Profesores Control Escolar GES v 3.5

Capitulo

Modulo de Profesores

¢ Para qué nos servira el registro de profesores?

El Registro de profesores es una parte importante en la operacion de este sistema, puesto que
se constituye como punto de partida para otras opciones, como son:

- Programacion de Clases.

- Impresion de Horarios.

- Asignacion de profesores a grupos.

- Reportes de Asignaturas y Profesores.

- Captura de Calificaciones por Profesores.

Basicamente lo que realizaremos es el registro de todos los profesores con sus datos
personales, cada profesor sera identificado con una clave Gnica que seré asignada por el propio
sistema:

PFO001, PFO002, PFOOO0S3 ... etc.

Recuerde que los profesores seran parte fundamental en la programacion de clases.
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¢, Cuando se debe realizar el registro de un Profesor?

El registro de los profesores puede hacerse:

a) Durante la etapa previa al inicio del ciclo escolar, generalmente antes de realizar la
programacion de clases y creacion de horarios.
b) En cualquier momento, durante el ciclo escolar, cuando se incorpore un nuevo profesor
por cualquier causa.

¢ Como administrar Profesores?

Para administrar el catalogo de profesores utilice el siguiente procedimiento:

%‘) Paso 1: Desde la ventana principal, utilizando el submenu Profesores seleccione
luego la opcién Médulo de Profesores.

Ahora el sistema nos enviara a la ventana de Registro de Profesores.

En esta imagen se
muestra la lista de
profesores con sus
datos mas
importantes.

En la primer
columna, se
muestra la clave
del profesor
asignada
automaticamente

por el sistema.
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AHTROPOLOGLA
FRODLCCION
COMUNCACION

of

En la barra de la parte inferior podra observar las opciones que utilizaremos para
interactuar en esta ventana.

En este momento usted podra elegir entre alguna de estas opciones:
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¢, Como agregar un profesor?

Paso 2.1: Cuando necesite agregar un Profesor, haga clic en la opcién con
la leyenda [Agregar...].

Paso 2.1.1: Al mostrarse la ventana ‘Editar Profesores”, llene los datos
gue se le solicitan:

x
!. '. E_u';&\;awﬂ'{-@-f‘-ﬂ'jl Documentacdn Rechids v ofros dates | g.rn:ui.m'-‘lm:l
@ Ficha del Profesor BN Foosis
Clawe e Profesor I".— @ I::sdekd'm: =
Hom. de Empleada s
¢Como registrar C.U.R.P,
un nuevo R.F.C.
profesor? Hambre e Frofesor |
Extado Civ il ' Fecha de Nacimenin |{70/00/10 E |
Lugar ce Madmisrtn | Extada JRac. | =
— Dwins parboilsres
Domicli | I"'t
Muridpi | B
£
Taldfans Cebsr |
Estana ALid =] Fechamngresefocimoin 3| Fecwmala [wmoce
I acentar 1) Corcelar |

Descripcion de los datos para registrar profesores

Datos de Identificacion

Clave Cadigo que asigna el sistema autométicamente y
gue se forma con el prefijo PF seguido de un
numero consecutivo para cada profesor.

Namero de Dato opcional. Puede utilizarse para ingresar el
Empleado numero de control interno para la némina.
C.URP. Clave Unica de Registro Poblacional.

R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes. Dato de

identificacién fiscal, aunque es opcional se
recomienda ingresarlo.

Nombre Completo El orden en que se escriba el nombre depende de
del Profesor. las costumbres de cada institucion (nombre-
apellidos, apellidos-nombre).

Fotografia Puede pegar la fotografia del profesor o agregarla
desde un archivo.

Estado Civil Relativo al profesor
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Descripcién de los datos para registrar profesor (continuacion...)

Fechay Lugar de
Nacimiento

Datos particulares

Domicilio, C.P.,
Municipio y Estado

Teléfono Particular
y Celular

Estatus actual

Fecha de Ingreso

Fecha de Baja

Correspondientes al domicilio actual del profesor.

Teléfonos en donde se pueda localizar al
profesor.

Estado actual del profesor en la institucion.
Pudiendo ser “Activo” o “Baja”.

Fecha en la cual se presento el ingreso o “alta”
del profesor en la institucién.

Le permite registrar la fecha de baja, en su caso.

En la siguiente pestafia del registro del profesor se pueden introducir datos
adicionales, como se muestra en esta ventana:

Editar profesores x|

Datos del Profesor | Documentaciin Recibida y otros datos I Curriculum Vitae |

r~ Documentos Recibidos del Profesor

Documento: Fecha de Entrega -
-:-.E\cta de Nadimiento Criginal

Contrato por Asimilables & Salarios

Cédula Profesional

Contrato por Recbo de Honararios

Cirriculum Vitae (Actualizado)

4 Fotografias a Color

0 o

Fotocopia del Titulo Profesional ﬂ

— Otros Datos

Cargo Desemperiado |

(Llénese si tiene ofro cargo
en la Institucion .

Nivel Max. de Estudios:

[T Titulado (a)

Especialidad:

Observaciones
(cualquier otro dato
adicional):

Horas Docenda: a Horas Investigacidn: |0 Horas Administrativas: |0

| E&cepiar | | Oganoelar |

Documentacion recibida y otros datos

Documentos
Recibidos

Marque la casilla de cada documento que el
profesor haya entregado como parte del proceso
de reclutamiento y contratacion.

Los documentos requeridos para los profesores
son configurables para cada colegio.
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Documentacion recibida y otros datos (continuacion...)

Cargo
Desempefiado.

Especialidad

Observaciones

Horas Docencia,
Horas Investigacion
y Horas
Administrativas

Editar prafesares |

Do il Prafeser | Documentacein Recbids v otros dates Sumiculum Vitse |

Cargo que desempefia el profesor. Si tiene un
cargo diferente, también puede indicarlo en este
espacio. (p.e. Subdirector de Nivel Secundaria)

Especifique la especialidad del profesor. P.e.
Ciencias Fisico-Quimicas, Ciencias Sociales,
Computacion, Artes, etc.

