GES versién 3.0 - COLEGIO CANAL

Control de Alumnos | Profesores  Control Académico  Col

) F .
] B 2] &= 4

i

Paso 2: En el menu que se despliega, seleccione la opcidn [Agregar Alumnos
de forma Individual...] (con el ratén u oprimiendo la tecla Enter o Intro).

&' Control Escolar GES versidn 3.0 - COLEGIO CANADIENSE
Control de Alumnos  Profesores  Control Académico  Cobranza

Agregar Alumnos de ":Rrrna Individual... Ctrl+ | 7
Inscripciones [ Reinscriciones. .. & i

Ficha General por Alumno...

Administracion de Grupos...
Consultas de Alumnos por Grupos... Ctrl+3
Consulta General de Alumnos... Ctrl+T

Control de Familias...
Cumpleanios de Alumnos...

Expedientes de Alumnos Ctrl+E

Becas y Descuentos...

Salir del Sistema Ctrl+¥

Paso 3: Enseguida aparecera la ventana general de datos de alumnos (en su
modalidad de Consulta). En el &rea correspondiente al apellido paterno, teclee
el apellido del alumno que desea registrar.
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Ficha del Alameo

Paso 4. Después de teclear el apellido paterno, aparecera una lista de
alumnos cuyo apellido inicie con las letras anteriormente tecleadas:

T T e . ; \

Verifique, entre la

| lista de alumnos que

se presenta, que el

alumno no haya sido

> registrado
anteriormente.

Paso 5: Después de verificar que el alumno no esté registrado, haga “clic” en
la opcion [Crear Nuevo Alumno].

Paso 6: Esto lo remitira a la ventana de Datos de Alumnos, en la modalidad de
Agregar. Teclee los datos de identificacion:
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Descripcion de los datos de Identificacion

Apellido paterno, Materno y

Nombre.
Estado Civil
Sexo

Fecha de nacimiento

CURP

Domicilio, CP, Municipio,
Estado, Teléfono y Celular

Fotografia

Nombre completo del alumno.

Seleccione Soltero o Casado
Seleccione entre Masculino o Femenino.

Dia/Mes/Afio
(utilizar 4 digitos en el afio)

Clave Unica de Registro Poblacional. Se
calcula automaticamente, solo es necesario
teclear los ultimos 3 caracteres que
corresponden a la homo clave.

Datos de localizacion para efecto de envio
de correspondencia, mensajes, etc.

El sistema le permite asignar una fotografia
a cada alumno y utilizarla en la impresion
de oficios, credenciales, etc. o como simple
identificacion.

Paso 7: El sistema le permite registrar una fotografia para cada alumno, esto
puede realizarse de 2 formas distintas:

» Forma 1. Cargandola desde un archivo (En formato BMP o JPG).

a) Primero seleccione la opcion Desde Archivo.

b) Posteriormente, aparecera una ventana en

ﬁ Desde Archiva. ..

la cual podra

seleccionar el archivo que contenga la fotografia del alumno.

Note que en dicha ventana usted podra obtener

una

previsualizacion, lo cual lo auxiliard evitando confusion entre
distintos archivos.

Abirir |

Manual de Operacion

Aber 21|
Buscaren: [ Discolocal (C) 5] « @ e B (480:640) &l
SWSetup [hDLLS
SYSTEM.SAY fich dlisfecha
webges [ih IBSERVER
windows Glogo_colegio
WINNT [ich test
1 I3
Nombre:  [120003 Abrir |
Tipa: |AII {*ipg:* jpeg;* bmp:* ico:* emf * wmf) j Cancelar |

Para seleccionar el archivo, haga clic sobre la opcion Abrir
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Poco después Datos Personales y Escolaridad | Familia | Facturacién y Financiamiento | Datos Adicionales | Personalizados | Ficha Médica |
)

la fotografl'a Apelido Paterno  [CELIS ﬁ Fotografia del Alumno

seleccionada Apelido Materno |ESCAMILLA

aparecera junto | nembre PALLINA
a los datos de sexo [Femenna =1/ eda. aivi [soero ]
identificacion. Fecha/Madmisnto |15f03,f1995 ﬂ
Lugar de Nadmiento ICUERNAVACA IMore|os j
C. U. R. P. ICEEG950315HMSLSB ﬂ DE

» Forma 2. Pegandola desde un programa de disefio gréfico, tratamiento
de iméagenes o controlador de “scanner”.

a) Seleccione el area de  “lLuaiie. oa - ccecse
la fotografia que desea i
asignar.  Aqui  se =
muestra, un ejemplo
de cOmo seleccionar
areas de una
fotografia, usando un
programa de edicion
gréfica.

L ERFHE R e )00

ST SO O

e L e e M wien s b B o Pt B P i N N I

b) Una vez seleccionada el area deseada, ejecute el comando Copiar.
La mayoria de programas existentes en el mercado permiten
ejecutar este comando oprimiendo las tecla “Ctrl” y “C” al mismo
tiempo (Ctrl + C).

Icono estandar que representa al comando Copiar (Copy).

| c) Vuelva a la ventana de Registro de alumnos en Control Escolar GES

Begar y haga clic en la opcién Pegar.

En esta imagen puede observar la forma de Pegar una fotografia que
fue copiada desde otro programa.

Datos Personales y Escolaridad |Fami|ia | Eacturacion y Financiamiento | Datos Adidionales | Personalizados | Ficha Médica I

Apeliido Paterno CELIS ﬁ Fotografia del Alumno
i ESCAMILLA
:;:;e::d: :‘Il:temo PALLINA
Nota: Las formas = sexs [Femenino =] edo. cvi [Sotro =]
de seleccionar la = Fechamiaamiento  [15/03/1395 )
imagen pueden Lugar de Nadimiento [CUERNAVACA fMorelos =]
variar de un C.U.R.P. [ceecas0315HMsLSE 2

programa a otro.

¢Como utilizar las fotografias almacenadas en este sistema con otros
programas diferentes?
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Utilice la opcién Copiar para que el sistema le permita trasladar las
fotografias a otros programas con el comando Pegar. Esta operacion es
inversa a la anteriormente explicada.

Pegar

Copiar
Control Escolar GES @ Microsoft Word, Excel, Publisher, etc.

Paso 8: Ahora teclee los datos relacionados con el grupo.

i

[~ Escolaridad

Mivel Educativa IPRI—Primaria ;I Gradao |1 Grupol

Matricula Interna IP-001231 _?_l Matricula Cficial |SEP-2I303I3096

Descripcién de los datos relacionados al Grupo

Nivel Educativo Seleccione cualquiera de los niveles que su
Institucion tenga disponibles. Observe que en la
lista de niveles aparece el cddigo y la
descripcién del mismo.

P.e.: SEC para Secundaria, PRE para
Preparatoria, etc. Estos codigos pueden ser
definidos desde el médulo Configuracion (para
mas detalles consulte la seccion Configuracion
de Niveles Escolares).

Grado Codigo numérico que identificara a cada grupo.
P.e.: 2 = 2do grado, 3 = 3er grado.

Grupo En la modalidad de captura, este campo no
esta habilitado. La asignacion de grupos se
realiza desde la opcién Administracién de
Grupos, la cual veremos mas adelante en este
capitulo.

Matricula (Interna) Conjunto alfanumérico de codigos que forman
la clave interna que identifica a cada uno de los
alumnos, este dato también es opcional.

Si ha designado una serie de matriculas para
este nivel, podrd solicitar una matricula al
sistema, haciendo “clic” en el boton auxiliar del
campo matricula.

1

Para mayores detalles, consulte la seccion
configuracion de series de Matriculas en el
capitulo Configuracion.

Matricula Oficial Matricula asignada para este alumno por las
instancias educativas oficiales.
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Paso 9: Ahora complete, la seccion de Status del Alumno.

Status del Alumno:

Skatus Actual

Fecha de Ingreso |23."02."2UU3 _ﬂl

Ciclo escalar de ingresa |20I32-2IZI03 Ciclo Escolar 2002-2003 "02-034" ;]

Descripcion de los datos para el Status del Alumno

Status Actual Estado que guarda el alumno, en relacion con la
institucion educativa.

Activo — Estado normal de un alumno, en el curso
de su estancia en la institucion.

Inscripcion (Nuevo Ingreso)— Cuando un alumno
esta inscrito pero aun no esta cursando en la
institucion.

Egresado — Cuando el alumno concluye sus

estudios en la institucion, pero debe seguir
siendo consultado para diversos tramites.

Egresado Titulado — Cuando el alumno ha
concluido sus estudios y la consulta a su
expediente e historial es escasa.

Baja — Cuando el alumno es dado de baja
temporal.

Baja Definitiva — El alumno es dado de baja
definitivamente. Aunque su expediente e historial
permanece accesible, el alumno no aparecera en
las opciones de seleccion rapida.

Condicionado — Este status se le asigna a un
alumno cuando se le permite seguir cursando,
pero condicionado a cierto nivel de desempefio
académico o a la solventacion de materias
reprobadas.

No Admitido — Cuando un alumno es aceptado
para su posible ingreso a la institucion, pero no
es admitido por alguna causa.

Fecha de Ingreso Fecha en que el alumno ingresé a la institucion.

Fecha de Baja Este dato solo se puede llenar cuando el status
del alumno es Baja o Baja definitiva.

Fecha de Egreso Se llenara cuando el alumno sea marcado con
estatus de Egresado o Egresado Titulado.

Motivo de la Baja Este dato se llenara cuando el alumno sea
marcado como Baja o Baja Definitiva.
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Paso 10: A continuacién, de forma opcional, podra llenar los Datos de la
Familia. Si desea hacerlo, haga “clic” en la pestafia Datos de la Familia.

Datos Personales y Escolaridad  Famili= | Facturacion y Financiamiento | W]

% En la casilla de Namero de Familia, teclee el nimero (si ya lo sabe).

Mo. Familia:
|1 ﬂ JUAREZ ANTUNEZ

ﬂ 0 haga clic en el boton auxiliar para obtener una lista de familias ya existentes.

Seleccione una familia de la Lista [ ]

familia de esta lista,

F_— Para seleccionar una
haga doble “clic” en

& ALWAREZ DEL MERCADC
4 DEL VALLE CRUZ

la familia requerida.
O seleccione la
familia con el “ratén”
y haga “clic” en la

11 ESTRADA CRUZ

10 FERMAMDEZ DE LA MORA
9 JUAREZ ANDRADE

1 JUAREZ AMTUNEZ

2 LOPEZ PASTRANA

14 MENDOZA JIMENEZ

.z - & NUNEZ ROCHA
opcion [Seleccionar] 15 | 0ROZCO ROCHA
7 PEREZ DUARTE
3 PEREZ MARTINEZ
135 VEMCES HASSAM
12 |ZETINA ALYAREZ

/ Seleccionar ‘ o Seleccionar ) cancelar Seleccien

Lo anterior no seré aplicable si lo que desea es crear una nueva familia. Para
%_) tal efecto, seleccione la opcion Crear una nueva familia.

iLa familia que necesita no esta creada? Crear una nueva Familia,., !

Para conocer acerca del procedimiento y los datos necesarios para agregar una
familia consulte ;Como crear nuevas familias? en la pagina 97.

Cuando termine de crear una nueva familia, Control Escolar GES
automaticamente escribira el Nimero y los apellidos de la familia creada.

Mo. Familia: Mombre del Tutor Parentesco

|16 | ENRIQUEZ SUAREZ | 2 =l

@ Paso 11: Teclee el nombre del Tutor del alumno y el parentesco que guarda
con el alumno.

Parentesco

NMombre del Tutor
MUMEZ MARTINEZ

ﬂ En caso de que este alumno _haya sido asignado a una familia (como se vié
anteriormente), no es necesario que vuelva a teclear el nombre del tutor; solo
haga clic en el botén auxiliar y aparecera una lista con los nombres del padre y
la madre de dicha familia.

Mombre del Tukor Parentesco ‘ | |
|| 2l -
Padre; CARLOS JAYIER EMRIQUEZ Gt
Madre: AMTONIA SUAREZ DAYALOS

2ada? Crear una nuesa Familia, .. 11
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En la parte inferior apareceran los datos completos de la familia.

— Datos de |a Familia

% Hermanos:

Mornbre Cornplato: Tatricula: Grupo! s

MARTIMEZ DE Lo CUENA JAMETH PRE-02-

MARTIMEZ JIMEMEZ CRISTOPHER MICHELL S-002359 SEC-01-A

Actualizar datos. .. |

Mombre del Padre  CARLOS JAYIER ENRIQUEZ GOYA Ocupacion: EMPLEADC
Lugar de Trabajo: COMERMER Tel./Trabajo: 32312-3343
Correo Electrénico:

Mombre de la Madre ANTONIA SUAREZ DAYALDS Dcupacién: CONTADOR FUBLICO
Lugar de Trabajo:  JUAREZ CONSULTING, AC Tel./Trabajo: 233-44312
Correo Electrénico:

Mombre del Médico DR. EMRIQLE TEJEDO LARA Tel./Médico (79 312-34-21, 044-73-761230
Nombre de un Familiar Tel. del Familiar

Paso 12: Ahora se continuara el llenado de la ficha del alumno, pasando a la
% pestafia Datos para Facturacion y Financiamiento.

de la Eamilia [:akos para Fackuracicn v Financiamiento | Dk

Usualmente las instituciones educativas, expiden facturas a nombre de
personas fisicas 0 morales; por ello el sistema le permite ingresar los datos

¢Como Sf para facturacién. En esta seccion de la ficha del alumno, se incluyen los datos
Insertan los de la persona fisica 0 moral a la cual se emitira, eventualmente, una factura.
datos para

faCturaCIén') Datos Personales y Escolaridad | Famlia Facturacién y Financiamiento | Datos Adicionales | Ficha Médica |

Denominacién, Mombre o Razdn Sodal R.F.C.
JerRUPC GES, 54 DE CV |

Domicilio Completo
IBL'-.:'D - JUAREZ ESQ). HIMNO MACIOMAL

C.P. Municipio Estado

Je2s75 JeuERmAvaca Morelos =l
Teléfono Fax

J01777) 3144134 (01777) 312-72-54

Puesto dentro de la Empresa (en caso de que el alumno sea trabajador)

Financiamiento
Tipo de Financamiento: Historial de Becas por Alumno:
Padres j Desde: Hasta: Becx ﬂ

Descripcién de los datos para Facturacion y Financiamiento

Denominacion, Nombre o Correspondiente al sujeto de facturaciéon o
Razon Social empresa para la cual trabaja el alumno.
R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes
Domicilio Completo, Codigo Domicilio fiscal del sujeto de facturacion.

Postal, Municipio y Estado
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Descripcion de los datos para Facturacion y Financiamiento

Teléfono y Fax Teléfono y Fax de la Empresa.

Puesto dentro de la Empresa En caso de alumnos que laboren para dicha
empresa.

Tipo de Financiamiento Seleccione entre Padres, Propio,

Intercambio, Beca u Otros.

Historial de Becas por Alumno En esta parte aparecera automaticamente
la lista de becas que ha tenido el alumno
durante su estancia en la institucion.

Paso 13: Ahora se continuara el llenado de la ficha del alumno, pasando a la

pestafa Datos Adicionales. _
Facturacién y Finandamienta  Datos Adidonales | Fichi

e Fmmeleaide d & mbenic.

En esta parte llenara los datos adicionales del alumno:

Datos Personales y Escolaridad | Familia | Facturacion y Financiamiento  Datos Adidonales | Ficha Médica

r— Institucion de Procedencia y Datos de la Escolaridad Anterior

Subrivel; espedalidad o ares . de capadtadEon IZ: vel, Espedialidad o Area de capacitacidn MO definida 'I

Institucién Educativa de Procedencia I

Escolaridad Anterior o Grado de Estudios

Promedio de |a Escolaridad Anterior I':' .00

Lugar donde se cursd el grado de estudios I j
Calificacidn obtenida en el examen de admision I':| .00
 Adicionales
Observaciones I
Adicionales I

Correo Electrénico del Alumno: I

[ | IBERITE e e presente el [T ALUMMO REPETIDOR ?

