Control Académico Control Escolar GES 3.5

Capitulo

Modulo de
Control de Académico

En este modulo usted tendra acceso a una amplia gama de opciones, que apoyaran la
operacion de su institucion en el ambito académico y le ayudaran a brindar un excelente
servicio a sus clientes tanto internos como externos.

¢ Qué se puede hacer en este médulo?

Control Escolar GES, en su Mddulo de Control Académico le ofrece:

& Total flexibilidad para definir sus planes de Estudio, donde puede manejar asignaturas
oficiales y extraoficiales, asi como clasificarles en obligatorias y opcionales.

Creacion de Kardex.

Consulta directa e inmediata de calificaciones.

Registro de calificaciones individuales y por grupos.

Impresion de Diplomas, Certificados, Constancias con Calificaciones, etc.

Definir las metodologias para registro de calificaciones. Usted puede definir si registra
calificaciones parciales o solamente finales, examenes ordinarios y extraordinarios,
etc.

Descentralizar el proceso de registro de calificaciones.
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¢Donde se ubica el menu de opciones para control
Académico?

El mddulo de Control Académico, se ubica en el menu principal, como se muestra en la
siguiente imagen:

€ Control Escolar GES - COLEGIO SAN PATRICIO 2002-2003 (2002-2003)

Control de Alumnos  Profesores | Control Acadéf~ Cobranza Reportes Configuracion
L = 4 @ ,*' Planes de Estudio...
'_ﬁ m Creacion de Kardex por Grupos...

Creacion de Kardex por Alumno...

Seleccion de Asignaturas Opdonales por Alumng...

Programacion de Clases por Grupo...

Registro de Calificadones por Grupo y Asignatura...
Reagistro de Calificaciones Individuales...
Consulta de Kardex por Alumno...

Actas Académicas...
Registro de Calificaciones por Acta Académica...

Determinacian del Cuadro de Honor ...

Boletas 3

Cursas 4
e

Solo basta hacer “clic” en la opcion que necesite, para ingresar a la ventana correspondiente.

En las siguientes paginas describiremos cada una de las opciones.

Los planes de estudio

El plan de estudios es el punto bésico que originara todo el control académico.

Un plan de estudios es el conjunto de asignaturas organizadas por las instancias
oficiales y/o las instituciones educativas, que a su aprobacién conducen a la obtencion
de un certificado y en el caso de estudios superiores y medios superiores, a un titulo.

Las asignaturas que integran los planes de estudio, se clasifican generalmente en:

a) Asignaturas Troncales o de Tronco comun: Son las asignaturas que figuran en
varios planes de estudio, y que pueden conducir a la obtencion de distintos titulos.

b) Asignaturas Obligatorias: Son asignaturas que las instituciones establecen como
obligatorias, aunque no necesariamente figuren en los planes de estudio oficiales.

c) Asignaturas Optativas: Son asignaturas establecidas por cada institucion, y que el
alumno puede elegir libremente.

Control Escolar GES, cuenta con un poderoso mecanismo en el cual Usted podra definir
todos los planes de estudio, con que su institucién cuente. Incluso podra utilizar
simultaneamente varios planes de estudios, es decir, puede tener dos 0 mas planes de
estudio para la misma especialidad o nivel, y tener varios grupos con cada uno de
ellos. Imaginemos un caso tipico en el que los planes de estudio de una institucion son
renovados cada 5 afios, veamos el ejemplo:
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Planes de Estudio

- Derecho 1990 — |

/

- Derecho 1995

- Derecho 2000 ™

v

\s

Control Escolar GES 3.5

Generacion 1990 a la 1994

Generacion 1995 ala 1999

Generacién 2000 a la 2005

En Control Escolar GES, pueden coexistir varios planes de estudio a la vez. En el
esquema anterior se observa que las generaciones 1999 y 2000 de Derecho, tendran
planes distintos, sin embargo, con Control Escolar GES la institucion podra atenderlas
sin importar que los planes sean diferentes entre si, de una forma totalmente
transparente.