Utilice este espacio para ingresar algin dato
adicional de interés referente al profesor.

Se refiere al esquema de trabajo, bajo el cual
esta contratado el profesor.

= Cumicil

Rewmrd de registo v mocificacon

Ultima Achuslzackin:

Feche de Cresodn de Regsto: FLL/z _J Ususrn gue regisiro:; |
I— l—
M ususri que acualiod:

Ha capiar B reger | | P owrderaden.

! | a Carwslar

Curriculum y datos de creacién (continuacion...)

Curriculum Vitae

Fecha de Creacion
y Modificacion del
Registro del
Profesor.

Opcionalmente, puede incorporar el texto del
curriculum de un profesor. Este dato puede ser
capturado libremente o importado de un archivo
(formato MS Word o TXT).

Mantiene las fechas en que se cred y el de la
altima modificacion del registro del profesor. Asi
también mantiene el nombre de los usuarios que
crearon y modificaron tal registro.

Paso 2.1.2: Haga “clic” en la opcién [Aceptar], cuando concluya el llenado

de los datos anteriores.
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de confirmacion, haga clic en la
opcion [Si] para proceder al registro
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® ¢ Datoz comectos 7

¢ Como modificar los datos de un profesor?

0

/ Modificar, ..

F
i —

E Acepkar

¢Es posible
eliminar de
forma
permanente un

profesor?
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Paso 2.2: Para modificar los datos de algin Profesor, seleccione al
profesor que requiera, haciendo “clic” sobre la linea que lo representa.

|Numbre

MARLA EUGENIA MARION YIDAL
FLOREMCE GOOM CARDEMAS
MARTINEZ JIMENEZ MARLA CATALINA
REBOLLEDO ISLAS AMGELICA
ELMAMYDIA CORDOVA MENDOZA R
TERESA DE JESUS BENITEZ GUAPC

AT RTAT ALIRERSTA

RF.C.

MAYE-5B0430-5K3
GOCF-690707-XD3
MATM-701108-T5L
RESN-640305-8W2
COME-410609-LL1
BEGT-150272-RT2

TR ESd A LR

|Puestu gue desempefia: |Especia\idad: |
FPROFESORA FRAMCES

PROFESORA FRAMCES

PROFESCRA INGLES

PROFEFORA INGLES

ESPARIOL

ureTARTA

PROFESORA

nnnnnnnn

FEAenAETA

Paso 2.2.1: Haga “clic” en la opcién [Modificar].

Paso 2.2.2: Al aparecer la ventana de edicion, conteniendo los datos
ya capturados de dicho profesor, usted podra realizar cualquier cambio

en la ficha del profesor.

En la siguiente imagen vera un ejemplo de la ventana de edicion:

Gt B Frofess | Dammerinctn fechic v sias diios | Gumcikes wine |

Ficha del Profesor

Bl Fougens

v de Prefei
Hira. g Erapleckey (081
TN}

ROFC

Harstew dal Feafueor &

. =] Foch e e |

EnsdaCivi

ik | P, oo Fevders

k|

£l

2 g

Paso 2.2.3: Después de corregir los datos necesarios, haga clic en la
opcion [Aceptar] para aplicar los cambios.

Nota: Control Escolar GES, permite realizar cualquier cambio a los datos
de los profesores (excepto al codigo), sin importar que el profesor ya
esté siendo utilizado en otras opciones del sistema.

Importante:

Control Escolar GES, no permite eliminar a los profesores. En su caso lo
indicado es cambiar el estatus por el de “baja”.
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Perfil Académico de los profesores

En Control Escolar GES es posible mantener el perfil académico de los profesores. El
concepto de “perfil académico”, se refiere a todas las asignaturas que puede
impartir en la institucion.

En otras palabras, es la parte en donde indicaremos al sistema cuales asignaturas
podran ser impartidas por un profesor determinado.

Con el perfil académico es posible evitar que los profesores impartan asignaturas
distintas a las que aparecen en su perfil académico. Lo anterior asegura la
coherencia entre profesores y asignaturas que imparten.

Para indicar el perfil académico, son necesarios los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione el renglén donde se encuentra el nombre del profesor y haga
“clic” en la opcion [Perfil...], ubicada en la barra de opciones.

Frouvie UuUHDos ACLF-FIUZ21-1UL ARTCALA MIUHEA ARIMIANDY WEDHAR FRUFCOUR
PFOO13 005477 AEGO-511208-XE4 CLEGARIO ESTRADA GUADARRAMA PROFESCOR
PFOO14 005739 GUGI-660101-KNS José Guerra Gonzalez PROFESCOR
PFOO15 001623 PIFI-G50907-FX8 ALTAGRACIA PRIEGO FUENTES PROFESOR
PFOO17 005157 CARS-710925-H87 Campuzano Rocha Oscar PROFESOR
PFO018 008977 MEML-551223+K13 Maria Luisa Nyssen Maldonado PROFESCR
PFD022 009977 PECM-092370-WE3 José Martin Pedroza Carrera INSTRUCTS
PFOO23 003548 PCXX-650242+X3 AMNGEL TORRES PEREZ CATEDRAT
PFOO24 007944 MEGP-410221-TV8 MAHIRAYU SUZUKY TAKESHI PROFESCOR
PFO025 004165 ADMA-710611-CGE Arellano Dominguez Mario PROFESCR
PFO026 002878 BEME-720201 Becerra Martinez Efrain PROFESOR
KN

l:‘f:l Horario Disponible...| | Asignaturas gue imparte... | | Listado... | D

regar... ||/ Modificar... | |2§, g[ﬁe

Paso 2: Aparecera la ventana del Perfil Académico del profesor seleccionado.

|

Prarfl dal Profasor

Oawe: PROOLS

Profesor; AL TAGRACTA PREEGD FUENTES

Especalidad: ESPAIKK

;T;mm?:#rmm‘} e Aoreger aigrabua = Eimirar Asgratun |
Para agregar una =T e
nueva asignatura ’m
al perfil utilicela ~—" 5 % crade 1
opcion [Agregar [ covmmacm 1
Asignatura].