Ultimo Pago del Alumno:

Fecha de Registro: 30/01/2003 Usuario gue registro: admin
Ultima Actualizacion: Usuario que actualizo:

Descripcion de los datos adicionales

Institucion Educativa de Teclee el nombre del colegio en donde
Procedencia. curso sus estudios anteriores.
Escolaridad Anterior o Grado Escolaridad inmediata anterior, con la cual
de Estudios se ingresa a la institucion.

Promedio de la Escolaridad Teclee el promedio del certificado final o
Anterior parcial con el que el alumno se presente.

Lugar donde se curso el grado Seleccione el Estado en donde curso el
de estudios Anterior. grado de estudios anterior.
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Descripcion de los datos adicionales

Calificacion obtenida en el
examen de admision.

Observaciones y Adicionales

Correo Electrénico del

Alumno.

Inscrito en el presente ciclo.

Alumno repetidor.

Ultimo Pago del Alumno

observacion sobre el alumno.

el alumno.

Datos opcionales y disponibles para
insertar cualquier tipo de dato u

Buzon de correo electrénico disponible para

Automaticamente el sistema activa esta

opcién cuando el alumno ha pagado su

reinscripcion.

Es aquel alumno que debe cursar el mismo

semestre o afo.

alumno.

Automéaticamente, el sistema indicara
cuando se realizo el dltimo pago del

Paso 14: Ahora se continuara el llenado de la ficha del alumno, pasando a la
pestafia Datos Adicionales.

a | Datos Adicionales  Ficha Médica |

En esta parte llenara los datos médicos y de salud del alumno:

Datos Personales y Escolaridad | Familia I Facturacian y Financiamiento | Datos Adicionales  Ficha Medica

|»

i Ficha Médica del Alumno
Tipo de Sangre: I I~ Seguro de Gastos Médicos
Indicaciones Médicas Importantes:
Antecedentes Familiares: [~ Cancer [~ Tumeraciones [~ Diabetes [~ Obesidad
[~ Tuberculosis [~ Epilepsia [~ Fiebre Reumatica [~ Cardiopatias
Anteced Per I [ Sarampién I~ varicela [~ Hepatitis [~ Paperas
[~ Paludismo [~ Tifoidea [~ Tosferina [~ Otitis
[~ Parasitosis ™ Meumonia [~ Artritis [~ Poliomielitis
[~ Crisis Convulsivas
[~ Otros (Especificar) |
[~ Intervenciones Quirdrgicas I
Traumatismos I
Alergias: ™ Medicamentos |
I~ Alimentos I
[~ Plantas I

=l

En ella usted podra capturar la informacion mas relevante acerca de la salud y
necesidades médicas de wus alumnos, como son: Tipo de sangre, si tiene
seguro de gastos médicos, antecedentes familiares y personales, alergias
situacion médica actual, y autorizaciones de traslado en caso de emergencia.
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E Registrar Alumno

j'L Salir de esta opcidn

¢ComMo se
registra la
documen-
tacion
recibida?

F

0 Cancelar

. s iDesea Imprimir la Ficha del Alumno?
Clic en la opcidn Si,

paraemitirlaficha ___—%

del alumno.

Paso 15: Para proceder al registro del alumno, haga clic en la opcion
[Registrar Alumno].

E Registrar Alumno ﬂ Salir de esta opcidn

Para cancelar el registro del alumno, haga clic en cualquier momento en la
opcidn [Salir de esta opcion]

Paso 16: Al seleccionar la opcion [Registrar Alumno] Control Escolar GES, le
permitira registrar los documentos que han sido entregados por el alumno.
(Para saber como configurar los documentos, vea la seccion Configurando
documentacion requerida).

Aparecer la siguiente ventana, donde usted podr4 marcar con un “clic” los
documentos que ha entregado el alumno y que existan en los archivos fisicos
de la institucion.

Documentos por Alumno E Sélo podré marcar
Grado: . Documento: :I

documentacion del grado al
gue pertenezca el alumno.

Acta de Macimiento
Comprobante de Domicilio
Certificado Médico

- — Para este ejemplo, el alumno
Cettificado de Primaria

es de 2do. grado, por lo cual
so6lo pueden marcarse esos
documentos.

Acka de Macimiento

HEOOOO

Comprobante de Domicilio Ackualizado _I
CertiFicadn Médica Actualizado

[ Acta de Macimiento

[ constancia de CURP

b

1
1
1
1
2
2
2
5]
5]

Para guardar los cambios,
haga clic en la opcion [Aceptar
Documentos].

E Aceptar Documentos 0 Cancelar

Cuando concluya con la introduccion de estos datos, haga clic en la opcion
[Aceptar Documentos] para guardarlos permanentemente en la base de datos.

Si no desea especificar la documentacion recibida, o bien desea hacerlo
posteriormente, haga clic en la opcion [Cancelar].

Concluido este procedimiento usted ya habra registrado un alumno!!l, en el
sistema de Control Escolar GES.

Posteriormente de haber registrado al alumno, el sistema le permitird obtener
de forma impresa una ficha con los datos més importantes del alumno.

Atencidn |

| w

Manual de Operacion Pagina 90



Control de Alumnos Control Escolar GES 3.5

Inscripciones / Reinscripciones

Control Escolar GES le permite realizar las Inscripciones o Reinscripciones, para ello, es
necesario seguir un procedimiento de verificacion académico-administrativo, que también le
permitird asignar a cada alumno al grupo en que cursaran el siguiente ciclo.

%) Paso 1: Desde el menu principal elija la opcion Control de Alumnos y luego
haga “clic” en Inscripciones/ Reinscripciones.

Importante: Si se trata

. Py Control de Alumnos Profesores Control Académico Cobranza Repor
de una InSCFIpEZIOI’I, el Agregar Alumnos de forma Individual... Cirl+l
alumno debera ser dadO Inscripdenes / Reinscaipdones. .. # &

de alta al sistema antes Ficha General ¥ Alumno...

de ingl’esal’ a esta Administracion de Grupos...

OpCién. En e| caso de IaS Consultas de Alumnos por Grupos... Cirl+G
Consulta General de Alumnos... Cirl+T

reinscripciones se
asume que el alumno ya Control de Familias...
fue Captu rado Cumplearios de Alumnos...

previamente.

Expedientes de Alumnos Cirl+E

Becas v Descuentos...

: Paso 2: Ahora deberd indicar el alumno para quién ser4 procesada Ssu
.. Inscripcion o Reinscripcion.

Seleccione un Alumno o x|
Buscar por Nombre | Buscar por Matricula |

Tedee el Apellida Paterna:
LARA,HERNANDEZ|

| ))Eeleocionar Alumno | | annoelar |

E Paso 3: Ahora aparecera la ventana de Inscripciones / Reinscripciones con
~___ informacién importante acerca del alumno respecto a calificaciones y cobranza.

]
Inscripciones / Reinscripciones

Nombre del Alumno:  LARA HERNANDEZ HILDA ELIZABETH i:t'ﬂs Actual:
Vo
Aqui puede Matricula: 4203 R —
Ingl‘esal‘ a Ia Resumen | Inscripcién Administrativa I Documentacion Entregada I Inscripcidn Académica I
fICha del 7~ Resumen General
al umno y |OS Nivel o Seccidn: Preparatoria
datos de su Fecha de Ingreso: 20/0/2001

familia. \ Ver Ficha Completa.... Asignaturas Aprobadas:  Asignaturas Reprobadas:  Promedio al momento: <o
7 i 8.71 =

Ademé.s puede ver familia...

Imprlmlr » Sl |O lmprimirFidﬂas

desea alguna

ficha del

alum no. Iniciar el proceso de Inscripcidn / Reinscripcién -> ‘ )) Iniciar con la inscripcidn i

Adeudo al dia de hoy: £0.00 mas detalles.. I
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Observe que en esta ventana, el usuario tiene acceso inmediato a informacion
académica y administrativa que conviene verificar de acuerdo a las politicas
internas de cada institucion.

Asignaturas Aprobadas: Asignaturas Reprobadas: Promedio al momento: —eriRE = |
7 1] 8.71

Adeudo al dia de hoy: £0.00 mas detalles.. |

Iniciar el proceso de Inscripcion [ Reinscripcion -> ‘ P Inidar con la inscripcidn |

més detales.. | Si necesita mayores detalles de alguno de los aspectos mostrados, utilice las
opciones [mas detalles].

%_) Paso 4. Para seguir con este proceso haga “clic” en [Iniciar con la inscripcion]

B oo
Iniciar el proceso de Inscripcion / Reinscripcion - )) Iniciar con la inscripcion | ‘

Esto lo llevara a la pestafia de Inscripcion Administrativa.

%-) Paso 5: Primero, debera seleccionar el ciclo al que se esta inscribiendo o
reinscribiendo al alumno.

Resumen Inscripcion Administrativa |roumen13ci6n Entregada | Inscripcidn Académica I

— Pago a realizar para inscribir al alumno

Paso 1: Seleccione el ciclo escolar en el que cursara el siguiente grado...

Ciclo Escolar siguiente:  |2002-2003 Ciclo Escolar 2002-2003 "02-03A" j

1993-2000 Afio Escolar 1999-2000 "1999-2000"
2000-2001 Afo Escolar 2000-2001 "00-01"
2000-2001 Cido Escalar 2000-2001 Primer Semestre "2000-20014"
2000-2001 Cido Escolar 2000-2001 Segundo Semestre "2000-20018"
Paso 2: Seleccione el pagq 2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02"

2001-2002 Cido 2001-2002 Primer Semestre "2001-20024

Plan de pagos: I
Concepto Programado: I j
Mota: 5i el alumno no paga este concepto, no aparecerd en listas.

Inscribir en el Grupo:

¥ Incorporar todos los conceptos programados en el plan.

Cuando se realice el pago haga "clic” en esta opcidn -> | 3 Continuar con |a Inscripcién |

@ Paso 5: Posteriormente, indique el grupo en el que cursara el proximo ciclo.

Resumen Inscripdén Administrativa | Documentadidn Entregada I Inscripcién Académica I

Pago a realizar para inscribir al alumno

Paso 1: Seleccione el ciclo escolar en el que cursard el siguiente grado...

Cido Escolar siguiente: IZEIEIZ-ZIZIIZIE Cidlo Escolar 2002-2003 "02-034" j

Inscribir en el Grupo: IPREZ.I'-\| _?I Grupo en que se inscribird

Observe que el alumno, cursa actualmente en el grupo PRE1A (primer grado de
preparatoria), y en este caso le estamos indicando que el préximo ciclo lo
cursara en el grupo PRE2A (segundo grado de preparatoria).
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Para aprender
mas acerca de
aspectos de
cobranza,
consulte la
seccion
Creacion de
Planes de
Pago, en el
capitulo
Cobranza.
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Es conveniente, que antes de iniciar las inscripciones o reinscripciones, se
registren los grupos que existiran en el proximo ciclo escolar.

Paso 6: Ahora podra condicionar la reinscripcién. Esto es opcional, y significa
que puede impedir que el alumno aparezca en listas del proximo ciclo a menos
gue dicho alumno realice un pago.

El ejemplo mas claro de esto es el clasico pago de reinscripcion.

Si desea realizarlo, seleccione el plan de pagos que contenga el concento de
pago condicionante.

— Pago a realizar para inscribir al alumno

Paso 1: Seleccione el ciclo escolar en el que cursara el siguiente grado...

Ciclo Escolar siguiente: IZIJIJZ—ZDDE Ciclo Escalar 2002-2003 "02-034" j
Inscribir en el Grupa: IPREzA _?I Preparatoria 2do Semestre” ~
Paso 2: Seleccione el pago principal que el alumno debera realizar para poder inscribirse.
Flan de pagos: j

o to P do: |EXTRA-Examenes Extracrdinario
Gl 11577 7 Feinscrincion Preparatoria.
Mota: Si el alumno no paga este concepto

[V Incorporar todos los concentos oroaramados en el olan.

Paso 7: Si ya seleccion0 el plan de pagos, como se indic6, ahora deberé elegir
el concepto de pago condicionante.

r— Pago a realizar para inscribir al alumno

Paso 1: Seleccione el ciclo escolar en el que cursard el siguiente grado...

Ciclo Escolar siguiente: |2IZIIZ|2-2IZIIZ|3 Ciclo Escolar 2002-2003 "02-034"

IPRE2A _?I Preparatoria 2do Semestre™ ~

Inscribir en el Grupa:

Paso 2: Seleccione el pago principal que el alumno deberd realizar para poder inscribirse.

Plan de pagos: IRINSPREPA- Reinscripcidn Preparatoria

Concepto Programado: I

[ Incorporar todos los conceptos programados en el plan.

En esta imagen, se indica que el alumno deberd realizar el pago de
REINSCRIPCION por $2,500, antes del 30 de agosto del 2002, para poder
aparecer en listas como INSCRITO al préximo ciclo.

En ciertos casos, deseara que el alumno pague varios conceptos
condicionantes, para lo cual puede utilizar la casilla “Incorporar todos los
conceptos programados en el plan”.

¥ Incorporar todos los conceptos programados en el plan.

Nota: Si el plan de pagos contiene s6lo un concepto, no es necesario marcar la casilla.

Para seguir con el proceso, haga “clic’ en la opcién [Continuar con la

inscripcion]. Esto lo llevara a la pestafia Documentacion entregada.

Cuando se realice el pago haga "clic” en esta opcidn - > Qonﬁnuarﬁn la Inscripdidn
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Paso 8: Ahora debera marcar la documentacion que el alumno entrega para
su inscripcién o reinscripcion.

Resumen | Inseripcién Administrativa  Documentacién Entregada | Inscripeidn Académica |

— Documentos Recibidos segun el grado a inscribir
Paso 3: Marque los documentos gue son entregados por el alumno
Grado: . Documento: Fecha de Entrega: ;I
2 |:| COMPROEBANTE DE PAGO REINSCRIPCION
2 5 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL 12/08/2002
||
Resumen | Inscripcidn Administrativa Documentacidn Entregada | Inscripcidn Académica
 Documentos Recibidos segun el grado a inscribir
Paso 3: Marque los documentos que son entregados por el alumno
%) Grado: . Documento: Fecha de Entrega: ;I pClon o
2 D COMPROBANTE DE PAGO REINSCRIPCION
7 CaM - FooGRAFIAS TAMARID INFANTT ] 12/0R /7007
Después de elegir los documentos, haga "clic” en esta opcidn - | )) Continuar con la Inscripcian
[~
Ml
=
nar las

asignaturas, obligatorias u opcionales, que el alumno cursaré en el periodo al
gue se le esta inscribiendo.

Resumen I Inscripcién Administrativa I Documentacion Entregada  Inscripcion Academica

r— Crear las asignaturas del grado a inscribir

Paso 4: Marque las asignaturas obligatorias y opcionales que cursara el alumno...

Eﬁﬂ PREPA: PLAM DE ESTUDIOS OFICIAL PREFARATORIA
E@ GENERAL ETAPA GEMERAL

E% Semestre: 2
4} 011 BIOLOGIA II (004)

B3 010 FISICA [
€} 012 HISTORIA DE MEXICO I
D} 013 LENGUA ADICIONAL AL ESPARICL II

{E} 008 MATEMATICAS IT
TEL NG NLITMTEA TT LI

VDI

. . . g . = . |
Después de elegir las asignaturas, haga "clic” en esta opcidn -=> | }) Finalizar Inscripcién |

%) Paso 11. Después de elegir las asignaturas, haga “clic”’ en [Finalizar
Inscripcion]

Después de elegir las asignaturas, haga "clic” en esta opcidon -> | 3 Finalizar Inscripddn

— K

En este momento ha quedado lista la inscripcién o reinscripcion al siguiente
ciclo escolar. Recuerde que si el alumno fue condicionado a un pago, no
aparecera como INSCRITO, hasta que se realice dicho pago.
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Consulta de la Ficha General de un Alumno

Control Escolar GES implementa una opcién muy interesante, desde donde se puede acceder
a todos los datos de un alumno. Esta opcion se puede consultar siguiendo estos pasos:

%_) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion Control de Alumnos.