El procedimiento general que debemos seguir para tener un control de calificaciones
es el siguiente:

procedimiento
general para el
control de

calificaciones

Configurar
un plan de

estudios

Crear los
Kéardex con uno

0 varios planes

Registrar
calificaciones

Obtener gréficas,
listas, informes,

diplomas, etc.

Configuracion de Planes de Estudio

Paso 1: Seleccione la opcion [Planes de Estudio], en el submenu de Control
Académico.

Control Aradémico Cobranza  Beportes  Configuracién

Planes de Estudia, ..

Creacion de Kardex pt¥ Grupos. ..
Creacidn de Kardex por Alumno. ..

r
Planes de Estudio

En esta opcion Usted puede definir « modificar su portafolios de planes de Estudio.

Este es un
ejemplo que
muestra la
posibilidad
de tener
multiples
planes de
estudio

configurados

Paso 2: Ahora aparecera la ventana de configuracion de Planes de Estudio.

=10l x|

i:!'_‘_. ----- '\‘E} INGSC - Ingenietia en Sistemas Computacionales

E ----- '@ PLAMKMND - Plan Kinder
H

- '\‘E} CP - LICEMCIATURA EN COMTADURIA PUBLICA

[i"} ------- '@ LIS - Licenciatura en Informatica 95
s '@ MSADM - Mercadotecnia de Servicios - Maestria en Adman.

&l
E ----- '@ MIMADM - Megocios Internacionales-Maestria en Adman,
I'I_-ﬁ ...... '@ PIMADM - Provectos de Inversidn - Maestria en Admén,

E} ------- '\‘E} TCMADM - Tronco Comian Maestria en Administracidn (UDLAP)

E ------- '@ PREPA - PLAN DE ESTUDICOS OFICIAL PREPARATORLA
E ----- '@ PREPATEC - Preparatoria ITESM 1995

",_-H ------ '@ SEPPADO01 - Prepa Abierta (Tronco Comdn)

E} ------- '@ SEPPADDDZ - Preparatoria Abierta {(Humanidades)

E ------- '\‘E} SEPPADO0Z - Prepa Abierta-Ciencias Administrativas v Sociales
E ----- '@ SEPPADOO4 - Prepa Abierta Plan de Estudios Fisico-Matemnaticas
Bl

- '\‘E} PRIMARIA - PLAM DE ESTUDIOS PRIMARTA
H el

:ﬂ' Agregar, .. = Eliminar. .| / Modificar. .. [ % Wer Asignaturas. .. [ | Listada

g

|PIMP.DM - Proyectos de Inversion - Maest

Metodos de Evaluacian,

-
| j'IL Salir
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¢, Como agregar un Plan de Estudios?

Gt agregar...

Cuando finalice el

llenado de los

datos que aqui se
le piden haga “clic”

en la opcion
[Registrar].

r
Y

Clave del Plan

Barametros de Registro de Calficaciones |gamnsmars] Valoras para SO y NP | Actas Académicas |

Calificacion Minima  |0.00
Calficacin Maxima 000
Minima Aprobatoria |0-C'-"

[ Dividr las evaliadones por periodas.

[ Presentar las asignaturas de cakculo en el Historial Académico?
¥ Ver las asignaturas ordenadas por codigo de asignatura.

Propiedades del Plan de Estudios i H
— Datos Genersles del Pian 1|

Momére del Plany |
Dirigida al Nivel |
Status del Plan ¥ Actvo

Paso 3.1: Haga “clic” en la opcién [Agregar], y obtendréa la ventana de Registro
de Planes de Estudio, donde debera ingresar los datos que se le solicitan:

e

No. Registro Ofical [

Creditos Minimos para Aprobar este Plan |

Decimales enPromedios Verticales: [0
Redondesr Promedios Verticales Desde; | 10
™ Redondear Promedios Verticales REPROBATORIOS

T
Clave Descripadn: ﬂ!
PRI

N R ke zegstrar | Qoaces |

Descripcién de los datos para registrar un Plan de Estudios

Clave del Plan

Nombre del Plan
NUmero de
Registro Oficial

Dirigido al Nivel

Status del Plan

NUmero minimo
de créditos para
aprobar este plan

Calificacion
Minima
Calificacion
Maxima

Manual de Operacion

Clave o Codigo que sera asignado al plan de estudios y
que debe ser un identificador Unico.