1 5 ceizcia spoen

Dentro de la ventana de perfil académico, se encuentran las opciones [Agregar
Asignatura] y [Eliminar Asignatura].
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a) Agregar Asignatura:

%_) Paso 3.1.1: Haga “clic” en la opcién [Agregar Asignatura].

Perfil del Profesor (Asignaturas : ; 3
gue puede impartir) |4}=mregaramua11uza

r e &

Paso 3.1.2: En la siguiente ventana seleccione la asignatura que el profesor

podréa impartir.
Heabeccinne uns fugnaturs de los Planes de Eotedio x|

= Seecdons Pance Extudies v Asgraters

ST Y T = L IO ENCTATLRA B ELTCA
Primero seleccione / Lsta e = [ oo ser coena -
. sprabres X et
el plan de estudios. 1 6 samcan: 3
' D LFADM Fundamentos de Admnistracon

E'I LFCIOHT Furdsmervice de Corvisbid ad
[ uroes runcements de Cemcha

[ v Funcanentos de rfométcs
[ wenrass Materatens Basicas

e

En Ia IiSta de i - D LTEC &FL Thonics aplicads & i Com pubaciin
. - ""’f = tra=1
Asignaturas, / i} 6 sorraa = e e
| R |a D UMATFIN Matenaticas Fnencieraa [UMATESS )
seleccione [ UDERMERC Dereda Mercord
asignatura [ UesT Esindsice -
deseada. 4l - ; Lrl
(5 setecoorar ascnanrs (2 Sk o seiecooner

| (¥ geleccionar Asignaturs \ Paso 3.1.3: Por ultimo, haga “clic” en la opcién [SeIeZc\ionar Asignatura].

- D {1_I} EXPART1EXPRESION Y APRECIACION ARTISTICAS

AQUII tenemos [ {1_} EDFIS1 EDUCACION FISICA 1o.
seleccionada la [ {1.K}EDTEC1 EDUCACION TECNOLOGICA 1o.

asi g natura . E {1_L} ZPRMCUR PROMEDIOS

EDUCACION [ {1.M}COMP1 COMPUTACION 1o, |

TECNOLOGICA 1°.

| ............. s,e*emmar{@gnamra @ selr sin seleccionar

En este momento el profesor tendra la asignatura en su perfil académico.

b) Eliminar Asignatura: Para quitar una asignatura del perfil académico de un
profesor utilizaremos la opcion [Eliminar Asignatura].

%) Paso 3.2.1: Del perfil académico elija la asignatura que desee eliminar y
haga “clic” en la opcion [Eliminar Asignatura]

Clave: PFO015
Profesor: ALTAGRACIA PRIEGO FUENTES
Especialidad: ESPARIOL

Perfil del Profesor (Asignaturas -
que puede impartir) | &k Agregar asignatura |

= ﬁ]] SEC: PLAN DE ESTUDIOS SECUMDARIA
EE“, 1 ANUAL
E| Grado: 1
...[ BroLOGIA fo.
. compuTACION 10.

------- D EDUCACION TECNOLOGICA 1o.
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Sienrealidad desea
eliminar la asignatura,
responda

afirmativamente a la .

siguiente confirmacion.

@ Horario Disponible. ..
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acencion =

P
'-\?‘) £ Estd sequro de eliminar esta asignatura del perfil del profesor?

Al eliminar la asignatura desaparecera de inmediato del perfil académico.

— Perfil del Profesor
Chaves PROOIS
Prafesor: BLTAGRACIA PRIEGD FUENTES
Especalidsd: ESPAfOL

Parlil dol Profecar (Asignaturas E
que puede impartr) o fgege asignetrs = Eiminar Asgnabura

- ﬁj SO0 PLAN DE ESTUDICE

219 mado: 4
[ compuTaCion 1o
D EDUCAC [0N TECHILOGEICA 1o.

Advertencia: El sistema no eliminara automaticamente las asignaturas de la
carga académica del profesor, esto debera hacerlo usted por separado.

Horario disponible de un profesor

Dentro del modulo Control de Profesores, existe la posibilidad de establecer el
horario disponible de un profesor.

La disponibilidad horario sera muy importante para la programacion de clases o
realizacion de horarios.

El horario disponible de un profesor debe ser manejado por rangos de fechas,
por ejemplo, tener un horario disponible de Enero a Junio y posiblemente, horario
diferente de Julio a Diciembre. Esto es posible gracias al esquema denominado
“calendarios de fechas”.

Para administrar el horario de un profesor, son necesarios los siguientes pasos:

Paso 1: Seleccione el renglon donde se encuentra el nombre del profesor:

PECM-002370-WES IGSE MARTIM PEDROZA CARRERA INSTRUCTOR DE 515
AMGEL TORRES PEREZ CATEDRATICO EIO

| [MAHIRAYU SUZLKY TAKESHI PROFESOR
PFO0ZS 165 arellano Dominguez Mario k PROFESOR ANT

DEAN>E 21 Fararr s Markinas FReain [=]=Ygl= =S~V u] [=l=Yg

Paso 2: Haga “clic” en [Horario Disponible], en la barra de opciones.
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Con esto aparecera la ventana del horario, indicando con diferentes pestanas,

los calendarios de fechas del profesor.

X

i~ Horario Disponible para impartir Clases
Clave: PFOD24

Profesor: NAHIRAYU SUZUKY TAKESHI

|4}‘ Agregar Calendario| | = Eliminar Calendario | | /CambiarEechas |

Del 15/01/2000 al 15/05/2001 | Del 01/09/2001 al 31/07/2002 |

Al momento,

Horario Lunes |Martes |Miércoles |Jueves |\."|ernes |Sa’bado |Domingo|

| este profesor

18:00 & 20:00 v V4

tiene dos
calendarios de
fechas

establecidos.

% I [ salir de esta opcidn |

¢, Como abrir un calendario de fechas?

Paso 1: Haga “clic” en la opcion [Agregar Calendario].