%) ) & Control Escolar GES version 3.0 - COLEGIO CA
Paso 2 Luego haga clic” en la Caontrol de alurinos  Profesores  Control Académico

opcion Ficha General por Alumno. Agregar Alumnos de Forma Individual, .. Ceel+I

Inscripiones | Reinscripoiones. ..

Ficha General por Alumno, ..

Administracion de Grupos. .. M
Consulkas de Alumnos por Grupos. ., Zkel+i3
Consulka General de Alumnos. .. Chrl+T

Zontrol de Familias. ..

Paso 3: En la siguiente ventana teclearemos el nombre o matricula del alumno
cuya ficha queremos consultar.

; =
ol |P-IaT3 FIREZ TARAIN CINTHTA PATRICTA PRIA ]

BEcar por Konbine IBuunrpu-uumdn.I A1 552 PRI FIARY LEACDH O L0LRDES
|
% Teches of Apslica Patemad |

PerEz R

P mkcoona Almna @ Cancdlar

B dekcocrar @ Lorrir

F’ Paso 4: Después de seleccionarlo, aparecera su ficha general, desde donde
- podremos acceder de forma rapida a varias opciones disponibles.

Ficha General del Alumno x|

Ficha General del Alumno Acceso a la ficha

del alumno.

Acceso a datos
/ de familia.
/
/
—

Nombre Completo: PEREZ MARIN LIZETH DE LOURDES

Matricula: P-001153
Grupo: PRI1A
Status Actual: Activo
12/1893

Primaria

Imprimir fichas.

Ver Eicha Completa... | Ver fgmilia% | Imprimir Fichas |

r~ Resumen del Alumno

Asignaturas Aprobadas: 9 —
Asignaturas Reprobadas: 0 /

Promedio al momento:  5.37 mas detalles.. |

Acceso al
Kardex.

Acceso al
Estado de

Cuenta.

Adeudo al diadehoy:  $7,300.00

E-

errar
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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 a los alumnos.

%-) Paso 1: Desde el menu principal en la opcion Control de Alumnos, haga “clic”
en Administraciéon de Grupos.

& Control Escolar GES version 3.0 - COLEGIO CANA
Control de Alumnos Profesores  Control Académico  C

Agregar Alumnos de forma Individual... Ctrl+
Inscripciones f Reinscripciones...
Ficha General por Alumno...

Administracién de Grupos...
Consultas de Alumnos por Gruptis. .. Ctrl+3

i O T [P P ) RO el T

Paso 2: De inmediato, se mostrara la ventana en la cual se podran visualizar
los grupos de todos los ciclos escolares y niveles, también podra dar de alta,
eliminar y hacer cambios en los grupos existentes.

[Administraciony ControldeGrupos ]
Control de Grupos

Ciclo Escolar: 2001-2002 Anio Escolar 2001-2002 "01-02°
Nivel Educativo o Seccidn: I <Todos los niveles> j
Lista de Grupos para el ciclo selecdonada:
Cdd. del Grupo Tipo Cupo Maximo  Nivel o Seccién Grado Grupo Turno: Inscritos al -
Permitido momento:
KI1B TR 1] Kinder I 1 B MA 12
KII2A R 0 Kinder IT 2 A L\\ﬂ.ﬁ 19
KIIZ2E TR 1] Kinder IT 2 B A 20
PRE1A TR 30 Preparatoria 1 A MA p.}
FREZA TR 25 Preparatoria 2 A MA 20
PRI1A R 1} Primaria 1 A MA 26
PRI1F R 0 Primaria 1 F MA 1
PRIZA TR Q Primaria 2 A MA 14
PRI3A R 1} Primaria 3 A MA 25
PRI4A TR 0 Primaria 4 A MA 14
PRISA R 1} Primaria 5 A MA 14
PRISA R i} Primaria 5 A MA 15 _I
-

——‘ =F Agregar Grupo... H = Borrar Grupo H /gambios al Grupo... H &eporhes H E-_LSaIir l—

%_) Paso 3: Para agregar un grupo, primero elija el ciclo escolar en el cual deseé
realizar la operacion. Notara que el ciclo escolar que aparecera seleccionado
corresponde al ciclo escolar de trabajo de su PC.

Control de Grupos

Ciclo Escolar: 2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02"

Nivel Educativo o Seccidén: I <Todos los niveles= j

Para indicar otro ciclo escolar, mueva el indicador hacia otro ciclo escolar.

Control de Grupos

Ciclo Escolar: 2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-027 j

1999-2000 Afio Escolar 1999-2000 "1993-2000"

2000-2001 Afio Escolar 2000-2001 "00-017

2000-2001 Cido Escolar 2000-2001 Primer Semestre "2000-2001A"
2000-2001 Cido Escolar 2000-2001 Segundo Semestre "2000-20018"
2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02°

|2001-2002 Ciclo 2001-2002 Primer Semestre "2001-2002A"

Nivel Educativo o Seccién:

Lista de Grupos para el cido seled|
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%) Paso 4: Ahora seleccione el Nivel educativo para el cual vaya a crear el grupo.

Control de Grupos

Ciclo Escolar:

|2002-2003 Ciclo Escolar 2002-2003 "02-03A" |

Nivel Educativo o Seccién: |EEW 4|

lista e Grunns nara el ricln selecrinnadn:

4P Agregar Grupo...

Paso 5: Haga “clic” en la opcion [Agregar Grupo...]. Con esto, Se abrira una

nueva ventana en la cual debera de proporcionar toda la informacién con la
cual usted quiera configurar el grupo que esta creando.

x

r Datos de un Grupo

Cédigo del Grupo IPRE3B

Tipo de Grupo
Cupo Méaximo

l—:I _
Permitido ; LiEdy
Turna IMA— MATUTING & l

ITR—TradicionaI (todos los alumnos - mismas las asignaturas) j

Alumnos Inscritos I-
al Momento =

[~ Controlar Inscripciones

r Datos de identificacdidn del grupo

Nivel Educativo IPRE-PreparahDria

Semestre |3 3er Semestre
Grupo IB p.e. A, B, UNICO, AMARILLO, VERDE, etc.

I~ | Permitic alumnos de distintos niveles educativas

=

| ggeﬁnirGrupo | | Ogancelar |

s

Descripcion de las Propiedades de un Grupo

Codigo de Grupo Es el nombre corto que identificara al grupo
dentro del sistema. P.e. PRI1A, SEC3C, BAC2B, ...
Tipo de Grupo Tradicional: Los alumnos de este grupo, deberan

Cupo maximo permitido

Alumnos inscritos al
momento

Turno

Controlar Inscripciones

Manual de Operacion

ser del mismo nivel y grado. Ademas todos los
gue en él se inscriban, tendran las mismas
asignaturas.

Mezclado: Permite inscribir a este grupo,
alumnos de diferentes niveles y grados.

Define la capacidad méaxima de alumnos que se
pueden inscribir en este grupo. Si desea cupo
ilimitado, indique un valor de CERO.

Muestra automaticamente el nimero de alumnos
inscritos.

Este dato se mostrara en CERO, hasta que el
grupo tenga al menos un alumno inscrito.

Turno que correspondera al grupo.

Indica que este grupo, se utilizara para controlar
las inscripciones de nuevo ingreso. Se trata de un
grupo “virtual”, que sirve para organizar las
inscripciones.
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| E Definir Grupa ‘

¢Cémo
modificar un
grupo?

Descripcion de las Propiedades de un Grupo

Nivel educativo Es el nivel para el cual se esta creando este
grupo.

Grado Es el grado para el cual se esta creando este
grupo.

Grupo Es el identificador Unico del grupo. Por ejemplo

“A”, “B”, “C”, etc. En algunos casos, se toman
colores como codigos Unicos (AZUL, ROJO, etc.)

Paso 6: Para registrar el grupo, haga “clic” en la opcion [Definir Grupo].

Nota: Si posteriormente desea realizar algin cambio en los datos con los que
configurd un grupo. Basta seleccionar el grupo y hacer “clic” en la opcion
[Cambios al Grupo...]. Aparecera nuevamente la ventana con las propiedades
del grupo que anteriormente se describieron.

¢Como borrar un Grupo?

Para borrar un grupo debe seguir estos pasos:

Paso 1: Utilizando el mouse, seleccione el grupo que desea eliminar.

Administracion y Control de Grupos x|

Control de Grupos

Ciclo Escolar: |2-3'32—2'J-33 Cidlo Escolar 2002-2003 "02-03A4" j
Nivel Educativo o Seccion: IPRE -Preparatoria j
Lista de Grupos para el cido seleccionado:
Cod. del Grupo Tipo ‘Cupo Maximo  Nivel o Seccién Grado Grupo Turno: Inscritos al ;I
Permitido momento:
PRE1A TR 1] Preparatoria 1 A MA 0
FREZ2A TR 2 Preparatoria 2 A MA 1
PRE3A TR 1] Preparatoria 3 A MA o]
[

—4‘ 9P Agregar Grupo... H = Borrar Grupo H /gambios al Grupo... H R_eporbes H l-_LSalir }—

Paso 2: Hacer “clic” en la opcién [Borrar Grupo].

D

Manual de Operacion

Paso 3: Antes de eliminar el grupo, Atencion L

el sistema le pedira una confirmacion.
éDesea eliminar este grupa?

Haga “clic” en la opcién [Si], para
eliminar el grupo. _—
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En la siguiente imagen, se puede observar que después de eliminar un grupo,
el renglon que contenia su definicion, desaparece de forma inmediata.

]
Control de Grupos
Cichy Escobsr: | E022-203 Gk Excolar 2000- 303 2434 =l
Hivel Educativg o Secckbee |FRE-Freparstria =

Lista de Grupas para & ddo seermoracn

=

L R R T T R g ST W L

Control Escolar GES, no le permitira borrar un grupo, cuando haya alguna de
las siguientes condiciones:

- Existan alumnos ya inscritos al grupo.
- Cuando existan profesores asignados al grupo.

¢, Como obtener un listado impreso de los Grupos?

Para obtener un listado de los grupos, haga “cilc” en la opcion [Reportes].
—‘ <P Agregar Grupo... H = Borrar Grupa H /gambiosalGrupo... H %—i l-_LSaIir |—

De esta forma, obtendra un resultado impreso o en pantalla como el siguiente.
1B =

T —
- s

i!:m Wi N ESH o 3 Fgel 3;.-' e |

"i.w COLEGIO CANADIENSE DE CUERMANACA
k’,} 5 LESTA00 DE GRUFDS
ESCOrLAR Hival PRE ‘Frapaakia’
GES
Hivgd: FPRE Prapambiia

Tipos o Grupa:  TRADKCIONAL

Codga Grups Tuma Cupo Mas Aumnos Inscriins -
PRE1A BATUTRO a ]
FREZS RETITHE z 1
FRELL BATUTRO i L]

Totd e Brupas Aegisysdos: 3

' | o

| | Pgna 1 de 1
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Consultar los alumnos ya inscritos a un grupo

A menudo, necesitara consultar los alumnos que ya fueron inscritos a un grupo,
y esto se hace de una forma muy sencilla.

%) Paso 1: Con el mouse, haga “doble clic” sobre el grupo que desea consultar.

Administracion y Control de Grupos . ﬂ
Control de Grupos
Ciclo Escolar: | 2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 0102 |
Nivel Educativo o Seccién: ISEC -Secundaria j
Lista de Grupos para el cido seleccionado:
Cdd. del Grupo Tipo Cupo Maximo  Mivel o Seccién Grado Grupo Turno: Inscritos al ;I
Permitido momento:
FUTFEM1 ME 10 Secundaria 1 UNICO VE 5
FUTMASC1 ME 10 Secundaria 2 UNICO VE 5
HUMSEC1A TR 1] Secundaria 1 A MA 1
w10 Tocamdwa 1 1 A | wa | 2
SEC1B TR V] Secundaria 1 B MA 5
SECZA TR o Secundaria 2 A MA 30
SEC3A TR o Secundaria 3 A MA 27 _I
SECCOCINA1L ME 20 Secundaria 1 UNICO MA 2
=
—4{ 9P Agregar Grupo... H = Borrar Grupo H / Cambios al Grupo... H Reportes H j'L Salir }—

%_) Paso 2: Lo anterior le mostrara inmediatamente, tal grupo.

6 namecsporrpe _iolx]
El manejo de Consulta de Alumnos por Grupos
grupos, se trata Giclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 101-02 =l
con mayor detalle Grupo: [SECIA Secundaria ler Afio"A"
en |aS pé.g | nas Lista de alumnos del Grupo [ Ver Alumnos ordenados por Sexo
siguientes. N e
5-0023 ALEIO HERNANDEZ ANA KAREN ctivo
5-002347 AMARC PERAZA CRISTINA GREGORIA Activo
5-006354 CORCNA RUIZ JOSE ANTONIO Activo
5-002355 CORREA MENDOZA HECTOR Activo
5-006356 CRUZ ZAVALETA DIANA JOSEFINA Activo
5-002353 DE LOS SANTOS AMAYA ADRIANA BEATRIZ Activo
5-012354 DOMINGUEZ GIL GABRIELA Activo
0134552 JUAREZ GUTIERREZ MIGUEL ANGEL Activo
5-002353 MARTINEZ JIMENEZ CRISTOPHER MICHELL Activo
5-002360 MERCADO HAMMOND GRETA PACLA Activo
5-002361 MIRANDA GARCIA RODRIGO Activo
5-002362 MONTERRIUBIC ARCIENEGA DAVID TVAN Activo
5-002363 OLIVERQS BRISERO JESSICA MARIA Activo
5-002364 POOL SIERRA JOSE CARLOS Activo
5-002365 ROCHA UN RICARDO ILDEFONSO Activo
5-002367 ROJAS BRINGAS KARTNA Activo
5-002377 ROSADO ORTIZ ANGELICA ISABEL DE J Activo E’a' R E 0
5-002368 SANCHEZ GARCIA JUAN Activo L salr
5-002363 SANCHEZ GARCIA MARTA MAGDALENA Activo
5-002375 TOVAR RIVAS VICTOR MANUEL Activo m
~|
Total: 20 i

Una vez que se muestran los alumnos del grupo, Usted podra realizar todas las
acciones disponibles en la barra lateral de opciones.
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El manejo de Grupos

Como hemos mencionado con antelacion, Control Escolar GES, tiene la capacidad de organizar
a los alumnos por grupos. En esta seccion analizaremos la forma en que se opera esta
caracteristica.

%‘) Paso 1: Desde el menu principal, seleccione la opcion Control de Alumnos y
en el submenu seleccione Control de Alumnos por Grupos.

& Control Escolar GES version 3.0 - COLEGIO CANAL
Control de Alumnos  Profesores  Control Académico  Cot

Agregar Alumnos de forma Individual... Ctrl+l

Inscripciones [ Reinscripciones... ﬁﬁ

Ficha General por Alumna. .. T Como se puede .
observar, esta opcion

Administracion de Grupos... esti disponible

Consultas de Alumnos por Grupos... Ctrl+3 oprimiendo las teclas

Consulta General de Alumnos... k tri+T Ctrl+G, sin necesidad

Control de Familias... de utilizar el menu.

Cumplearios de Alumnoes...

Expedientes de Alumnos Ctrl+E

Becas y Descuentos...

Paso 2: Posteriormente aparecera la siguiente ventana. En ella, se debera
teclear el codigo de grupo y opcionalmente, indicar un ciclo escolar distinto.