Nombre Completo del Plan de Estudios. P.e. “Negocios
Internacionales — Maestria en Administracion”.

Numero de Registro que las instancias oficiales le
asignan a cada plan de estudios.

Seleccione el nivel escolar al que va dirigido el plan que
va a crear.

Marque la casilla Activo cuando este plan de estudios
sea utilizado de forma comun por las generaciones de
nuevo ingreso.

Ndmero minimo de créditos que establece el plan de
estudios, para poder recibir el certificado o titulo.

Indique la calificacion minima que seré aceptada por el
sistema. Este dato puede contener decimales. P.e. 5.

Indique la calificaciobn maxima que sera aceptada por el
Sistema. Este dato puede contener decimales. P.e. 10
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Descripcion de los datos para registrar un Plan de Estudios (continuacion...)

¢Qué es un
promedio
vertical? Son
los
promedios
gue resultan
de los
promedios
individuales
de cada

asignatura.

Minima
Aprobatoria

Decimales en
promedios
verticales

Redondear
Promedios
Verticales
desde...

Redondear
Promedios
Verticales
reprobatorios

Dividir las
Evaluaciones por
periodos

Presentar las
asignaturas de
céalculo en el
Historial
Académico.

Ver las
asignaturas
ordenadas por
cédigo de
asignatura.

Campos
Auxiliares
Numeéricos

Campos
Auxiliares
AlfaNuméricos

Permitir captura
de fechas en
calificaciones

Valores y rotulos
para SDy NP (Sin
derechoy no
presento).

Manual de Operacion

Calificacidn minima que sera considerada como
aprobatoria. P.e. 6 (seis)

Ndamero de decimales que apareceran en los promedios
verticales.

Indique a partir de que valor decimal, seran redondeados
los promedios verticales.

Marque esta casilla si desea que los promedios
verticales, menores a la calificacién minima aprobatoria
sean redondeados.

Active esta casilla si sus criterios de evaluacion son
demasiado complejos para manejarlos en una sola
clasificacion y desea clasificarlos en periodos o unidades.

Marque esta casilla cuando necesite obtener dentro del
Kardex o historial académico, las asignaturas de célculo
en un plan de estudios.

Por default, esta casilla siempre estara marcada, lo cual
nos resultara en obtener las asignaturas ordenadas por
la clave o cddigo de asignatura. Sin embargo,
ocasionalmente necesitaremos ordenarlas en una
secuencia distinta al codigo de asignatura, en tal caso
desmarcaremos esta casilla.

En cada asignatura del plan de estudios es factible
capturar hasta 3 campos numéricos auxiliares. Su
utilizacion podré aplicarse al control de faltas, y otros
conceptos de control.

En cada asignatura del plan de estudios es factible
capturar hasta 3 campos alfanuméricos auxiliares. Estos
campos podran ser utilizados para registrar datos como
Conducta y Observaciones.

Marque esta casilla si desea permitir la captura de la
fecha por cada calificacion.

Puesto que las calificaciones se registran en forma
numérica, cuando requiera estos datos, debera indicar
un valor numérico para cada uno de ellos.

Sugerimos utilizar valores negativos. Inserte también el
rétulo que serd utilizado para mostrar la calificacion.
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Descripcion de los datos para registrar un Plan de Estudios (continuacion...)

Etapas

Presenta una lista configurable de etapas. Los planes de
estudio a nivel universitario, usualmente se dividen en
etapas. P.e. Etapa Financiera, Etapa Contable, Fiscal, etc.