Paso 2: Ahora el sistema nos solicitara el lapso de tiempo que cubrira el

nuevo calendario

B8 o x

Periodo que  Lapso de Fechas
iré _— =
cubrira e_l Fecha Inidal: |15/05/2001 ﬁ|
calendario. =
Fecha Final: |28/01/2002 ﬁ|

Horario Disponible para apertura de Calendario

Dia ILunes :J//
Horalnidal [07:00:00am. =
Hora Final I 11:00:00 a.m. ﬁ

| O Cancelar |

Para inicializar el
horario, Indique en
este recuadro el
horario disponible
que tendrd, en un dia
de la semana (a esto
se le conoce como
horario base).

Cuando termine de teclear los datos anteriores, haga “clic” en la opcion

[Agregar] para abrir el calendario.
El nuevo calendario se vera de esta forma:
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x
Horara Deporisle pars mper br Cleses

Clawes PROQ1S
Profesor:  ALTAGRALCLA PRIEGD FUERTES

Profesores

‘-‘-_':gg':nar C_a_le_nd_url\.:h' = Eimnar Calerdano ‘ﬁf Camber Eechas i

Dal 15012001 af 15/05/2001  Ded 13/00/2000 &l tg:.':lll‘lﬂﬂz |

Horaric Luri=s IHurhe: |h\=rnd=: Iluzuu 1'.'=rr-s |5hadu |Durrrgo|

07003 11:00 w

El calendario aparece solo con el horario base, en las siguientes paginas
veremos como introducir el horario de los demas dias.

¢ Como eliminar un calendario de fechas?

Solo existe una razon para querer eliminar un calendario de fechas, y es cuando
nos hemos equivocado al momento de abrirlo. Cuando se elimina un calendario
de fechas, se eliminara todo su contenido.

%) Paso 1: Seleccione una de las pestafias que representan los calendarios:

— Horario Disponible para impartr Clases
Clave: PFOO15
Profesor: ALTAGRACIA PRIEGO FUENTES

| 9F Agregar Calendario| | = Eliminar Calendario | | /Cambiar Fechas |

Del 15/01/2001 al 15/05/2001 ;Del 15I06!200v\r\@| 23/01/2002 |

Horario Lunes |Marte5 |Miércoles |Jueves |\|"|err1e5 |Sébado |Domingo|

07:00 & 11:00 / / /

= Elminar Calendario ‘ Paso 2: Haga “clic” en la opcion [Eliminar calendario].

4

Seleccione [Si] para
proceder a eliminar el @ ¢ Desea eliminar este calendario ?

calendario. \
] w |

Al responder afirmativamente, se eliminara de inmediato y de forma
permanente el calendario seleccionado.

¢ Como modificar las fechas de un calendario?

En caso de alguna equivocacion al momento de abrir el calendario, es totalmente
factible modificar las fechas sin tener que volver a abrir un calendario.
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"QP-) Paso 1: Seleccione el calendario que tiene las fechas incorrectas.

Clave: PFOO15

Profesor: ALTAGRACIA PRIEGO FUENTES

| ar Agregar Calendario | | = Eiminar Calendario | | / Cambiar Fechas |
Del 15/01,/2001 al 15/05/2001 | Del 15/06/3001 al 28,/01/2002 |
Horario Lunes | Martes | Migrcoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingol
07:00 & 11:00 v

Paso 2: Haga “clic” en la opcion [Cambiar fechas].

F ; x

Lapso de Fechas

Fecha Inical: | DR 'ﬂ|
Fecha Final:  |28/01/2002 'ﬁ|

Modifique cualquiera
«— 1 delasfechas.

| JMudiﬁmr | | @Qancelar ‘

Paso 3: Al terminar sus cambios haga “clic” en la opcién Modificar]. Observe

gue inmediatamente el calendario tomara su nueva fecha.

Del 15/01/2001 al 15/05/2§01  Del 01/07/2001 al 23/01/2002 |

Horario Lunes |Martes |Miérco|es |Jueves |'\|"|err1es |Sébado |Domingo|

07:00 a 11:00 ¢ ¢ «

¢, Como agregar disponibilidad de horario a un
calendario?

En la siguiente pagina veremos como agregar la disponibilidad diaria de un
profesor, asumiendo que ya se tiene creado cuando menos un calendario para él.

Después de crear un calendario o rango de fechas, el profesor tiene registrada la
disponibilidad del un dia, como se muestra en el siguiente ejemplo:

x

— Horario Disponible para impartir Clases

Clave: PFO029

Profesor: Briseiio Avila Saiil

| qF Agregar Calendario | | = Eliminar Calendario | | / Cambiar Fechas |
Del 01,09/2002 &l 30/06/2003 |
Horario Lunes | Martes | Migrcoles | Jueves | Viernes I Sabado | Domingo |
108:00 a 13:00
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Agregar un lapso de tiempo disponible

Paso 1: Si tiene varios calendarios (periodos de fechas) seleccione el
calendario sobre el cual se va a trabajar.

Clave: PFOD27

Profesor: Becerra Rodriguez Rosa Eugenia

9P Agregar Calendario = Eliminar Calendario / Cambiar Fechas

Del 01/09/2001 &l 31/07/2002 {Del 0 14'08{5302 al 15/12/2002

Horario Lunes |Martes |Miérmles |Jueves |\J'iemes |Sa’bado |Domingo|

19:00 & 22:00 v

Existen dos formas de agregar la disponibilidad
Opcion A) Tomar el horario de un dia (horario base) y copiarlo a otro dia.

En el siguiente ejemplo, se tomara como horario base el del dia Lunes de
8:00 a 13:00 hrs.

Paso 1.1.1: Para copiar el horario base, haga “doble clic” en el espacio
de cualquier dia vacio (p.e. Viernes).

Del 01/09/2002 &l 30/06/2003 |

Horario Lunes |Martes |Miércoles |Jueues |'\.|'iernes Sabado | Domingo
08:00 a 13:00 vy

Y de inmediato aparecera el nuevo horario.