N
———  Consulta de Alumnos por Grupos
Al ingresar a o

Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02° =l

egta ventana, Grupos [ 2] o selecrionde.
siempre ; Lista de alumnos del Grupo W (TS TR R
aparecera Matricula INombre del Alumno Status del Aumno: |
seleccionado Ed R
el ciclo
escolar
activo.

Usted puede
. _’;} Edades...
cambiar a

cualquier
ciclo en todo fh Constancizs. .
momentO " Ver Kardex...

k

Cerrar ddo...

i'l_ Salir

[ E=TE
S

b

Paso 3: Introduzca el cddigo del grupo. Como ayuda, el sistema le permite
utilizar el botén auxiliar.
Consulta de Alumnos por Grupos

Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02" =]

Grupo: || ﬂ No seleccionado.

Boton Auxiliar
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Al hacer “clic” sobre el botén auxiliar, se mostrara una lista con todos los
grupos disponibles.

Consulta de Alumnos por Grupos

Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02° =l
Grupo: I ?l Mo seleccionado.
-
Lista de alumnos del Grupo [Céd. Grupo Nivel: — | [pados por Sexo
latricula |the del Alumm | PRIZA PRI Status de
PRITF PRI
PRIZA PRI
PRIZA PRI .
= = Busque el grupo, en la lista

PRISA PRI o que se muestray haga

e o «—  “doble clic” cuando lo
SEC

%SEC encuentre.

SECIA SEC
SEC3A SEC
SECCOCINAL SEC

|

La lista auxiliar, es una herramienta de ayuda cuando se desconoce el codigo
del grupo, por lo cual, si Usted ya conoce el codigo del grupo es posible
introducirlo directamente.

Consulta de Alumnos por Grupos

Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 01-02° =]
Grupo: ISECW ﬂ Secundaria ler Afio™A"
Lista de alumnos del Grupo [~ Ver Alumnos ordenados por Sexo

Después de introducir el codigo del grupo manualmente, oprima ENTER. En el
caso de introducir un codigo incorrecto el sistema le indicard que dicho grupo
no existe.

F’ Paso 4: Después de que el sistema compruebe la validez del cddigo del grupo,
~ se mostrara la lista de alumnos que lo integran.

& namnos porcrpa _inix
Consulta de Alumnos por Grupos

Los alumnos Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 01-02° 2|
que han S|d0 Grupo: |SEC2A ﬂ Secundatia zdffi‘m"A" . Una vez aue la
m arcadOS LISi—B de alumnos del Grupo MO : . I Ista d e q
como BAJA 5-350001 ARANA UVALLE SALVADOR Activo :1 F alistar en Grupo...|
aparecen en 5-350301 AVILES CORTES ANA MARIA Activo := e em— alumnos se

. 5-350002 CABANIAS GARRIDO ADRIANA Activo muestre en
color rojo, para 5-350003 casanovA HEREDTA DEanlipM. DE LOURDES Activo Bajas | t t
facilitar su 5-350004 CECEFA SARABLA GABRIEL Activo p— | estaven an,a,
. - ., 5-350005 CETINA VERDEIO ERTKA GUADALUPE Activo I:____ie___”i:'__ ! Usted pOd ra
identificacion. 5-322354 CISNEROS MENDOZA NAYELT Activo E ustas... ]

I i,
| utilizar la barra
5-350006 CRUZ CABALLERO REGINO ERNESTO Activo ] .
5-350341 DE LA ROSA JUAREZ MARIETH Activo ﬁ e | de OpC|0neS
5-350112 ESPINO BENITEZ DAMIAN ESAL Activa que se
5-350007 FERRER JIMENEZ JAEL _
| e Constancs... | encuentra al

5-350008 FUENTES MEJIA VIRIDIANA DEL CARMEN Activo

5-350113 GARCIA CASTRO LUCIA Activo | lado derecho
Ver Kardex... |

5-350009 GUZMAN VARGAS OMAR Activo

de la lista.
5-350116 HERMAMNDEZ CONDE ANGEL Activo
5-350115 HERMAMDEZ HERNANDEZ GLENDY MARIBEL Activo
5-350010 ISLAS HUERTA LUIS ANGEL Activo M
5-350011 JANICEK TAN DANIEL Activo j'-L Salir

S-350012 MATOS SANTOS LEWIS EDUARDO Activo
5-350013 MURIOZ MORALES JUAN CARLOS Activo m
= N 1S
Total: 30 4
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En este momento se podra realizar cualquiera de estas operaciones sobre los
elementos de un grupo.

Para mejor referencia, explicaremos aqui todas las opciones disponibles.

Menu auxiliar o menu contextual de grupos

El mend contextual de grupos sirve para permitir la operacion de las opciones
mas utilizadas dentro de esta ventana.

"Qp-) El mend contextual mostrado en la siguiente imagen, se obtiene haciendo “clic”
con el boton derecho del mouse, sobre el renglon que indica el nimero del
alumno.

Ver Ficha del Alumno...

Imprimir Ficha del Alumna... Cada una de estas
MI opciones aplicaray
b mostrara informacién

Documentacidn por Alumna,
referente al alumno

previamente seleccionado.

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

Cambiar grupo...

El primer requerimiento es seleccionar un alumno dentro del grupo.

Matricula Hombre del Alumno

5-350001 ARANA UVALLE SALYADOR
5-350301 AVILES CORTES AMA MARIA

5-350002 CABARAS GARRIDO ADRIAMA
m CASANOVA HEREDIA DIANA M. DE LOURDES
5-350004 CECETIA SAMSEIA GABRIEL

5-350005 CETINA VERDEIO ERIKA GUADALUPE

Después de seleccionar al alumno, haga “clic” con el boton derecho.

Matricula Hombre del Alumno |
5-350001 ARAMA UVALLE SALVADOR.

5-350301 AVILES CORTES AMA MARIA

5-350002 _CABAFJAS GARRIDO ADRIAMA

5-350003 CASAMNOVA HEREDIA DIAM

[’\\S Ver Ficha del Alumno...

5-350004 CECEfIA SARABIA GABRIEL S 1 mick del Alumno. ..
5-350005 CETINA VERDEJO ERIKA Gl Ver Fatografia...
5-322354 CISMEROS MEMDOZA MAYE =
Documentacidn por Alumno...
5-350006 CRUZ CABALLERO REGING
5-350341 DE LA ROSA JUAREZ MARI  =onstanda por Alumno...
5-350112 ESPING BEMITEZ DAMIAM E tifam
Ver Estado de Cuenta... 1
FERRER. JIMENEZ JAEL F[
5-350008 FUENTES MEJIA VIRIDIAN:___ Sambiar grupo...
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Agregar o quitar un alumno a un grupo

Para incorporar o quitar alumnos de un grupo, debera utilizar las dos primeras
opciones del panel.

[ 1 Paso 1.1.1. Seleccione la opcion [Alistar en Grupo...], para asignar a un
| alistar en Grupo...
= alumno al grupo actual.

Paso 1.1.2: Seleccione la opcion [Quitar del Grupo], para asignar a un alumno
al grupo actual. Observe que antes de utilizar esta opcion, debera indicar cual
es el alumno que desea quitar del grupo, seleccionandolo con el mouse.

| = Qwitar del grupo

Al agregar o quitar un alumno, la lista se actualizar4 automaticamente para
reflejar el cambio.

Modificar los datos de un alumno

Paso 1.2: Seleccione el alumno para modificar, haciendo “doble clic” sobre el
renglon del alumno requerido. Después del “doble clic” aparecera la ventana
Ficha del alumno lista para realizar cambios.

r Ficha del Alumno x|
—- Modificar datos de un Alumno
Para mayor deta”e, acerca del Datos Personales y Escolaridad | Familia I Facturacién y Finandamiento | Datos Adicionales | Ficha Médica |
registro de un alumno vea la soeldo Feterno G _Fotogrei del o
s AL . Apelido Materno  [CASTRO X
seccion ¢Cémo se realiza el - o (& Desde Arcive...
registro de un Alumno? sexo Femenine | Edo.civi [Sotero 7] Copiar
Fecha/Nagmiento  [03/08/1985 32 (R pegar
Lugar de Nadimiento | [Aguascalientes > |
Para actualizar los documentos de - >0 e=c 2|
un alumno utilice la opcion Domiclio Particular  |SM. 23 MZA. BLT. 11
p Entre Calles Cddigo Postal
[DOCU me ntOS] Municipio y Estado  [CANCUN Jquintana Roo 4|
Teléfono (=) [Partiular x| s 846702
~ Escolaridad
Nivel Educativo |SEC—5ecundaria j Grado |3 Grupo [552%
Matricula Interna [5-350113 2| watiala ofical |
Status del Alumno:
Status Actual IActiuo hd Fecha de Ingreso |00/00/00 ﬂ
. Cido escolar de ingresa | <sin ciclo de ingreso seleccionado > =l
Cuando haya concluido la
correccion de los datos haga “clic Y ey ey I ey P
en la opcion [Aplicar cambios] N
Marcar a un alumno con Baja
Bajas | Paso 1.3.1: Seleccione un alumno de la lista y haga “clic” en la opcién [Bajas].

¢Como Conello aparecera una e

marcaraun ventana de ConﬁrmaCién: @ ¢ Deszea marcar como Baja a este alumno 7
alumno como

Baja?
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Haga clic en la opcién [Si] para continuar, o seleccione [No] para que el alumno
permanezca con su status actual.

Paso 1.3.2: Ahora debera ingresar la fecha y el motivo de la baja, en la
siguiente ventana:

Fecha y Motivo de la Baja j x|

% — Datos de la Baja

Fechade laBaja  [15/01/2001 ]

Motkivo IBaja Administrativa Adeudo 2 MESES

@ Cancelar

[

Paso 1.3.3: Finalmente, haga “clic” en la opcion [Proceder]. Control Escolar
¥ B GES, mostrara un mensaje confirmando que el alumno fue marcado como Baja.

Informacion E3

@ Alumno marcado como Baja.

A partir del momento en que un alumno es marcado como Baja se mostrara en
rojo en la lista de alumnos, dejando de aparecer en listas de asistenciay en las
opciones de consulta de calificaciones por grupos.

Matricula |Nomhre del Alumno | Status del Alurnno: |
5-350003 CASAMOYVA HEREDIA DIANA M, DE LOURDES Ackiva
5-350004 CECERA SARARIA GABRIEL Aickiva
m CETINA YERDEID ERIKA GLADALLIPE m
S-377A04 CTSKRIFRMS MERIDGZA KALTFIT Lrkiven
Importante:
C6mo Cuando un alumno esté marcado como Baja, la opcion [Bajas] cambiara —

reactivaraun automaticamente a la opcion Reanudar] (solo para este alumno), y podra ser
alumno que utilizada para reactivar a un alumno. Un alumno reactivado volvera a ser

estaba incluido normalmente en los diferentes listados y opciones del sistema.
marcado como | | B
inn Matricula Nombre del Alumno Status del Alumno: | -
Baja : 5-350003 CASAMOYA HEREDLA DIANS M, DE LOURDES Activo S Crear Alumno...
5-350004 CECERA SARAEIA GABRIEL Hckivo

/ Modificaciones

CETINA VERDEID ERIEA GLADALUPE

5-322354 CISMEROS MEMDOZA NALLELT Ackivo Reanudar <

El Status de BAJA, tiene el efecto de “Baja Temporal”, por ello el alumno puede
ser Reanudado al Status de Activo.

Cuando un alumno es marcado como baja, se generara un registro en su

expediente, de forma automatica, para mayores detalles de este expediente
consulte la pagina 103 de este capitulo.
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Obtener el Directorio de los alumnos de un grupo

[ Drectorin,,, | P@S0 1.4 El directorio es un listado en el cual se presentan los nombres de los
alumnos activos, asi como los datos de su domicilio y el nombre de su tutor.
Simplemente haga clic en la opcién Directorio...]. El listado impreso o vista
previa es similar al de esta imagen.
fem o » 0 EE R e[ = e[ 3
- % COLEQN: CANANIENSE DE CRERHAVACA
s PRIVADS CANTARRARGE ¥33, COL. DEL BOSQLUE CLIERMAY AL (-]
%‘ ﬂ_, Dn:‘::n: o A -
eSS Gnupo 30 "W e Seosderis Ciclo Eacaler 200331607 (12008]
GES
B 0 T s, W O o, OTAD
1 CACANTIA H EPE N DU N RE [DERDET 5 71 0L T LDTEID RALESTRE R NENT) CaCaRnnn kol B B CCRAT DR IH N LE ]
1 ECh ) B T Rl i G T e, G WL TR M [ Ll DL N LS ETH Gl il 2 L1
scomo  Imprimir listas de grupos
imprimir una . ) .
listadeun Una lista es el conjunto de datos que puede utilizarse para control de
grupo? asistencia, control de examenes, envio de citatorios, entrega-recepcion de

Liskas. ..

boletas, etc. Con Control Escolar GES, usted puede obtener dos listas
predefinidas (con Recuadros y con Lineas) y definir sus propias listas.

Desde el concepto bajo el cual fue desarrollado Control Escolar GES, una lista
es una secuencia impresa en donde aparecen en serie, ciertos datos de los
alumnos de un grupo. Bajo dicho concepto una lista facilmente puede
convertirse en impresion de credenciales, formatos para recabar firmas, listas
de asistencia, etc. Para mayor informacion de como disefar formatos nuevos
de listas, consulte la pagina 226 en la seccion Personalizar Reportes.

| Paso 1.5: Haga clic sobre la opcion Listas], posteriormente aparecera ante

Usted el conjunto de listas disponibles, seleccione la lista que necesite o
proceda a definir su propia lista personalizada.

E' i Lizta de Reportes dizsponibles

Para [ [<predeterminads con Recuadross Lista de Reportes disponibles

seleccionar j?rmina oA Reaua
. 1- a de Ejemplo q: determinad Li =

eltipode IR,

lista que

necesite,

solamente _ )

haga doble Haga doble “clic” sobre la lista

“clic” sobre deseada o seleccionela con las

una de ellas. flechas de cursor y después

oprima Enter.
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a) Ejemplo de una lista con Recuadros.

DEE v+ 0 SAM =T d el fiiw |

Control Escolar GES 3.5

(D S e
[* _._;__.__ Onps iu A e Secarcens Alls Eacala 281 S8 &)
[~=5
e e = Esta lista se utiliza
i Do e 1 | o | .
SE?:;VI?S?;: : lc::l:::::..- i 3 " Comunmente para
4 : ; control de
esta : . .
. : : 2l asistencias.
incrustado el ] i -
logotipo de la =X 1 ; .
i 1 16 - el I E |
qeesto : HHams v v naaa =P 3 el S foe |
puede ser : e EURTS LR 1 ' COLEQM CAHAMEN SE BE CUERHAALA 1
deshabilitado = Ji;"ﬁ;.;;‘iiﬁm EEE ‘:3 4 e W e M b e r AR
. s N T LS [F=1
(siasilo | TR Emm
desea). e T e
b) Del lado derecho, se ) cwmmmows - C"CCZICZCCz
Sk PRk (e, M. D LOLBORS
observa un ejemplo de P —
una lista con Lineas. P comimame
L R AR DRD 00RO PRIETT
b |
) i el
En ambas listas, =
L] RLoie ol ng oallt, i)
cada alumno 4 sanEweel 00
aparece con un v e S e i
numero R g oo ———
consecutivo y el MM e — e
nombre. S T Pk RS

En el siguiente ejemplo veremos el una lista personalizada para Credenciales.

& Credenciales

El KA » W SSE womls 2 régna [l 2 s

10/ x|

(?:} Colegio de las Américas, 5.C.

cocoinm  Canein, Quinna Roo
Ges

Alumnode: Secundaria

Grado: Grupo:

Domic ilio:
CARES 201 6 FRACC TKAL

Municipio:  CANCLN

Hombre del Alumna:  CECEFRA SARASIA GASREL

Edad
Sexo: M

Estado: OF

®

L

Escal
GES

Colegio de las Américas, 5.C.