Control Escolar GES, exige que al menos exista una
Etapa en cada plan de estudios. p.e. Etapa General.

H e=gstrar | Paso 3.2: Haga “clic” en la opcion [Registrar], para “guardar” el plan:

Este plan
esta dirigido
al nivel de
Licenciatura
en
Informatica

Ejemplo de como llenar los datos Generales de un Plan de Estudios:

i Datos Generales del Plan

Clawe del Plan LIS

Mombre del Plan ILicenciatura en Informética 28]

- | Dliticiak et ILI-Licenciatura en Informatica ﬂ

Status del Plan [ Activo Créditos Minimos para Aprobar este Plan I3UU

Aqui vemos un esquema clasico de registro de calificaciones, donde se aceptan
calificaciones del 5 al 10 y la minima aprobatoria es 6. Este plan maneja 2

decimales en los promedios verticales.

Parémetros de Registro de Calificaciones | Campos Auxiliares | Valores para SD y NP | Actas Académicas |

Calificacién Minima ~ |5.00 Decimales enPromedios Verticales: |2
Calificadidn Maxima  |10.00 Redondear Promedios Verticales Desde:  |9.00
Minima Aprobatoria  |5-00 [~ Redondear Promedios Verticales REPROBATORIOS

I~ Dividir las evaluaciones por periodos.
I~ Presentar las asignaturas de calculo en el Historial Académico? %
¥ Ver las asignaturas ordenadas por cddigo de asignatura.

Si desea utilizar los campos auxiliares de captura ingrese a la pestaia indicada.

Fardmetros de Registro de Calificaciones  Campos Auxiliares | Valores para 5D y NP | Actas Académicas l

Campos Numeéricos Campos Alfa - Numéricos
Campo 1: |Faltas Campo 1: iConduda|
Campo 23 Campo 23 I

Campo 3: I Campo 3: I

Mota: Escriba un ratulo o etiqueta enun
campo para que éste pueda ser capturado. W Permitir captura de fechas en calificaciones.

Ejemplo de los valores para SIN Derecho y NO PRESENTO.

Parametros de Registro de Calificaciones | Campos Ausiliares  Valores para 50 y NP I Actas Académicas I

Valor Mumérico para calificacidn de NO PRESENTO  [-999.00 Mota: Utilice Negativas
Rétulo & mostrar en calificaciones NO PRESENTO NP
Valor Numérico para calificar SIN DERECHO |-555,DD Nota: Utilice Negatives
Rétulo & mostrar para alumnos SIN DERECHO D

Manual de Operacion
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Especificar las etapas:

— Etapas

. AVE Descripoion:
Utilice estas Nivel Basico
tres opciones | [raL Nivel General En esta grafica se
para Agregar, | |TER Mivel Terminal aprecia que este
Eliminar o plan se divide en
Modificar N LI 3 etapas.
e [RE

Agregar, Eliminar o Modificar Etapas

o Agregar una nueva etapa.

Eliminar una etapa previamente agregada.

Nota: No se podra eliminar, si se utilizé en alguna
asignatura.

Va Cambiar los datos de una etapa previamente agregada.

Descripcién de los datos o propiedades una Etapa

Clave de la Etapa Cddigo con el cual se identificara la Etapa y que no
puede coincidir con el de otra etapa del mismo plan.

Nombre de la Nombre descriptivo que tendra la Etapa.
Etapa

Para agregar o modificar una etapa, se utiliza la siguiente ventana:

p T Editar Etapa x
El titulo indica s =
la modalidad / i~ Propizdadss de la Etapa

en que nos E

Clave de la Etapa
encontramos:
Modificando o

Agregando.

Nombre de la Etapa  [Etapa General

L J Aceptar ‘ | @ gancela\l
= N\

Haga clic en la opcidn [Aceptar]
cuando haya concluido de ingresar
los datos.