Del 01/09/2002 &l 30/08/2003 |

Horario Lunes |Martes |Miérmles |Jueves |\|'iernes |Sébado |D0mingo|

08:00 a 13:00 v g

Haciendo doble “clic” podra llenar todos los dias necesarios.

Opcion B) Agregando un lapso de tiempo no utilizado en otros dias.

Para ilustrar el procedimiento, incorporaremos un horario disponible el
dia Miércoles de 14:00 a 16:00 hrs. Este horario no ha sido utilizado en
otros dias.

Paso 1.2.1 : Haga “doble clic” en el renglén con lorario vacio (el
sefialado con tres puntos) del dia Miércoles.

Del 01/09/2002 &l 30/08/2003 |

Horario Lunes |Martes |Mie'rcoles |Jueves |'Uiernes |Sébado |Domingo|

08200 3 13:00 v w4
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F’ Paso 1.2.2 : Ahora teclee el horario disponible que va a incorporar.

G |
Datos de |a sesién
s el Teclee la hora
| inicial y la hora final
Horalnigal  [0200:00pm. = a4 | que necesite.
Hora Final 04:00:00 p.m. —;i
| Agear | | D cancelar |

Después de teclear el lapso de tiempo, haga “clic” en la opcion [Agregar]

Observe que el calendario contendra de inmediato el nuevo horario.

Del 01/09/2002 al 30/06/2003 |

Hararia Lunes |Martes |Miérco|es |Jueves |\|"|err1es |Sébado |Domingo|

v v

03:00a 13:00

14:00 3 16:00

v

Repita este procedimiento para cualquier otro dia y horario.

Eliminar lapsos de tiempo disponible

Al estar trabajando la disponibilidad horaria de profesores, es frecuente
gue debamos eliminar algin lapso en cualquier dia.

Paso 1: Es un procedimiento muy sencillo, ubiquese en la casilla o celda
gue desee eliminar y oprima la tecla Supr (Borrar).

0

Del 01/09/2002 al 20/05/2003 |

Harario Lunes | Martes | Miércoles | Jusves | Viernes | Sabado | Domingol
08:00 a 13:00 V4 vy v 4 v
11:00a 15:00 v v “

Inmediatamente desaparecera el grafico de horario en el dia y hora
sefialado. A partir de ahora, el profesor no tendra ese horario disponible.

Del 01/09/2002 al 30/06/2003 |

Manual de Operacion

Horario Lunes | Martes | Migrcoles | Jueves | Viernes | Sabado | Domingo
08:00 a 13:00 v v vy v vy
11:00 a 15:00 v v
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¢, Como obtener un listado de las asignaturas
gue imparten los profesores?

%) Paso 1: Seleccione el profesor para el cual desea imprimir su lista de
asignaturas. Si desea obtener las asignaturas que imparten TODOS los
profesores, no tendra necesidad de seleccionar alguno en especial.

|R.F.C. |N0mbre |Puest0 que desempefia: |Especialidad: |
MAYE-S50430-5K3 MAR LA ELIGEMTA MARION YIDAL PROFESCRA FRAMCES
GOCF-690707-503 FLOREMCE GOYOM CARDEMAS PROFESCRA FRAMCES
MAIM-701108-TSU MARTIMEZ JIMEMEZ MARIA CATALIMNA PROFESCORA IMNGLES
RESM-640305-5W2 REBOLLEDO ISLAS ANGELICA PROFEFORA INGLES

COME-4106039-L8l ELMANYDIA CORDOYA MENDOZA k PROFESCRA INGLES
BEGT-150272-RT2 TERESA DE JESUS BENITEZ GUAPC FROFESORA ESPARIOL

FRTR E0HMe O LR WRE MTAT ALIRCRICTA RIRESTAR LTCTARTA  ~Crwm ASTA

sipsussqueingate. | Paso 2: Haga “clic” en la opcion [Asignaturas que imparte].

Paso 3: En seguida aparecera un ventana que le preguntara acerca de la
posibilidad de imprimir el listado con las asignaturas de todos los profesores.

atencion x|

Y
I\t) ¢ Desea imprimir las asignaturas de todos los prafesores 7

Mo | Zancelar |

)

Elija [Si] para imprimir el listado para todos los profesores.

? Con la opcion [No], se imprimira el listado Unicamente con las
asignaturas del profesor seleccionado en el paso 1.

? Si usamos la opcién [Cancelar] no se generara listado.

En cualquiera de los casos obtendremos un listado como el siguiente:

% COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA
%. i Feparis de 4 sigraius por Frokear con detalle de Sesines
Nombre SO & Escaby 2001-200¢ “H-02
del -
‘ MOMERE DE L #ROFESOR: FLOREHCE GOYOH CARDE HAS
profesor L L] Grigey ] LT Terring Edditin fidy
) EELA Laresy (el Al il i
Asignaturas = Lanes 1oz at
H BEL i (F] e
gue imparte g b i
GEQOALF I DE HEXG D O BE{Z4 Lo (LR LB e 4
DEQRAF s [E MEXGD 2 BELZS L LRSI Tz a1 4
ZASIGHATURAS PARAE STE PROFE SOA CON & SESIOMES.
MOMERE DE L PROFESOR! MARTIHEEZ AMENET MARLL CATALIBS
E i Agipatuey i L ks Terming ek 0 gy Eifitoig A
. 4 Line o 8] BEDE LENTRAL
Sesiones que ; o e i i
ECIA Larsm 123 IEDE CENTRAL Al
le fueron BECHA Wikrainkss w BEDE CENTRAL A
asignadas, L e e Bt 4 0 A ‘
incluyendo FIELL i - Lines B 1020 at 4
datos del CHIBECA, Jx SEIA [T BEA A (e A Al
. QLA 25 A Myips 103 & Al 4
grupo, horario 4 = 2y :
au|a FSCE ;o k2 4 m i s B o |y A Bl i
y O, Je. - i Ve Bl A 120 Al Al 4
S ASHIMATURAS PARAESTE PROFE 50A OO 9 SESIONES.
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¢, Como obtener un listado general de profesores?