~re Cancin, Quintzne Roo

Alumnode: Stzunsars
Grado: Grupo:
Domic lio:

Municipic: CANCLN

Hombre del Alumno:  CETHA VERDEID SRMA GUATALLURE

TKCOOOS # 41 SMISE MEA 68 LT23UM

Edad
Sexo: F

Estado: GR

{{:} Colegio de las Américas, 5.C.

escolar  Cancin, Quintzne Roo
Ges

Nombre del &lumna:

Alumnode: Secumana
Grado: Grupo:
Domic iio:

REC 20M24LT2

Municipic:  CANCLN

CSNEROS MENDOZA NAYEL

Edad:
Sexo: F

Estado: GF

Pégina 2 de 8
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Imprimir estadisticas de edades

ﬁ Edades. ..

Control Escolar GES, proporciona un reporte estadistico que le permite conocer
el promedio de edades de un grupo. Es una herramienta que dinamicamente

agrupa a los alumnos en rangos de edades e informa de los porcentajes.

¢Como
obtener una
estadistica

de edades?

& gt de Fantemis o (dsdes

Paso 1.6: Haga clic sobre la opcion [Edades] para obtener el siguiente reporte
estadistico. (Vea la seccidon ¢Como obtener reportes?).

Lol x|

DEm « v ¥ SAE peel 3 el 3 o |

—

- ﬁ: COHLETG CAHATIENEE DF CERALAC
%._'. ' PRAAACH CANTARFUMGA S & 20, T00 DL DOSGAR TUDRMRCA MOR
= O A EETAINETICA [ ETRGES ORI
s
g o AT g Secin deiie AR Escolar J0T-ME2 {010k
=y st L] Katm et} LEL] Ll X T]
[ =N L] P ommw & ;o QS B am ™
L N L o LI —_
el ;o g b g Eee ] o ]

ALERRE0 S D 5600 FEWIH 90

WS DE SN W S0NL N0

e WL Oy WEE3A

1]
"

3

L]

Reporte de documentos entregados y pendientes

Control Escolar GES, le permite llevar un estricto control de la documentacion
que los alumnos han entregado, para obtener un informe que contenga el
analisis de documentos entregados y pendientes, realice lo siguiente:

@' Docurnentos

Paso 1.7.1: Haga clic sobre la opcion [Documentos...].

Paso 1.7.2. En la ventana que se presenta a continuacién, marque los grados
de los cuales desea obtener el informe de documentos.

il

Indique también, la
forma en que desea
obtener el listado
(Horizontal o Tipo
Lista).

Manual de Operacion

/»

x

r— Imprimir Documentacion de:
Grupo 20 "A" de Secundaria Afio Escolar 2001-2002 (01-02)

r— Documentacién a Imprimir

Filtrar Documentos

¢ Ambos (Entregados y Pendientes)

" SOLO Entregados
" PENDIENTES

Forma de obtener el resultado
* Con detalle Horizontzl

= Tipo Lista

% | ))generarlismdo | | Oganoelar |

Seleccione si desea
obtener los documentos
entregados, los
pendientes o ambos.
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Cuando esté listo para proceder, selecciona la opcion [Generar Listado].

Paso 1.7.3. Ahora, indique el tipo de listado que desea imprimir segun la
eleccion que haya realizado en la anterior ventana.

= n con detalle Horizontal
ctos. Entregados Muevo Ingreso {(Horizontal)
2- Informes de Documentos Faltantes (Tipo Lista) listay viceversa.

Este es el listado
horizontal
predeterminado,
sefialado como
<Documentacion
con detalle

Horizontal>

Aqui se muestra otra variante de listado de documentos,

1-Do

X

Los listados horizontales no son
compatibles con los listados tipo

®

ESCOLAR
GES

COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA
PRIVADA CANTARRANAS # 23, COL. DEL BOSQUE CUERNAVACAMOR.
LISTADO DE DOCUMENTOS RECIBIDOS Y PENDIENTES
Grupo 20 "A" de Secundaria Afio Escolar 2001-2002 {01-02)

----- DOCUMENTOS SOLICITADOS —

Nombre del Alumno: Status: ACTNAC CACTHNAC  CONDUC F2
ARANA UVALLE SALVADOR Activo O oK O oK
AVILES CORTES AMA MARIA Active - oK - oK
CABARAS GARRIDO ADRIANA Active oK x- oK -
CASANOVA HEREDIA DIANA M. DE LOURDES Activo O oK O oK
CECERA SARABIA GABRIEL Active oK oK oK o
CETINA VERDEJO ERIKA GUADALUPE Activo O oK O oK
CISNERCS MENDOZA NAYELI Active X -x- X -
CRUZ CABALLERO REGINO ERNESTO Activo O oK O oK
DE LA ROSA JUAREZ MARIETH Active X -x- oK oK
ESFINO BENITEZ DAMIAN ESAU Activo B B B B
FUENTES MEJIA VIRIDIANA DEL CARMEN Active oK oK oK oK
GARCIA CASTRO LUCIA Activo B B3 B B
GUZMAN VARGAS OMAR Active oK oK oK oK

Observs.

COMPLETA
INCOMPLETA
INCOMPLETA
COWPLETA |
COMPLETA
COMPLETA
INCOMPLETA
COMPLETA
INCOMPLETA
INCOMPLETA
COMPLETA
INCOMPLETA
COMPLETA

en donde se

solicitaron Unicamente los pendientes, y se emite un aviso a los padres de
familia notificandoles los faltantes.

COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA
PRIVADA CANTARRANAS # 23, COL. DEL BOSQUE
CUERNAVACA, MOR

ASUNTO: Informe de documentacion pendiente de entregar.

Estimado (a):

De acuerdo a los registros que obran en esta institucidn, hemos detectado que exsten documentos
pendientes por entregar de su hija

AVILES CORTES ANA MARIA

Quien actualmente cursa el Segundo Afio de Educacién Secundaria
Los documentos pendientes porentregar son los siguientes

B ORIGINAL DE ACTA DE NACIMIENTO

m CARTA DE BUENA CONDUCTA
Agradeceremaos su pronto apoyo para complatar el expediente de su hija

Sin mas por el momento, nos despedimos de Usted desedndole un excelente dia

Atentamente

Impresién de constancias

Como todos los documentos demandados por los alumnos y padres de familia,
Control Escolar GES también le permite imprimir constancias. Las constancias
pueden ser impresas con el formato de Constancia Predeterminada, o bien,
cada institucion puede crear sus propias constancias.
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Paso 1.8.1: Para imprimir constancia de todos los al

Control Escolar GES 3.5

umnos de grupo en una sola

impresion, haga clic sobre la opcion [Constancias...], posteriormente aparecera

una lista con el conjunto de constancias disponibles
0 proceda a definir su propia constancia.

ista de Heportes dizponibles E

1- Constancia personalizada

, Seleccione la que necesite

Haga doble “clic” sobre la
constancia deseada o
seleccidnela con las flechas de

cursor y después oprima Enter.

a) Ejemplo de la impresién de la constancia predeterminada.

COLEEIN SIMEMES DE CUERHRYVRCR
PRIVADG CRNTARRANAS # 23, COL. DEL BOS{UE

Tel. F1E-33-31
CUERHEYRCR, MOR

18 IE DICIEMEREE DE z000

A Tisn corTesponds:

COLEGTIO IMMONS IE COERHATACK BB =L

incorporado con clewe 001-001-D00L L&ce COoR3CAL

CUTTERREZ ALON=d MARIO ARTTERO

RSTNTO: Corstancia da Eacodios.

Chién =w=cribe, LIC, GOILLERMINA E3THARA, PIRECTOBA DE NIVEL SECUNDARIA del plantal

nlwel de Jecundaria

ques

Ea alunnofa] de eaca Inacltucidn & mi cargo, cur=ando el 2 &fio
durante =l ciclo epcolac 133% - Z000.
b) Ejemplo de la impresién de una constancia personalizada.

Cugnaacd, Mondns

& QUER CORRESPOHDA:

o COLEGIO DISCOVERY SCHOOL DE CUERNAVACA, 5.C.
m Ay Caning Real de Hidslgo £ 123

ESUNTO; CONSTAMCIA DE ESTUROS

CILIEH SUSCAEE LUC SALLEAMHA ESTRA DA, CORO DEECTOMA DE KA ZECUNDAR B DA FLANTE "HSCOA BT SCHOOL

FAIERICARND O PACHLEA, 5.C", RCORFORALA A LA SECRETARA DE EUCACKON ASELEA , COH ACUERDD DR CRESCIOR:

B 081 23540CEE HACE COMETAR QUE

GUTIERAEZ ALCMS0 MARIC AR TURD

ESQLUMNOBDE ESTA INSTITUCON & W 02 Aad, CURSARDOD EL 2o Anc GRUPD '0° DURAHTE B FRESENTE CIODOESCOLAR

FARA LCG BFECTOR LEGALES QUE AL HTERESADDCOMUENGS M, SEEXTIRIDELR PREGEMTE A& LOE DECIOCHD DRE DE. MES
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Utilizando este procedimiento, el sistema generara las constancias de todos los

alumnos del grupo.

Paso 1.8.2: para imprimir la constancia de un alumno en particular, solo debe

%Seagﬂe' que aparezca el mena contextual, seleccione la opcién [Constancia por
contextual alumno...].

para R e o e et et

imprimir |_a 5-350341 DE Lis ROSA JUAREZ MARIETH Activa

deun 5350003 FLUEMTES MEJLA YIRIDIARA DEL CARMEN Activo

alumno. 3-350113 GARCIA CASTRO LUCTIA Activo

seleccionar al alumno y hacer “clic” con el boton derecho del mouse. Una vez

5-350116 HERNANDEZ COMDE AMGEL Activo
HERMANDEZ HERMNANDEZ GLET SRV A

5-350010 15LAS HUERTA LUIS ARGEL Irnprimir Ficha del Alumno. .. Bictivo

5-350011 JAMICEK TAM DWMIEL Ver Fotografia... Bictivo

5-350012 MATOS SANTOS LEWIS EDUAR | pocymentacion por Alumng. .. Bictivo

5-350013 MURIOZ MORALES JUAN CARLC ctivo
Constancia por Alumno...

5-350014 MARANIC AGUIRRE MIRLAN M k ctivo
Ver Kardex...

5-350015 PALOMARES REMES ALEJAMDF  yer Estado de Cuenta... Bictivo

5-350016 PEREIRA BORGES FRANCISCO ctivo
Cambiat grupa, ..

5-350017 REBOLLEDO BRYANT JAYIER Al tivo

Consulta del Kardex de Calificaciones de un Alumno

Paso 1.9.1: Desde la ventana de consulta de alumnos por grupo, seleccione

TI-029444

ARALDL

MANZAMNARES YWALLADARES JORGE

el alumno del cual desea consultar sus calificaciones.

[

| Paso 1.9.2: Haga clic sobre la opcion [Ver Kardex...]. Aqui le mostramos wn

ejemplo del Kardex de calificaciones de un alumno:
[ Kordex de Coicacones poralumao

Nombre del Alumno:  ESPINQ BENITEZ DAMIAN ESAL
Grupo: SEC3A Matricula: 5-350112

¢Cémo consultar
las calificaciones

Seleccione
Aspecto a Evaluar
[~ Filtrar Asignaturas por Afio

de uno o varios

&l

=[Ol x|

Status: Activo

alumnos?

En la seccion
Consultas al Kardex.
se cubren con todo
detalle estos

aspectos.

Manual de Operacion

[~ Solo Asignaturas Oficiales ?

Ok | Asignaturas aprobadas

Error | Asignaturas con Registro Incompleto
Asignaturas Reprobadas

‘ Ver Ficha del Alumno... | ‘ Ver Calificaciones... ‘

m SEC-Secundaria

Todas las Asignaturas (41) I Asignaturas Acreditadas (38) | Asignaturas Pendientes de Acreditar (0} |
= sec |P|a1: Afio: Asiar MNombre de la Asigr | e 8g B3 B4 4
"D eLaN DE ESTUDIOS SECUN 1 |pot BIOLOGIA 1o. 8.00 10.00) 9.00 .00
d i SEC 1 comMPl COMPUTACION 1o. 7.00) 800 8.00 10.00
[ crécitos Requeridos para a| | |2 1 EDFIS1  EDUCACION FISICA 1o, 600 800 9.00 10.00
..[§&# créitos Aprobados: 20 SEC 1 |EDTEC1 EDUCACION TECNOLOGICA 1o. 9.00| 10.00 9.00 8.00
SEC 1 ESPE% ESPARICL 1o. 8.00) 7.00 700 8.00
SEC 1 |EXPART1 | EXPRESIONY APRECIACION ... | 8.0/ 7.00/ 8.00  9.00
SEC 1 |FCEL FORMACION CIVICA Y ETICA... | 7.00, 800 700  9.00
SEC 1 |GEOL GEOGRAFIA GENERAL 1o 800 900  9.00  8.00
SEC 1 HIST1 HISTORIA UNIVERSAL 1o. 2.00) 800 9.00 10.00
SEC 1 IFQ INTRODUCCION ALAFISICA ...| .00 7.00) 800  9.00
SEC 1 INGL LENGUA EXTRANJERA 1o. 600 800  7.00 .00
SEC 1 |MAT1 MATEMATICAS 1o. 800 .00 1000 .00
SEC 1 ZPRMCUR * PROMEDIOS 7.75| 825 833 875
SEC 1 DEPORTES1 DEPORTES 800 700 800 9.00
SEC 2 [BIO2 BIOLOGIA 2o. 7.00)  9.00 1000 800
SEC 2 |EDFIS2  |EDUCACION FISICA Zo. 6.00 7.00) 800  9.00 4
a [ s _>lJ
| Kérdex Irregulares... ‘ | Kardex Secuenciales. .. ‘
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Consulta del Estado de Cuenta de un Alumno

Paso 1.10.1: Desde la ventana de consulta de alumnos por grupo, seleccione

el alumno del cual desea consultar sus calificaciones.

5-350001 ARAMA UVALLE SALVADOR.

5-350301 AVILES CORTES ANA MARIA

53 CABANAS GARRIDO ADRIANA

5-350003 CASANOTA HEREDIA DIANA M. DE LOURDES
5-350004 CECEfA SARABIA GABRIEL

Paso 1.10.2: Haga clic sobre la opcién [Estado/Cuenta].

Paso 1.10.3: Ahora teclee la fecha de corte, para mostrar el estado de

cuenta.
x

Los aspectos
de adminis-
tracion de
cobranza se
tratan con
mayor detalle
enlos
capitulos
posteriores.

— Tedlee |a Fecha requerida

Fecha: IUZIO?IZIJU:-‘J ﬂ
g

|_;) Continuar | |_® Cancelar |

La ventana de estado de cuenta, permite observar visualmente, los conceptos

programados para pago, los pagos realizados, los pagos vencidos, etc.