Importante:

Tenga en cuenta que no puede ser utilizada la misma clave, por dos
diferentes etapas.

Si desea cancelar la operacién,
haga clic en la opcion [Cancelar]

¢, Como eliminar un Plan de Estudios?

Paso 4.1: Desde la ventana de configuracion de Planes de Estudio, haga
“clic” en la opcion [Eliminar], y cuando aparezca la ventana de confirmacion

haga “clic” en la opcion [Si].

@ ¢ Deszea eliminar este Plan ?
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Por seguridad, no se permite eliminar Planes de estudio, cuando estén siendo

utilizados en algun Kardex..

¢ Como modificar los datos de un Plan de Estudios?

%) Paso 5.1: De la lista de planes, escoja el plan que desee modificar, utilice el

“ratdn” o las teclas de movimiento de cursor.

Planes de Estudio

En esta opcidn Usted puede definir v modificar su portafolios de planes de

'@ M3ADM - Mercadotecnia de Servicios - Maestria en Admdn,
'@ MIMADM - Meqgocios Internacionales-Maestria en Admdn.,

Paso 5.2: Haga clic en la opcion [Modificar], ubicada en la ventana de

configuracion de Planes de Estudio.

Paso 5.3: Posteriormente aparecera la ventana de propiedades o datos del
plan de Estudios, donde Usted podré realizar los datos que sean necesarios.

Cualquier dato podra ser modificado, sin embargo, no sera posible eliminar

etapas cuando haya sido creado algin Kardex con ese plan.

E Propiedades del Plan de Estudios
i Datos Genersles del Plan

E

No. Registro Ofical |

Nambre del Plan IPLA\I DE ESTUDIOS SECUNDARIA

@ CavedelPlen [E28

Dirigico al Nivel | SEC-Secundaria

Status delPlan [ Activo Créditos Minimos para Aprobar este Plan |55-C'00'30

=

Parameiros de Registra de Calficaciones |gmuuiﬂs | vsiores para s y NP | Actas Académicas |

[ Dividr las evaluadones por periodos.

Calificacian Minima |5-'JC' Decimales enPromedios Verticales:
Calificacion Maxima IT-"-"-C'D Redondear Promedios Verticales Desde:  |0.00
Minima Aprobatoria |5-'JC' [~ Redondear Promedios Verticales REPROBATOY

[ Presentar las asignaturas de caloulo en el Historial Académico?
[V Ver las asignaturas ordenadas por cddigo de asignatura.

Cuando concluya con la
modificacion de los
datos, haga “clic” en la
opcion [Registrar] para
guardar los cambios
permanentemente.

Descripaon:
ANUAL

{Z) Cancelar |

Manual de Operacion
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¢, Coémo configurar las asignaturas de un plan?

%_) Paso 6.1: Seleccione el plan de estudios para el cual desea configurar
asignaturas.

Planes de Estudio

En esta opcidn Usted puede definir v modificar su portafolios de planes de

'@ CP - LICEMCIATURA EN COMTADURLAS PUBLICA

@ LIS - Licenciatura en Informatica 95

'@ MSADM - Mercadotecnia de Servicios - Maestria en Admédn,
@ MIMADM - Megocios Internacionales-Maestria en Adman,
@ PIMADM - Provectos de Inversidn - Maestria en Admdn.

. @ TCMADM - Tronco Comdn Maestria en }'J\.I:Irnini:'-tra-:i-:k
Para seleccionar un plan de estudios, sélo haga “clic” sobre el nombre o con el
teclado utilice las flechas de movimiento de cursor.

{LDLAR)

Paso 6.2: Haga clic en la opcién [Ver Asignaturas...], ubicada en la ventana de
SEETEE configuracion de Planes de Estudio.

A continuacion, aparecera la ventana de Configuracion de Asignaturas.