Liskada, .,

D

Es posible
personalizar
este formato
para que
agregue otros
datos que
puedan ser
necesarios en

su institucion.

Paso 1: Desde la ventana de Modulo de Profesores, haga “clic” en la opcion

[Listado].

MEML-551223-K13 Maria Luisa Myssen Maldonado PROFESORA ORIENTACION
PECM-092370-WE3 José Martin Pedroza Carrera SISTEMAS COMP
PCXX-550242+X3 AMNGEL TORRES PEREZ CATEDRATICO BIOLOGIA
MEGP-410221-TVa MAHIRAYL SUZUKY TAKESHL PROFESOR FISICA
ADMA-F10611-CGE Arellano Dominguez Mario PROFESCR ANTROPOLOGIA
BEME-720201 Becerra Martinez Efrain PROFESOR PRODUCCION
BERR-280305 Becerra Rodriguez Rosa Eugenia PROFESOR COMUNICACION o
of
ficar... | | & perfil... | |€7 Horario Disponible...| | Asignaturas que imparte... J_-_L Salir de esta opcién

Paso 2: De la ventana opciones de impresion, elija un destino de impresion y

obtendra el siguiente reporte:

W vy e P sl

Ewmnsy s Cortovi Mendaz
TERESADE JEBUS BERITEZ QUAPT
Jorgs DAz Seternin

VICTDR WANLE L RASES CONIAED

VARTINET CoMFOS DINDRAH

RTL MEATHA A AMIREZ CUEWSE

SRTE&0S UOR & SRMANDO CEBSR

OLECAR I EETRADA QU &0 LRAAML

S{TAGRACIA PRIEGD FUENTER

Campazesd Recha O3ce

COLEGIO CANADIEMSE DE CUERNAVACA
Listada General de Profesores

RF.C Cargo o Pussn Tl e o

e o e
Te-3da
ey GE 01
180ETE
o ]
AL
apg?
o L
L) 158518
155012

AE G0 EIHEES PROFESOR 15507

3G EEHI0I KRS FROFESOR 158135

PIFLE S0 AR PROFESOR 1

o ERE THEE2SH ET

FROFESOR

De esta forma obtendra un breve listado con los datos méas importantes de todos

los profesores en activo.

Asignacion a profesores de grupos o asignaturas

D

Manual de Operacion

Para asignarle a cada profesor los grupos o asignaturas que va a impartir, utilice

el siguiente procedimiento:

Paso 1: En el menu principal, ingrese a la opcion [Profesores] y luego el
submenl [Asignacion de profesores a grupos]. Finalmente haga “clic” en la

opcion [Asignar]

s | Profesores  Control Académico  Cobranza Reportes  Conflguradién

% Modulo de Profesores...

Asignacidn de profesores a grupos...

»

Consultar Asignaciones por proﬁgr... t
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F-' Paso 2: En la siguiente ventana debera llenar los datos para la asignacion del

profesor.

@ x|
Asignacion de profesores

Ciclo Escolar Actual:

— Seleccione grupo v tipo de asignacion

Grupo: ﬂ Grupo

Tipo de Asignacidn: %
¥ Un profesor para todas las asignaturas " Un profesor para una sola asignatura

Profesor:

— Profesor y asignatura que impartird

’7_” (Profesor)
Asignatura: liﬂ {(Asignaiura 8 Impartir)

E Asignar | 0 Cancelar

Datos necesarios para las asignaciones de profesores

Ciclo Escolar
Actual

Seleccionar
grupo

Tipo de
asignacion

Seleccionar
al profesor

Seleccionar
asignatura

ﬁ Asignar

Manual de Operacion

Seleccione el ciclo escolar que desea utilizar. El sistema le
indicara inicialmente el ciclo actual, pero puede seleccionar
cualquier otro para realizar la asignacion.

Teclee el cédigo del grupo que asignaré al profesor.

Es necesario determinar el tipo de asignacion que usted
necesita de acuerdo a las caracteristicas del grupo.

Seleccione [Un profesor por todas las asignaturas] para
aquellas niveles educativos que no manejen diferentes
profesores (tipicamente preescolar).

Use [Un profesor para una sola asignatura], cuando
requiera asignar distintos profesores para cada asignatura.

Teclee el cddigo del profesor o haga “clic” en el boton auxiliar
para obtener una lista de los profesores y seleccionar el que
gueramos asignar.

Se utilizara solo en caso de asignar [Un profesor para una
sola asignatura]. Utilizando el botén aukxiliar (?) elegiremos la
asignatura que se vaya a impartir el profesor.

Paso 3: Una vez que haya terminado de capturar los datos anteriores, seleccione
" la opcion [Asignar] y quedara realizada la asignacion.
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Agui tenemos un ejemplo de una asignacion de un profesor para todas las
asignaturas del grupo.

x|
Asignacion de profesores

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

~ Seleccione grupo v tipo de asignacidn

Grupo: |KII2A ﬂ Kinder II 2do Afi0"A"

Tipo de Asignadion:
{* Un profesor para todas las asignaturas {~ Un profesor para una sola asignatura

r— Profesor y asignatura gue impartira

Profesor: FFO043 _?I Sanchez Moreno Martha Elisa
Asignatura: li_?l (Asignatura s Imparti)

| | O Cancelar |

L

Este ejemplo, es de una asignacién de una sola asignatura para un profesor.

x|
Asignacion de profesores

Giclo Escolar Actual: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 '01-02" =]

— Selecdone grupo v tipo de asignacdion

Grupo: |PRE2A ﬂ Preparatoria 2do Semestra”A”

Tipo de Asignacion:
{~ Un profesor para todas las asignaturas ¢ Un profesor para una sola asignatura

— Profesor vy asignatura gue impartira

Profesor:  |PF0034 2| Flores Martinez Rafacla

Asignatura: |USEMINY _®| Plan de estudios "LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA"
ASIGMATURA: USEMIMY Seminario de Investigacion

Bl | O

Después de la asignacion el sistema enviara un aviso como este:

aviso

1 ) Se ha realizado la asignacion.
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¢, Como consultar las asignaciones por profesor?