& Estado de Cuenta por Alumno

Estado de Cuenta

Nombre del Alumno:  FUENTES MEJIA VIRIDIAMA DEL CARMEN Grupo: SEC2A
Fecha de Corte: 02/07/2004

! Estado de Cuenta (Visual) | Estado de Cuenta (tipo Balance) | Estado de Cuents (Tipo Lista)

Matricula: 5-350008 Ver... | Ult. Pago: 13/01/2002 Recibo: DO0012 Caja: 1
Status del Alumno:  Activo I~ Mostrar observaciones de los recbos

=10l x|

COLEGIATURA Dic/2001 PAGADO

T 05/12/2001 RECIEQ # 203312 DESCUENTOS: §100.00
... mm DESCUENTO DE §100.00

EI?:,( COLEGIATURA Ene/2002 VENCIDO §200.00

e Z| 13/01/2002 RECIEO # D00011 RECARGOS: §200.00
= " COLEGIATURA Feb/2002 PAGADO

- [F 13/01/2002 RECIEO # DO0D12 DESCUENTOS: $150.00
. mm DESCUENTO DE §150.00

- " COLEGIATURA Mar/2002 PAGADO

).( COLEGIATURA Abr /2002 VENCIDO $1,800.00

.} COLEGIATURA May/2002 VENCIDO $1,800.00

- ‘, COLEGIATURA Jun/2002 PAGADO
-

=]

]

Observaciones al Estada de Cuenia:gl (ninguna}

J recescumErTos 2K vencmos 'y NoVENCIDOS ‘ F Ver Redbo || Y Imprimir Estado de Cuenta ||®§a\irdeesiﬁupcién‘

Cuando desee salir de esta ventana haga clic en [Salir de esta opcion]

Manual de Operacion
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«Queesun  Cerrar el ciclo escolar para un grupo

cierre de ciclo

escolar? Al finalizar un ciclo escolar, deberd trasladar a todos los alumnos de un grupo al
siguiente ciclo (dentro de un nuevo grupo), de igual forma deseara que ciertos
documentos entregados por los alumnos sean trasladados al siguiente ciclo.

Para entender mejor esta opcidn vea el siguiente diagrama de explicacion:

Ciclo Escolar 2002-2003 Ciclo Escolar 2003-2004
CICLO OUE TERMINA NUEVO CICLO (POR INICIAR)
Grupo SEC2A (2do
Grupo SEC1A (ler afio de Secundaria)
afo de Secundaria)

Grupo SEC3A (3er afio de
Secundaria). No aplica
traslado, SOLO se marcan
como Egresados.

El cierre de ciclo, es una funcion importante y delicada dentro de nuestro
sistema, por lo tanto solo las personas autorizadas podran realizarlo (aquellas
con equivalencia a supervisor, Vea Registro de Usuarios).

- Paso 1.11.1: En la ventana de consulta de grupos, haga clic sobre la opcion
" [Cerrar ciclo...].

Paso 1.11.2: Enseguida se mostrara la ventana de cierres, donde debera
seleccionar la accion que desea realizar con el grupo:

a) Cerrar Ciclo. Traslada documentos e inscribe los alumnos al huevo ciclo.
b) Cerrar Ciclo, y marcar a los alumnos de este grupo como egresados.
c) Solamente CERRAR cuentas por cobrar PAGADAS de este ciclo.

o Importante 11
Esta accion es muy delicada y debe ser realizada tinicamente al final de cada ciclo escolar.
Seleccione tipo de cierre de ciclo:
f+ Cerrar Ciclo, Trasladar documentos e Inscribir en un nuevo grupo a todos los alumnos
{~ Cerrar Ciclo y Marcar a los alumnos de este grupo como egresados
" Sol te CERRAR por cobrar PAGADAS de este ciclo

— Datos de identificacidn del nuevo grupo

[ ] e = e W=t =P 200 1-200 2 Afio Escolar 2001-2002 "01-02"
Inscribir en el Grupo: I ﬂ

<P Crear nuevo grupo...

— Reinscripddn en el siguiente ddo escolar (relacionar Re-nscripddn con Cuentas por Cobrar) ——————————————

[~ Crear Reladon?

P

|an de pagos: I
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Paso 1.11.3: Una vez seleccionada la accion, debera seleccionar el siguiente
ciclo escolar y el grupo (del proximo ciclo) al cual se van a transferir a los
alumnos al momento del cierre. Si el grupo no ha sido creado, podra crearlo en

este momento usando la opcion [Crear nuevo grupo...]

/

i~ Datos de idenkificacion del nuevo grupo /
Ciclo Escolar siguiente: |20I33-2IZI03 Ciclo 2002-2003 segundo semestre "Z003-2" LI

Inscribir en el Grupo: |L.¢'.E2 _‘?J

| 9P Creat nuevo grupao. ..

Paso 1.11.4: Si en este momento, desea cargarles a los alumnos la cuenta
por cobrar de reinscripcion, selecciona la casilla crear relacion. Seleccione el
plan de pagos correspondiente a la reinscripcion y el concepto programado.

— Reinscripcion en el siguiente ciclo escolar {relacionar Re-inscripcion con Cuentas por Cobrar)

v Crear Relacidn?

(o F W e n -t - P 101 - REIMSCRIPCION CIC

Concepta Programado: |Reinscripci6n Agostof2002 $2,400.00 Pagar desde: 12/08/2002 Hasta: 12I|'DE:]

Moka: Siel alumno no paga eske concepto no aparecera en liskas,

IMPORTANTE: Los alumnos no apareceran en listas del proximo ciclo, hasta
gue hayan pagado este concepto.

Paso 1.11.5: Después de seleccionar la opcion [Continuar], el sistema
solicitara una confirmacién con el siguiente dialogo:

¢ Datos Comrectos ?

"
. . '-\‘.:) ¢ Degea continuar con esta operacion ?
Seleccione [Si]

parair al \ |
siguiente paso. Ha

Cuando el cierre se haya efectuado para todos los miembros del grupo,
aparecera el siguiente mensaje de éxito:

Avizo

)
'-\li) La operacidn concluyd con éxita

Salir de la consulta de alumnos por Grupo

, Cuando termine de realizar los movimientos adecuados al grupo de alumnos,
Salr simplemente haga “clic” en la opcion [Salir]. Con ello Usted volvera al submenu
del Médulo de Alumnos.

=
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Consulta General de Alumnos

Desde esta opcion a diferencia de la opcion Consulta por Grupos, usted podra realizar una
consulta, en forma genérica, sin importar el grupo en el cual estén enlistados los alumnos.

%) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion Control de Alumnos.

=~ Paso 2: Ahora seleccione
la opcién [Consu|ta Control de Alurmnos  Profesores  Control Académico
General de A|umnos] Agregar Alumnos de Forma Individual,,, Cerl+D

Inscripoiones | Reinscripciones. .
Ficha General par Alumno, ..

Administracion de Grupos...
Consultas de Alumnos por Grupos..,, kel

Consulta General de Alurmnos, .,

Control de Familias...
Cumplearios de Alumnos. .

Expedientes de Alumnos ChH+E

Paso 3: El sistema mostrara la siguiente ventana:

W (oanult= Corsrad dollamsss 1=k
Consulta General de Alumnos P o Sk
[R2e ) St e el 00 L2 ] Ao Eacrdar 2000 - N2 T 8-05 j .‘: I:;“
Sebeysoeg veeel Edecat | - ~ B
s b (7 P el e [ P e " sk
Tz Audrriam
T r— I * Pare ingrem
I e Adureron cosienadon por Sewa
o g e S T |mas
s
=
)
o
5
1 s
Al |

%) Paso 4: Seleccione el ciclo escolar, para el cual desea realizar la consulta.

Ciclo Escolar:

%) Paso 5: Indique el nivel educativo, para el cual desea realizar la consulta, o si
prefiere selecciona la opcion <Todos los Niveles>.

Seleccione nivel Educativo: [y

%_) Paso 6. Escoja la forma en que desea realizar la busqueda, Por apellidos y
nombres o Por matricula.

Buscar por: % Por Apellidos viqombre: " Por Matricula
fan
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Paso 7: De acuerdo a lo seleccionado anteriormente, teclee el apellido y
nombres o bien teclee la matricula:

Textn para blisqueda: IPEREE

Paso 8: Puede filtrar la informacion seleccionando las siguientes opciones:

— Filtrar par Status
s Todos

) Ackivos

" Bajas

{ Egresados
£ Ma Adrnitido
" Muevo Ingreso

En el ejemplo anterior, el sistema buscara a todos los alumnos con apellido
PEREZ del nivel Preparatoria.

Si queremos que el sistema muestre alumnos con apellidos HERNADEZ
JUAREZ, deberemos teclear ambos apellidos separados por una coma (, ).

Texto %ra bisqueda: IHERNANDEE-JU-“REE|

Paso 7. Ahora se nos mostrard a todos los alumnos que coincidan con las
condiciones de consulta (nivel educativo y texto para busqueda).

& Consulta General de Alumnos 10l =|
Consulta General de Alumnos Fitrar por Status

o In = ; = = J * Todos

2 - - -
Ciclo Escolar: |2001-2002 Afo Escolar 2001-2002 "01-02 -

Seleccione nivel Educativo: |PRE-Preparatoria j ¢ Bajas

Buscar por: (% Por Apellidos y Nombre = Por Matricula " Egresados

) PEREZ = Mo Admitido
Texto para blsqueda: I ® T

[~ Wer Alumnos ordenados por Sexo!

Nombre del Alumno
PEREZ GUZMAN AMA LUISA & Modificaciones
2341 PEREZ MARTINEZ KAREN PRE1A Active .
Bajas

D Directorio...

I uistas...

ﬁ Edades...
"yl Constandas...
g Ver Kardex...

Como se puede observar en la barra de opciones del lado derecho, dentro de
esta ventana tenemos acceso a opciones como:

- Modificacion de ficha de Alumnos.
- Marcar como Bajas.

- Obtener un directorio de alumnos.
- Impresion de Listas.

- Estadistica de Edades.

- Impresién de Constancias, etc.

Todas estas opciones se ejecutan sobre alguno de los alumnos mostrados en la
lista. Las listas, directorio, estadistica de edades, incluyen a todos los alumnos
gue se muestran.
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El manejo de familias

Control Escolar GES, le permite agrupar a los alumnos en familias, sin ningun tipo de
limitacién. La agrupacion por familias tiene la ventaja de simplificar ciertos tramites, cobros

por familia y envios de documentacion.

D

Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion Control de Alumnos.

& Controd Bscolar GES wersiin 3.0 - INTYERSTI:

Paso 2: En el submenu del Médulo
Corkrd de Qumnos . Profesores  Contrdl Académicn

D

o Agrenar Aunmncs de Forng ndvidual, ., S+
FamI|IaS Insoripcones | Bsnsoipaones..
Fiche Gereral por Aumna. ..
Administradin de Gupes...
Consukes o Amnos foe Grpos.,. hi4E
Consta Ganaral da Slmnos, . Ei4T

de alumnos seleccione la opcion

Cumpleafos d= almnos. .. g

Erpedisntes de Sl CLA+E
Eexas o Descusnbos. ..
Salir del Setema ke

Al hacer “clic” en la opcion [Control de Familias], aparecera la siguiente
ventana.

F

& Control de Familias

X
Control de Alumnos por Familia

Lista de Familias Registradas

=10 x|

Alumnos Asignados:

En el lado
izquierdo de
la ventana se
apreciala
lista de
familias
registradas.

No. Familia_Familia

2|LOPEZ PASTRANA
3 |PEREZ MARTINEZ

4|DE LA FUENTE CRUZ

5 AGUILERA GOMEZ

&|NUFEZ ROCHA

7 ESPING BENITEZ

8 ALVAREZ DEL MERCADO

9| JUAREZ ANDRADE

10 FERMANDEZ DE LA MORA

11 ESPINOZA CRUZ

12 ZETINA ALVAREZ

13| VENCES HASSAN

14 MENDOZA JIMENEZ
15/OROZCO ROCHA

16| ENRIQUEZ SUAREZ

17| ABUXAPQUI DESQUENS

18| LARRATIAGA ALTAMIRANG

23| AVILES MORA

35| CAMACHO DE MARIA CAMPOS

A

;I Matricula:

[ |

Nombre del Alumno:

LOPEZ PEREZ MARISOL

VIVEROS AMOR NORA ODETHE
JUAREZ GUTIERREZ MIGUEL ANGEL

\

5-0250139

0134552 SEC1A

[

| 9P Nueva Fam\lia‘ ‘ = Barrar Fam\lia” / Actualizar Datos H %Lislada... |+ Asignar Alumno... | ‘ = Excluir ‘ ‘ ﬂgahr ‘

D

En esta area se muestran
los alumnos asignados a la

familia seleccionada

Paso 3: Ahora debera seleccionar una de las opciones que se encuentran en
la parte inferior de la ventana:

Opciones sobre manejo de familias

¢ Como crear nuevas familias?

I =] o . .z
| muevaFamiia Paso 3.1.1: Para crear una familia haga “clic” en la opcién Nueva

Familia].

Al hacer clic para crear una nueva familia, se mostrara la siguiente

ventana:
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X

— Datos de la Familia

Mo. de Familia |19

apellidos  |ENRIQUEZ SUAREZ

Dirigir Correspondencia a: IPadre - I

— Datos del Padre

Mombre del Padre Ocupacion:

ICARLOS JAVIER ENRIQUEZ GOYA IGERENTE DE ZOM&

Lugar de Trabajo: Tel.[Trabajo: Correo Eleckrdnico:

IBANAMEX I Ienriquez.goya@banamex.com.mx
r— Datos de la Madre

Mombre de la Madre Qcupacion:

IF\NTONIF\ SUAREZ DAYALOS ILIC. EM ADMON, DE EMPRESAS

Lugar de Trabajo: Tel./Trabajo: Correa Electranico:

[5BRIVYAC, SA |

— Datos Adicionale
Nombre del Médico

Teléfono(s) del Médico

IDR. EMRIGLE TEJEDD LARA,

Mombre de un Familiar

|31 1-23-55, 312-45-33

Teléfonols) del Familiar

ISRA. ANS MARIA JUAREZ DAYALOS

|315-67-56]

| E Crear Familia | | 0 Cancelar la creacion |

Descripcion de los datos para crear familias

No. de Familia

Apellidos

Dirigir correspondencia
a

Nombre del Padre,
Ocupacion, Lugar de
Trabajo, Tel. del Traba-
jo, Correo Electrénico.

Nombre de la Madre,
Ocupacion, Lugar de
Trabajo, Tel. de Traba-
jo, Correo Electronico.

Nombre del Médico y
Teléfono.

Nombre de un Familiar
y Teléfono

Numero de Familia, que el sistema asigna
de forma automatica.

Apellidos de la Familia, que normalmente
seran los mismos apellidos del alumno que
esté registrando.

Seleccione la persona a quien sera dirigida
la correspondencia oficial de la institucion.

Datos referentes al padre.

Datos referentes a la madre.

Nombre completo del Médico de la familia'y
numero telefdnico.

Nombre completo de algun familiar y su
numero telefénico.

Una vez que haya terminado de teclear los datos anteriores, haga clic

en la opcion [Crear Familia] para registrar permanentemente la familia
en la base de datos, si desea cancelar la creacion de la familia
seleccione la opcién [Cancelar la creacion).
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¢ Como eliminar familias?

Si registro una familia incorrectamente o simplemente ya no la utilizara
mas, Control Escolar GES le permite eliminarla, siguiendo estos pasos:

%-) Paso 3.2.1: Seleccione con el i

“mouse” la familia que desea borrar. 1| JUBREZ ANTUMEZ

2 ELOPEZ PASTRAMNA
3 EF’EREZ MARTINEZ

4|DE LA FUENTE CRUZ

FlASIITI ER A S ARArT

l Paso 3.2.2: Haga “clic” en la opcién [Borrar Familia].
= Borrar Familiai

Paso 3.2.3: En los siguientes didlogos de confirmacion, seleccione la

opcion [Si].

@ i Dezea eliminar a esta familia 7 @ ¢ Esté sequra ?
Hao |

Con los pasos anteriores, se eliminara una familia.

¢, Como cambiar los datos de las familias?

Si alguna vez desea modificar los datos con los que originalmente
registro una familia, realice lo siguiente:

%_.) Paso 3.3.1: Seleccione con el 11 |ESTRADA CRUZ

aton” afamiia que desea ARV e
modificar 13 |YENCES HASSAN

14 |MENDOES JIMENEZ
Paso 3.3.2: Haga “clic” en la opcién [Actualizar Datos].
/ Actualizar Datos
Paso 3.3.3: Aparecera entonces, la pantalla de Actualizacion de datos,
aqui Usted podra modificar cualquier dato excepto el nimero de familia.

=i
oo o i Py
ha. de Famde
F'- Apolbdos  FTTRAGAE D Cammpordeoau: [P 7]
— Ditom dud Pk
Feaniern del Fadre Crupacon:
e 2 TiA oL B T 3

Luggar 4s Trabags Tl [Trabaics Corvea Dactniran
= |

Y

Al concluir las

Lt 8 i Made

modificaciones ackirin alErici it

. JFRLR AANORTETA ALWREL FIRED lama oe i
necesarias, haga i rekTrabens e o
clic en la opcion ' '
[Guardar los e [ p—
cambios] '

\;‘{ Teldbarols) del Py
H e cada

@) Cancel is creacdn
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Obtener un listado de las familias registradas

Control Escolar GES, le permite obtener un listado detallado de las
familias registradas y los alumnos asignados a cada una de ellas.

Paso 3.4.1. Si desea imprimir el
listado de una familia en particular,
selecciénela ahora.

11 |ESTRADA CRUZ

13 |WENCES HASSAM
14 |MENDOZA JIMEMEZ
Si desea imprimir todas las familias,

vaya al siguiente paso:

Paso 3.4.2: Haga “clic” en la opcion [Listado].

Paso 3.4.3: Usted puede indicar si desea que el listado incluya a todas
las familias o solamente a la que estd seleccionada. Seleccione la
opcién [No] para imprimir solamente la familia seleccionada.

Atencion

¢Desea imprimir a todas las familias registradas?

Seleccione [Ma] para imprimir zolo por la familia seleccionada.

Paso 3.4.4: A continuacién se mostrara la ventana de opciones de
impresion, elija en ella su destino de impresion y obtendra el siguiente
reporte (vea la seccion ;Coémo obtener reportes?).

1,} COL B0 CRRADIENSE O CUBRRAYACA
:k : FRWADS CRATATASHAS & 23 SOL. DEL D05 GLE C1ERME WA RO
5 e T B EY

En este ejemplo se
muestra un reporte

con todas las '

familias registradas. s
Observe que en la bl e
parte izquierda del s oo A AN A5
reporte aparecen los 2 TS
apellidos de la
familiay al lado
derecho los alumnos
gue integran la
familia.

e i P

A HLTN PN SRS

AT R MY

ALNEAEF (L M

¢.Como Asignar
creada?

alumnos a una familia ya

11 |ESTRADS CRUZ

13 | VEMCES HASSAR
14 |MEMDOZA JIMENEL

Paso 3.5.1. Primero seleccione la
familia a la cual va a asignar un alumno.
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Haga doble “clic’f®
sobre el alumno |
requerido, o bien,
selecciénelo con
las flechas del
cursos y después

oprima Enter
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Paso 3.5.2. Haga “clic” en la opcién [Asignar Alumno...].

Paso 3.5.3. Ahora aparecera la ventana de seleccion de alumnos,
donde debera teclear el apellido paterno del alumno que asignara y
después oprimir Enter.

Seleccione un Alumnn
Buscar por Nombre: | uscar per Matriodsa |

Teclss el Apelids Paterno:
fETIA

P ssfeccianar Almo @ cancelar

Paso 3.5.4: Al teclear el apellido paterno, el sistema desplegara una
lista con todos los alumnos con dicho apellido. En dicha lista debera
seleccionar el alumno que desee asignar a la familia.

Lista de Alumnos

Maormbre Completo Grupo

ZETIMA MARTIMEZ MARIA LUISA P-018

Inmediatamente después, el alumno seleccionado aparecera en la lista
de alumnos asignados (situada al lado derecho de la ventana de
Control de Familias).

Alumnos asignados... |

Matricula: Maornbre del Alumna: ﬂ

ZETIMNA MARTIMNEZ MARIA LUISA

¢, Como excluir alumnos de una familia?

Paso 3.5.1. Primero seleccione la 11 |[ESTRADA CRUZ
familia de la cual desea excluir un alum
13 |[WEMCES HASSAN
14 |MEMDOZS JIMEMEZ

Paso 3.5.2. En el area de Alumnos Asignados, situada al lado derecho
de la ventana de Control de Alumnos, se mostraran las matriculas y los
nombres de los alumnos asignados a la familia que ha seleccionado.

Mambte del Alurmno;

ZETIMNA MARTIMNES MARIA LUISA

Paso 3.5.3. Seleccione con el “ratén”, el alumno al cual desea excluir
de la lista.

Pagina 121



Control de Alumnos Control Escolar GES 3.5

Mombre del Alumno:

ZETIMNA MARTIMEZ MARIA LLISA

[ |
=

= gxclir| Paso 3.5.4. Haga “clic” en la opcion [Excluir...]
Paso 3.5.5. Ahora se presentara el siguiente dialogo de confirmacion:

¢ Desea excluira a ZETIMNA MARTINEZ MaRla LUISA
de la familia ZETIMNA ALVAREZ?

Seleccione la opcion [Si] para la exclusién de forma inmediata.

Cumpleanos de alumnos

Control Escolar GES, le permite obtener listados y emitir cartas de felicitacion de los alumnos
gue cumplan afios en un rango determinado de fechas.

& Conbrol Escolar GES wesrsitn 3,0 - COLEGID CA/

%_) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione @k de dumres Frofesres Contrdl Académicn
.z I i+
la opcion Control de Alumnos. Ao L (e IR el

Insorpcores § Rerscnpoonss, ..
Ficha Gerere por Slumno,

Administracén de Gripos. ..
, Consukes da Slmnos por Gupos,. Chil4G
Paso 2: En el submend que aparece ConsukaGeanera da AluTecs. - 4T
%_) seleccione la opcién Cumpleafios de Alumnos Cinlrol da Famiine, .
Ecpedisntes d= abimnos Hi+E

Bes ¢ Desiierkos.. .

Paso 3: En la pantalla que aparecerd a continuacion deberemos de
determinar el Nivel o Seccién, Grupo, Mes y rango de Dias para obtener los
alumnos que cumplen afos bajo estos criterios. En caso de no filtrar por Grupo,
el sistema obtendra a los alumnos de todo el nivel o seccién.

L=
Seleccione nivel Educativo: |55c.53cundaria j

Este ejemplo, [ FivarporGrupo | | G

muestra a los Seleccione Mes: [Merze ]| Dias: Desde:|t | Hasta: [51

alumnos de Alumnos que cumplen affos en este rango de fechas: B s

Secundaria

Matricula

que cumplen 5-0250122 GUERRERO ZURIGA KARLA 15 /Marzo D ELion
afios en el 50250112 ARAUIO AYALA CLAUDIA MARIANA SEC3A 8 [ Marzo I eictacionss...
MES de Marzo. 53501 MURIOZ MORALES JUAN CARLOS SEC2A 26 [ Marzo -

5-350016 PEREIRA BORGES FRANCISCO JAVIER SEC2A 26 | Marzo | sair

5-350009 GUZMAN VARGAS OMAR SEC2A 27 [ Marzo

5-350015 PALOMARES REMES ALEJANDRO SEC2A 8 [Marzo

5-002348 CALAM RODRIGUEZ ROBERTO ANGEL SECIB 13  Marzo

5002361 MIRANDA GARCIA RODRIGO SECI1A 5 /Marzo

5-002362 MONTERRUBIO ARCIENEGA DAVID IVAN SEC1A 5 /Marzo

Paso 4: Para imprimir el listado en pantalla solo debera hacer “clic” en la
opcion [Imprimir...]
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Paso 5: Para generar alguna carta de felicitacion, haga “clic” en la opcion
[Felicitaciones...]. En ella encontrara un formato predeterminado o podra
disefar su propio formato.

: % SELBOEG CANABIENSE bf CIERSAMASA
Fik
;% A PEIVADS, CANTARGASAS § 33, COL. DEL BOSQRE C.F. G3%4K

CUBRBARACK. HOR

AEURITL Filaitn i e G pliaies

Sin oy msnia e denpda du Lisied (ax) hans wan e cpeieude

hisnimmanra

Nota importante: Este proceso le imprimira una carta de felicitacion para cada
uno de los alumnos enlistados en pantalla. Sin embargo si usted desea
imprimir Gnicamente la carta de un alumno en especifico, solo debera
seleccionar al alumno y hacer “clic” con el boton derecho y aparecera la opcion
[Felicitacion individual...].

Mstrizds Morbe deluren Gupai DR
5360013 WLRIOT WORALES 11N CAALOS ECIA 26 | Mo
5-350016 PERETRA BOREES FRLAKCISCO JAUER EC3A 26 | Mo

PALOMARES REMES SLEIGACRO 5
S00zEA1 MILGKOA SARCIA RO0ORED SECEA S | Marao
SO0ERE HORTERR LBLC AR CIENEGA CRvID VAN ECEA S I Maran

El control de los expedientes individuales

Control Escolar GES, también le auxilia a controlar los expedientes de todos los alumnos.
Para esta parte del sistema, hemos adoptado el término evento, que se refiere a cualquier tipo
de sucesos, que pueden registrarse histéricamente para un alumno. Control Escolar GES, tiene
predefinidos los siguientes eventos:

Felicitacion.
Condecoracion.
Permiso

Suspensioén.

Reporte al Expediente.
Amonestacion.
Expulsion definitiva.
Bajas.

R &RRERRK
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& Control Escolar GES versitn 3.0 - COLEGIO CA

%‘) Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la @i dunves Frofeeam: S fedinics
Aoregar Aurrns de lnmma Indmidusl,. . B

opcion Control de Alumnos, que es el médulo que Teaipdcres { REnsa oS

estamos explicando. FEtp e e b R
Aannktradon de Gpos..
Corrs s o Abrnrms por Grupas. .. ks
Paso 2: En el submenu del Modulo de igirniakintabtiat bt L]
H 1A Conkrol de Famdias. ..
%_) alumnos seleccione la opcién S Bl
Expediente de Alumnos
Becas v Deromrbor. .
Sy del Sekems ChHx

Paso 3: Primero deberemos especificar el nombre del alumno cuyo expediente
queremos consultar.

F Seleccione un Alumno ReCUerde que
L fuscar por Nombre. | Guscar por Matriuda | al tec_lear ?I
= |_— apellido LOPEZ,
@ Tacles el Apslido Paterno: el sistema
[rorez = listar4 a todos
los alumnos
cuyo primer
| P selecdonar Ao @ cancelar apellido sea
LOPEZ.

Paso 4: Después de seleccionar al alumno, se mostrard la Ventana de captura
de incidencias o Eventos. Ahora podra registrar las incidencias de ese alumno.

La finalidad es que el expediente del alumno, permanezca constantemente
actualizado, para que cuando sea consultado por cualquier persona, los datos
sean confiables.

La Ventana de captura de incidencias o eventos, es la siguiente:

F -0l
o Bitacora de Incidencias o Eventos por Alumno

Nombre del Alumno Grupo:
I_-:-:EZ:-S'R-' A ANDREA EKATERINA PRIIF

Fecha de anotacion: Evento: | Fecha del Evento: Detalle |Pi:':~m|1an|.|e:re::A
COMDECORACION (11/01/2000 SE LE EXTIEMDE LA SIGUIENTE FELICITACION COMQ  |PROFR. EMRIQI
RECOMOCIMIENTO A SU TALENTO DEPORTIVO, EN LOS
XVIII JUEGOS MINI-OLIMPICOS INTERESTATALES.
12{04/2000 RECONOCIMIENTO | 15/03/2000 SE HACE MERECEDORA DE LA PRESENTE, EN VIRTUD DE

HABER COMPROBADO
EXCELENTE CAPACIDAD EM REDACCION, EXPRESION
ARTISTICA Y DIBUJO.

a1 il

| 4k Nuevo Evento... | |/ Modificar Eveﬂm...” = Hiiminar Evento || B Reporte... || 1 salir de est opcidn |

Ag regar nuevos eventos
Es la forma en la que se va llenando el expediente de un alumno, incluyendo
todas sus notas, tanto positivas como negativas en su caso.
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Paso 5.1: Haga “clic” en la opcién [Nuevo Evento].

Paso 5.2: A continuaciéon aparecera una ventana para capturar el nuevo

r
iy

evento, llene los datos que se le solicitan:

Control Escolar GES 3.5

x|
Matricula: Matricula del Alumno
Mombre del Alumno: LOPEZ PASTRANA ANDREA EKATERINA
FechafAnotadién Tipo de Evento Efectuado el dia
|19_.-'12_.-'znn:|2 ﬂ ISOLICI‘I’AR PRESEMCIA DE LOS PADRES j |15_.-'12_.-'2n3n32 ﬂ
Persona que reporta el evento: ILIC . JUAN CORTES BENITEZ
Area que Reporta: IDEF‘TO.DEPREFECI'URA
r— Justificacién o Detalle del Evento
SE REQUIERE LA PRESEMNCIA DE LOS PADRES DE LA ALUMMA, AL CONSIDERAR CONVENIENTE
RECOMNVENIRLA POR. LOS CONTINUQS PROBLEMAS DE CONDUCTA IDENTIFICADQS, EMTRE OTROS:
- SALIDA DE LA ESCUELA EN HORAS DE CLASE, SIN PERMISO.
- PORTAR Y UTILIZAR OBJETOS PERSOMALES NO PERMITIDOS, COMO TOCACINTAS.|
| El Registrar Evento | | O Cancelar |
Descripcién de los datos para registrar Eventos
Fecha de Fecha en la cual se asienta el suceso ocurrido, en el
Anotacion. expediente del alumno.
Tipo de Evento Seleccione de la lista, el tipo evento o suceso que va a
registrar.
Efectuado el dia: Dia en que se realizo el evento 0 suceso.
Persona que Nombre de la persona que observa y reporta.
reporta el evento:
Areao
Departamento que
Reporta.
Justificacion: Texto, con el cual se describira con todo detalle el

evento.

Paso 5.3: Para registrar el evento, haga “clic” en la opcién Registrar Evento],

0 si no desea registrar el evento seleccione [Cancelar].

Manual de Operacion

Modificando eventos previamente Agregados

Paso 6.1: Seleccione el evento que desee modificar, haciendo “clic” con el

“mouse”.

Fechadeanotacén: | Evento: | FechadelEvento: Detalle

10/03/2000 CONDECORACION |11/01/2000 SE LE EXTIEMDE LA 5IGI
RECONOCIMIENTO A Sl
XVIIT JUEGOS MIMI-OLT

RECONOCIMIENTO| 15/03/2000 SE HACE MERECEDORA
HABER. COMPROBADO
EXCELENTE CAPACIDAL
ARTISTICA ¥ DIBUIO.

19/12/2002 SOLICITAR 15/12/2002 SE REQUIERE LA PRESE
PRESEMNCIA DE ALUMMA. AL CONSIDER
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/ Modificar Evento. .,

Paso 6.2: Después de seleccionar el evento, haga “clic” en la opcién
[Modificar Evento].

Paso 6.3: En la ventana de modificacion corrija cualquiera de los datos
anteriormente tecleados.

F' P Modificacién de Eventos x|
s Matricula: Matricula del Alumno H ISRl
aga “clic” e la
Nombre del Alumno: LOPEZ PASTRANA ANDREA EKATERINA g , e
opcion [Modificar
Fecha/Anotaddn Tipo de Evento Efectuado el dia EVe ntO] CuandO
[12/0472000 3| [reconocriEnTo | [1s/03/2000 5 !
concluya la
Persona que reporta el evento: I CorreCCK')n de IOS
Area gue Repcrta:l datos
i~ Justificacion o Detalle del Evento //
SE HACE MERECEDORA DE LA PRESENTE, EN VIRTUD DE HABER COMPROBADO
EXCELENTE CAPACIDAD EN REDACCION, EXPRESION ARTISTICA Y DIBUIO.
4
»~
E Modificar Evento O Cancelar

D

= Eliminar Evento

B )

Eliminando eventos previamente Agregados

Paso 7.1: Seleccione con el “mouse” el evento que desea eliminar, haciendo
“clic” sobre él.