Usted podra consultar las asignaciones que tienen los profesores de manera muy
sencilla, siguiendo estos pasos:

Paso 1: El la opcion [Profesores] del menu principal, abra el submenu
[Asignacion de profesores a grupos], luego haga “clic” en [Consultar
Asignaciones por Profesor].

|Erofesores Control Académico  Cobranza Reportes  Configuracian
Modulo de Profesores... h] |

B Asignacidn de profesores a grupos... P Asignar...
Consultar Asignaciones por profeser...

E Paso 2: Antes de ingresar, debera indicar el nombre del profesor para el cual
~~ desea conocer sus asignaciones.

@ Seleccione un Profesor x|

Buscar por Mombre |

Teclee el Nombre:

FLORENCE GOYON| |
| }) Seleccionar Profesor | | @ Cancelar |
|
- - Clave Profesor: MNombre del Profesor:
Al introducir el PFO00Z FLORENCE GOYON CARDENAS
nombre incompleto,
el sistema le

mostrara una lista de
profesores cuyos
nombres concuerden
con el nombre
parcialmente
introducido.

Presione la opcién

“Seleccionar” para =]
p

continuar. | ))ieleccionar | | anncelar |

Paso 3: Cuando haya seleccionado el profesor, aparecera la siguiente ventana
con la informacion de las asignaturas que han sido asignadas al profesor,
incluyendo la Hora en que se imparten, datos del Aula, etc.
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x
€ Asignaturas y Grupos por Profesor
Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 '01-02" |
Clave del Profesor: PFODOZ2 -
= =
Nombre del Profesor: FLORENCE GOYON CARDENAS [~ Ordenar por asignatura o curso | || td

Lista de Asignaturas por Profesor | Horario por Profesor
Tipo/Asignacion:

MNombre de la Asignatura:

Asignatura (Horario) GEOGRAFIA GEMERAL 1o
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA GEMERAL 1o
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO Zo.
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO 2o.
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA GEMERAL 1o

03:41:00
09:31:00
10:51:00
11:41:00
Miércoles | 08:41:00

Asignatura: GEOGRAFIA GENERAL 10

| 4P Nueva Asignacidn Manual | | == Eliminar Asignadidn

| Imprimir Listado | | I'L Salir de esta opddn |

En esta misma ventana ademas de la simple consulta, se puede realizar una
asignacion que ya se explico en la seccion anterior. Asi como eliminar una
asignacion, imprimir un listado de asignamientos y generar disquetes de captura.

¢;Como asignar a profesores a sSus grupos o
asignaturas?

Existen tres tipos de asignaciones:

1) Automaticas o por Horario. Que se generar desde la programacion de clases,
asignando un horario, aula, etc.

2) Manuales por Curso o Materia. En este tipo de asignacion se identifica la
asignatura que se imparte, el aula y el horario que se cubre.

3) Manuales por Grupo y Asignatura. Se asignan explicitamente a cada
profesor sin indicar horario ni aula.

¢ Como eliminar una asignacion?

El siguiente procedimiento muestra la forma de eliminar la asignacion por Grupo
y Asignatura. Si desea eliminar una asignacion automatica (Horario), esa accion
debera realizarse desde la opcion “Programacion de Clases”.

Paso 1: Para eliminar una asignacion desde esta ventana, debera seleccionar el
grupo y asignatura que desea eliminar.
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Lista de Asignaturas por Profesor | Horario por Profesor

Tipo/Asignadon: Clave Mombre de la Asignatura:

Asignatura:
Asignatura (Manual) EE:R::.AI::IDP-J TECMOLOGICA
Asignatura (Horario) GER

RAFIA GEMERAL 1o
Asignatura (Horario) GEQGRAFIA GEMERAL 1o
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO 20.
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO 20.
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA GEMERAL 1o

Paso 2: Haga “clic” en la opcion [Eliminar Asignacién] e inmediatamente sera
eliminada.

Asignatura: EDUCACION TECNOLOGICA

| qF Mueva Asignadisn Manual | |

Imprimir Listado

Esta asignatura desaparecera inmediatamente de las asignaciones.

¢Como imprimir listados de asignaciones?

En las paginas anteriores vimos ¢Cémo obtener un listado de las asignaturas
que imparten los profesores? en esta ocasion, para obtener la impresion de
asignaciones para un profesor en particular bastara hacer “clic” en la opcion
Imprimir Listado.

Asignaturas y Grupos por Profesor 1[
© Asignaturas y Grupos por Profesor
Ciclo Escolar: |2001-2002 Afio Escolar 2001-2002 '01-02° |
Clave del Profesor: PFO002
Nombre del Profesor: FLORENCE GOYOMN CARDENAS [~ Ordenar por asignatura o curso

Lista de Asignaturas por Profesor I Horario por Profesor

TipofAsignacidn: 4 Clave Mombre de la Asignatura: ia: Hora Inicio:
Asignatura:

Asignatura (Manual) EDUCACION TECMOLOGICA

Asignatura (Horario) GEQOGRAFIA GENERAL 1o
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA GEMERAL 1o
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO 2.
Asignatura (Horario) GEOGRAFIA DE MEXICO Zo.
Asignatura {Horario) GEOGRAFIA GEMERAL io

08:41:00
0%9:31:00
10:51:00
11:41:00
08:41:00

1 o

Asignatura: EDUCACION TECHNOLOGICA

| 9P MNueva Asignacién Manual | | = Eliminar Asignacion | | AT j'L Salir de esta opddn

Esto nos arrojard como resultado, un listado impreso de las asignaturas que
estamos observando en pantalla.

Manual de Operacion Pagina 153



Profesores

Control Escolar GES v 3.5

Generacion de disquetes de captura de calificaciones
para profesores

Control Escolar GES cuenta con una util herramienta, mediante la cual los
profesores pueden incorporarse a los procesos de captura de calificaciones. Esto
se realiza a través de un disquete de captura que los profesores podran llevarse
consigo y procesarlo en cualquier computadora para ser entregado al término de
su periodo de evaluaciones.