Paso 7.2: Haga “clic” en la opcion [Eliminar Evento].

Paso 7.3: En el didlogo de confirmacion
gue aparecera a continuacién seleccione @ Do sl = oo sventa 3
la opcidn [Si] para proceder a la eliminacion. - '

(o |

Después de esto, Usted apreciara que el evento seleccionado, ha desaparecido
inmediatamente de la lista de eventos.

Imprimir un oficio o formato de eventos

Control Escolar GES, le ofrece una opcion con la cual podra obtener un formato
impreso del evento o suceso. Este formato podra anexarlo al expediente fisico
del alumno.

Paso 8.1: Seleccione con el “ratén”, el evento del cual desea obtener el
reporte o formato impreso.

Paso 8.2: Posteriormente haga “clic” en la opcion [Reporte].

Paso 8.3: En la ventana opciones de impresion, seleccione el destino de
impresién y obtendra un formato como el siguiente:
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& ,ﬁ COLEGID CAMADIENSE DE CUERHAVACA
wen
% 4.7 FRIVADA CANTAFRAMAS # 23, TOL. DIL BOSQUE
e
ESCOLAR Tal. 3323-23-324
GES CUERMAVACA, MOR,

COERHAVRCA, MOA.,

BETIMATD (Al SR (AL
FASTHANA AODRICUEZ CLAUDIA ELIZABETH

A fin f= gapcanarle infeormeds schre el dessppefs ascolsr de los aluwncs v oes -

tablecer wun medip eficaz de comunicecitm, Iem informanos qae B’ ad D131g |m)

LOFEZ FASTRANA ANDREAR EFATERTHA

LE EXNTIEHDE Lk SI&U

IIVD, EN

L3S XWIII T

Recuerde que si este formato no es de su agrado, puede agregar el

Suyo propio segun sus necesidades.

El control de alumnos con Becas (y otros subsidios)

En Control Escolar GES, el concepto de beca, como un porcentaje o una cantidad de

descuento aplicado a ciertos conceptos de cobranza (p.e. Colegiaturas o Inscripciones).

Usted puede utilizar diversos tipos de becas o descuentos, por ejemplo:

&
&5
&5

Beca Oficial (p.e. SEP).
Beca Interna (las que otorga la propia institucion).
Beca para familias con 3 hijos 0 més.

& FEtcétera.

Vea la seccién Configuracion de Conceptos de Cobro, para conocer la forma en que
definiremos el comportamiento de los descuentos por beca.

En esta seccion le mostraremos la forma en que sefalara la beca que se aplica a cada

uno de los alumnos.

Alumnos seleccione la opcion
Definir Becas.

Manual de Operacion

Paso 2: En el subment del Médulo de

Paso 1: Desde la ventana principal seleccione la opcion Control de Alumnos.

 Control Escolar GES versidn 3.0 - COLEGIO CA

Control de Slurmnos  Profesores  Control Académico
Agregar Alumnos de Forma Individual... eI
Inscripciones [ Reinscripciones. ..

Ficha General por Alumno.. .

Adrinistracién de Grupos. ..

Consultas de Alumnos por Grupos. .. Chrl+G
Consulka General de Alumnos. .. Chrl+T
Contral de Familias...

Cumpleafios de Alumnos. ..

Expedientes de Alumnos Chrl+E

Jescuentas, ..

Salir del Sistema Chrl+x
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E Paso 3: Ahora debera seleccionar si desea trabajar con un grupo, un nivel, un
~=~ nivel y un grupo, todos o por alumno.

Sl i un Crupo |
Tackn ki O dooun Gropo
 Par Grups T Por Bivel " o Mprel I+ Indos " Pow Al
y g

~ Ordanadn por oI
* tombrs | Pokconroupn | @ conceler
i

Después de seleccionar la opcion deseada, oprima la tecla Enter o
seleccione la opcion [Seleccionar Grupo].

| )) Seleccionar Grupo |

Paso 4. Ahora se abrird una ventana presentando a todos los alumnos
acuerdo al ambito que haya seleccionado (en este ejemplo se muestran todos
los alumnos de un grupo).

E & Establecer Becas =101 x|
" Alumnos Becados

Grupo: Mombre del Alumno: ﬂ Lista de Becas y Descuentos Asignados al Alumno: |
ALE10 HERNANDEZ ANA KAREN
SEC 1A AMARD PERAZA CRISTINA GREGORIA
SECIA  |COROMA RUIZ JOSE ANTONIO
SEC1A copffEA MENDOZA HECTOR,
Los alumnos  |secia Uz ZAVALETA DIANA JOSEFINA
con beca DE LOS SANTOS AMAYA ADRIANA BEATRIZ En esta zona
DOMINGUEZ GIL GABRIELA A
aparecen JUAREZ GUTIERREZ MIGUEL ANGEL a}parecera la
resaltados y |5£C1a  |MARTINEZ JIMENEZ CRISTOPHER MICHELL lista de
. SEC1A MERCADO HAMMOND GRETA PACLA becas y
en negrilla. SECIA  |MIRANDA GARCIA RODRIGO
SEC 1A MONTERRUBLO ARCIENEGA DAVID IVAN descuentos
SEC 1A OLIVEROS BRISERD JESSICA MARIA para un
SEC1A POOL SIERRA JOSE CARLOS
SEC1A ROCHA UN RICARDO ILDEFONSO alumno.
SEC1A ROJAS BRINGAS KARINA
SEC1A ROSADO ORTIZ ANGELICA ISABEL DE 1
SEC1A SANCHEZ GARCIA JUAN Q
SEC1A SANCHEZ GARCIA MARIA MAGDALENA
SEC1A TOVAR RIVAS VICTOR MANUEL
=l
| Imprimir Lista de Becados || =P Agregar Beca... | | = Eliminar Beca | | / Modificar Beca... | | l-L Salir de esta opcién |

%_') Paso 5: Haga “doble clic” sobre un alumno y en la zona del lado derecho,
apareceran las becas y descuentos de dicho alumno. Por cada beca que
aparece, se muestra también el periodo de tiempo que sera considerada.

1o x]
Alumnos Becados

Grupo: ]th'edd Alumno: | d de Becas y Descuentos Asignados al Alumno: CORONA RUIZ JOSE ANTC|
SEC1A ALEJO HERMNAMDEZ AMA KAREMN I Lista de periodos:

SEC1A AMAR.O PERAZA CRISTINA GREGORIA E--Dgsde: 01/09/2001 Hasta: 15/06/2002

SECTR S | CORONA RN 2 IS E AN ONI[R - BGUER - BECA POR BANDA DE GUERRA
SECIA  |CORREA MENDOZA HECTOR

SEC1A CRUZ ZAVALETA DIAMA JOSEFINA

SEC1A DE LOS SANTOS AMAYA ADRIANA BEATRIZ
Obviamente, que en el caso de los alumnos que no tienen becas y descuentos
definidos no aparecera informacion (en el lado derecho). A partir de este
momento, se pueden agregar becas y también modificarlas o borrarlas.
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Agregar Becas o Descuentos

Para que a un alumno se le pueda aplicar una beca o descuento en su
cobranza, es preciso agregar cada concepto necesario.

%_) Paso 6.1: Seleccione el alumno que deba contar con una beca o descuento.

4 agecwrconespto. PASO 6.2 Para proceder haga “clic” en la opcion [Agregar Concepto].

Paso 6.3: Llene los datos de la beca o descuento.

T OO x

r— Datos para aplicar la beca o descuento

@ Desde: IIII 1/09/2001 ﬂ
Hasta: IlB_."IZIG_."ZDIJZ ﬂ

Tipo de Beca o Descuento: |BECA 1- BECA ESCUELA 25% (25.0000%) j

BECA 1- BECA ESCUELA 25% (25.0000%)
Porcentaje de Becas o DISECA2- MEDIA BECA ESCUELA (50.0000%)
——|BECA3- BECA ESCUELA 30% (30.0000%)

Desde:  |Hasta:  Cd.|qc Ep- BECA POR BANDA DE GUERRA ($100.00)
BSEP1- BECA SEP 25% {25,0000%)
[BSEP2- MEDLA BECA SEP (50.0000°%) i
BT 1 DESCUENTO L 108 TRABAJADORBATTELMEX (30.0000%)
TRAB- BECA PARA HIJOS DE TRABAJADORES (100.0000%)

=
| gﬁsignar | | 0ganoelar |
Descripcion de los datos para registrar Eventos
Desde y Hasta Lapso de tiempo durante el cual tendra vigencia la
beca o descuento.
Tipo de Beca o Seleccione de la lista, cual beca sera aplicada.

Descuento.

Cuando asignamos una segunda o tercer beca para un alumno, en la ventana
de captura, se muestran los conceptos becados y sus porcentajes. (Estos
conceptos y porcentajes se definen al momento de la configuracion)

xl
Disdors pars splicer |8 becs o des ousrin
Deada: |0 105/2001 i
Hasta: [1506/2002 |
Tipd (8 Baca o Desouenis: I‘SEC#..-EE-.'AEI-E..—'.:E’\-: [25.0000%:] :_I
Porcentaje de Becos o Descuentos Asignados al alumno
Desde:  Hasta: . deBec  Coweotnscbreeloueaghta: | %Bem Descho,| =l
a ESER: |[Tr= BN
ofmooea | Lsfoeimes |maeRz =8
IR | 1S0GT062 |BSEFT |RCRED 5% .-J
=]
I d;hsw a anceior

Paso 6.4: Haga “clic” en la opcién [Asignar] para registrar la beca.

Nota Importante: La configuracion de la beca es tan importante como la
asignacion (que aqui se explicd); pues al momento de configurar las becas, se
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indica explicitamente sobre cuales conceptos tendran efecto (para mayor
referencia consulte el Capitulo de Control de Cobranza en este manual).

Eliminar Becas o Descuentos

%) Paso 7.1: Seleccione el alumno a quien se le eliminara una beca o descuento.

Paso 7.2: En el lado derecho de la ventana aparecera la lista de becas o
descuentos asignados previamente a dicho alumno.

Lista de Beras v Descuentos Asignados al Alumno: CECERA SARABLA GABRIEL |

[1-Lista de periodos:
=8 Dgsde: 01/02/2002 Haska: 15/05/2002
‘. BSEP1 - BECA SEP 25%

Ubique en la lista de periodos el concepto que desee eliminar.

%_) Paso 7.3: Seleccione con el “mouse” la beca que desee eliminar.

[=- Lista de periodos:
= D!asn:le: 01/02/2002 Haska: 15/05/2002
@RFSEFL - BECA SEF 25%

Paso 7.4: Una vez seleccionada, haga “clic” en la opcién [Eliminar Becal.

- | Paso 7.5: Cuando aparezca el siguiente mensaje de confirmacion, haga clic en
= la opcion S|

Atencion

De inmediato el concepto eliminado desaparecera de la lista de becas y
descuentos del alumno.

Lista de Becas ¥ Descuentos Asignados al Alumno: CECERA SARABLA GABRIEL

----- Mo tiene becas, ni descuentos

Modificar Becas o Descuentos

%_) Paso 8.1:. Seleccione el alumno a quien se le modificara una beca o
descuento.
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Paso 8.2: En el lado derecho de la ventana aparecera la lista de becas o
descuentos asignados previamente a dicho alumno.

Lista de Becas v Descuentos Asignados &l Alumno: HERMAMDEZ HERMAMDEZ GLEMD'Y MARIBEL

- Desde: 02/09/2001 Hasta: 15i08/2001

. BECAI - BECA 25%

(- Desds: 15/09/2001 Hasta: 05/08/2002
.. BSEP1 - BECA SEP 25%

Ubique la beca que desee modificar.

%_) Paso 8.3: Seleccione con el “raton” la beca a modificar.

[=]- Lista de periodos:
EI Desde: 02/09/2001 Hasta: 15/08/2001
- -BECAL - BECA 25%
=1 Desde: 15/09/2001 Hasta: 08/03/2002
@FSERL - BECA SEP 25%

Paso 8.4: Una vez seleccionada la beca, haga “clic” en la opcién [Modificar
Concepto].

Paso 8.5: Ahora modifique los datos que sean necesarios.

g Modificar una beca o descuento L x|
@ — Datos para aplicar la beca o descuento

Desde: |15_.-'n39_.-'2n:u31 ﬂ
Hasta: |n33_.-'n33_.-'2n3n32 ﬂ

Q=G S NN 2 | Pl BSEP - MEDIA BECA SEP (50.0000%)

Porcentaje de Becas o Descuentos Asignados al alumno
Desde: Hasta: Céd. de Beca |Cnncqslnsnh'eelq.leqim: |%BEG}'DM.| ﬂ
50

15/06/2002 | BSEPZ INSC
01/05/2001 | 15/06/2002 | BSEPZ coL 50
01/05/2001 | 15/06/2002 | BSEP2 RCRED =0

[ ]

| EMoqlﬁ\mr | | Ogancelar |
“

Cuando haya realizado los cambios haga “clic” en la opcion [Modificar] como
aqui se muestra.

Aplicar Becas

Las becas y otros subsidios, tienen validez a partir del momento que se asignan
al alumno. No es necesario realizar un proceso extra.

Los descuentos se veran reflejados inmediatamente en las opciones de
adeudos, cobranza, estimaciones de ingresos, etc.
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Obtener una impresion de los alumnos becados

‘ Imprimir Lista de Becados ‘Paso 9.1: Para obtener la lista de los alumnos becados, solo basta hacer clic
en la opcion [mprimir Lista de Becados] ubicada en la parte inferior en la

ventana de Becas.

s e G I L L 1 L L e

SEC1A TOVAR RIVAS VICTOR MAMUEL

=i

‘ Imprimir Lista de Becados [,\\{» <F Agregar Beca...

Paso 9.2: En opciones de impresion, elija el destino del reporte y obtendra lo

S|gwente:
i % COLEGID CAMADIEN SE DE CUERNAVACA
o
‘_'! - Lisracs e AU oS Dec J008 y Con des ousntis
g SRR TODOS LOS ALULNGS INSCRITDS
ESCOLAR
GES
=R B wpE Henbg del Sureso For i Tips 0% Bota aphoar & B Dl
MIVEL Primana
PRGEs VR TIHED LOPET AR LA of ettt 153558 d fu ] b Y
M DT S5 T AT RIAMS ALEJAMDAA LU -t R oL %
PRIEA DS BRI T AR I ALEJAMDAR Ot 1SR Y HED e
Alumnes oon bacs en s e mival: 2 Beoas mostradas anasiankal:3
MIVEL: Secundaria
S =LA CONCHA BULZ JOIE ANTONID S0 1399I BECA FOR BANDADE GUERRA CoL mon
LSk kel ] ETIA DOMMCOUET CIL DABMIELA ol 1 tu B o
Bz EEL 1A DOMNGUEE Gl SAERIELS ot 1 [LE Lk
S04 SED 1A DOMMNCURT GIL GAERIELA [l T RIBED 0%
S04 ==l ¥ CRIENA SARASIS GaERIEL MO 15498 CoL %
BIEIS BET DA, TECERS BARAEIL el oesTEE I (L1 =
S-a8580a = Y CECElA ShRAQIA GARIEL [IE e (U] RCARED Nk
S-a8119 ST 2k, GARCIA CARTRD LUCIA, LR T {8 000
535378 L1 EANTHED BONW DAIE DDA INIZERT BETA ESCURLA 0% == 1 mn
Alumngs con baca en e2ie miali & Barag mOAIrROee 8N ag e nval i
Toial de Aluminos: T

Nota Importante: El contenido de este reporte estara en relacion con el ambito
que haya seleccionado al ingresar a la opcion de Becas. Si se selecciond la
opcion Grupo, en el reporte apareceran los alumnos becados de ese grupo. Si
selecciond la opcion Todos apareceran todos los alumnos becados de la

institucion.
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