Posteriormente, estas calificaciones seran importadas a Control Escolar GES,
agilizando y dando mayor certeza al registro de evaluaciones.

Desde la opcion Consulta de asignacion de profesores, observe los dos
pequefios simbolos que estan en la parte superior derecha.

@ Asignaturas y Grupos por Profesor

Ceicks Ecalan §2001- 3007 & Escoly 301-3007 102 =]
Oaniw deal Profigsos  PRIO0D
Hamire del Profeson.  PLOFENCE GO0 CHADENAS ™ Ordenar por sugreters o s

Lista de Asgruiunas por Frofesor | oo por B

S —— Enpa: Corm:

CBa1 Luran 2
;H-D-&h&f-&&ﬁ: SECIL D SEQGAAFIL GEHERA. 3 Limes | ¥
{Bsionabrs (Horaria}|  SECIA = SECLILAMLE, DF MECT: Ja. uan | X
{8z (Horsi ) EECIA r=akb] SECGRARLL DE MEND o Lunes i
$Amgnatra (Horara) fo_ =LY =31 GICGRAIA GEHEAAL Miarcols | 3
L]

) :
¢Como crear un disquete de captura para los profesores?

s Paso 1: Para generar el disquete de captura del profesor, debera hacer

“clic” en la opcién Generar Disquete de Captura.

Manual de Operacion

= Exportar
[T Ordenar por asignatura o curso | —

%-) Paso 2: En la siguiente ventana, seleccione el criterio o criterios de
evaluacién que se integraran al disquete de captura.

. Sedmocimies s Evalissienes pequersles
En eSte eJempIO se 1= e ———
seleccionaron el ik
segundo bimestre, S
pero es posible B o msemres
sefialar varios. [ e e

o ENTRA - EXANEH EXTHADADIHARDCD 1

Para proceder a
generar el
disquete haga
“clic” es la
opcion
[Continuar]. > | poww @ conce
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Antes de crear el disquete, le sera solicitada una contrasefia con la que
seran protegidos los archivos.

x
 Contrasefia Si Op”r[:'e _Efcape
" e i i re Gt s o0 hace “clic” en
ara generar un disquete de captura de calificaciones,
se recomienda introdudr una contrasena de Ca_ncel":}r: sele
protecddn. asignara la
Contrasefia || [% contrasefia por
. default
Confirme Contrasefia I . .
. grupoges

3 Continuar I xCanrJelar |

Cuando el disquete se haya generado correctamente, aparecerd el
siguiente mensaje:

aviso x|

-
1 ) Se han generado 3 archivo (s) de captura para este profesor.

Para el correcto funcionamiento de este disquete de captura, es
necesario que exista el programa REGISTRO.EXE, que es copiado
automaticamente al disquete. Este programa puede ejecutarse en
cualquier computadora con Windows 95 o superior, sin necesidad de
tener instalado Control Escolar GES.

¢Cémo aplicar las calificaciones registradas por los
profesores?

Paso 1: Inserte el disquete de captura proporcionado por el profesor en
la unidad de disquete.

Paso 2: Haga “clic” en la opciéon [mportar], localizada en la esquina
superior derecha de la pantalla.

P
[T Ordenar por asignatura o curso | |t§

El sistema solicitara la insercion del disquete.

%
@ Inserte un disquete de captura de calificaciones en la unidad A:

£ 5i ya insertd un disquete en dicha unidad seleccione Si para continuar, o seleccione Mo para cancelar el proceso
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Paso 3: Control Escolar GES, verificara que existan archivos de captura,
coincidentes con el profesor actual y procesara una a una las asignaturas
gue sean localizadas.

Por cada una de las asignaturas se enviara un aviso como el siguiente:

aviso x|

\%) Se ha actualizado con éxite, la informacion de |a Asignatura GEOGRAFIA GENERAL 1o

Al finalizar el procesamiento de todos los archivos del disquete, el
sistema le informara cuantos fueron procesados:

aviso x|

1 } Se han importado 3 archivo(s) de captura para este profesor.

3
Nota Importante:
Esta opcion proporciona una mejora en la productividad y en la
confiabilidad de las calificaciones. Sin embargo, la institucion debera
adoptar las medidas de apoyo necesarias para lograr la colaboracion y
cooperacion por parte de los profesores.

Pagina 156



Profesores Control Escolar GES v 3.5

Horario del profesor

El horario del profesor se genera de forma automética cuando se realiza la
programacion de clases en forma detallada, es decir, indicando el horario, sesién
y aula en que impartira sus respectivas clases.

Derivado de estas asignaciones, tendremos la posibilidad de conocer de forma
visual el horario que cubrira el profesor:

%_) Paso 1: Haga “clic” en la pestafia Horario por Profesor.

[ hsnaturas vErpm porprdeser |
& Asignaturas y Grupos por Profesor
Cicln Evcobur: |2001. 2002 Beta Ew colar 2003-7002 D102 =
Clave del Pralesos  FRINL :
Fombre del Profmess  FLODSNCE SOW0R CAROERSS T Ordanar por avigrasiura o oo u ﬂll

Lintw s Amgraturay por Prafesy  Boreropor Profese 1

|PlanEsbudiaa: SEC
f - TEEOGRAFLA
| GERERSL 107

o

_élq:lliﬂnmh _I'I__g-u.-umn

Paso 2: Utilizando la opcién [Imprimir Horario] podra obtener una copia impresa

| Imprimir Horario
del mismo.
._,'j, COLEGIO CAMADIEMSE DE CUERMAVACA
k‘i‘ | Afin Eseslay 2001-2002 "0l-02°
EE{ZT_'\‘ HORARIOS DE CLASES POR PROFESOH
GE = 2 Frofescr: FLOBENCE GOYON CARDENAS
SESTON LiMES MARTES HIERCOLES JENES VIERNES

D000 & B03:00

03:41 a 0%:30

O%:31 & L0:2Q
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