& Configuracion de Asignaturas E =10f x|

Plan de Estudio:  TCMADM - Tronco Comin Maestria en Administracion (UDLAP)

Aspecto 3 Evaluar fu

Lista de Asignaturas o Elementos a Evaluar:

1

Control Escolar GES, le
permite utilizar varios
aspectos a evaluar, p.e.

- Rendimiento Académico.
- Asistencias.
- entre otros...

| qF Mueva Asignatura | | / Madificar Asignatura | |=' Elirminar Asignatural | Imprimir este Plan | |_j_L Salir de esta opeion |

Paso 6.3: De la lista de Aspectos a Evaluar, elija b opcion “Rendimiento
Académico”.

En este momento se mostrara la lista de asignaturas previamente
configuradas.
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Control
Escolar GES,
le permite
definir un
ndmero
ilimitado de
asignaturas

~

Flamde Exbadia:  TEMADS - Trencn Cossn Massbria s Admenistracn (UDUAF)
Bets abeiun | R R T - |

Lisa de Asghbbein & Bemisbos o Evalear: [%

= ﬂmmm L
- E Trirsmbra: |
DY ansin Teors d b O genkzsoones
[ AC=15 anisin e Cacimion [
[ ans1a Tecrokegs s Informandn 1
[ <PsID Ardiini da Costoa ©
3 [ Tineste 2
[ 2z el Erondnkn pes b Adneracdn
[ Apcas Eorrafueac doPorcaco [
5 20529 Tecrologis da Infarmeddn Tl
[ cPzo srloie da Coabca 1
= E Trissstra
[ Apmam it e Chacimin
DY arees Esrateqpes derercade 1 =

S e dognstn | | o Podfke it | | = Do deigretrs | | &2 o esean | | L S de estmopetn

Las asignaturas calculadas, son un concepto especial que generalmente se

utiliza para promediar las calificaciones de varias asignaturas.

En este caso la
asignatura
PROMEDIOS se
utiliza para
calcular el
promedio de
todas las
asignaturas
oficiales.

La asignatura
extraoficial
DEPORTES, no

se considera.

& Configuracian de Asignaturas

L=l X
Plan de Esbudic:  SEC - PLAN E ESTUDIOS SECUMMARTA
Asectn 2 Evabusr | A-REMCIMIENTL ACADENTCD =]

Licka de Achyn aburas o Elomentos & Bvaluar:
=] {8, Afics 3 3

[ ECFIS3 EDUCACION FISICA 30
i [ EDTECS ECACTIEN TECHOL DG
- [ EFazEsraliol s
I D EXPRRTE EFRESLON ¥ SPRECLACION ARTISTICHS
[ FCE3 FORMACEoH CIVICA ¥ ETICA 5o,
- [ FIsa FISICA 30,
- [ HETER HISTOREA DE METD
= [y 7uszmmes 3.

o[t marenaTCAs 30,
[ CRIECU SRIENTACION ECUCATN s _I
=

~ i M LTI
~— [ QT
- &) IPROMOIAS PROMEDIOS

D T

o bmva Aagnstira

;.sy Madhcar Axgrsbas | | = Einne Amprehrs | |§ Impravir gabs Plan | _r]_ Zalfr da mzks opron
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Agregar, Modificar y Eliminar Asignaturas

| 4 Mueva Asignatura ‘ Agregar una nueva asignatura.

| — Eliminar Asignatura ‘ Eliminar una asignatura previamente agregada.

Nota: No se podra eliminar, si ya se esta utilizando

en algin Kéardex.

| / Modificar Asignatura ‘

cualquier dato agregado con anterioridad.

| Imprimir este Plan ‘ Envia la impresién del plan de estudios.

Manual de Operacion
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Descripcion de los datos para definir Asignaturas

Fase o Etapa

Clave

Auxiliar para
ordenar

Nombre

Descripcion

Seriacion

Afio, Semestre,
Trimestre, etc.

El nombre de

este dato, depen-

de del nivel
escolar (Vea
Agregar Niveles).

Horas Clase y
Taller

Créditos o
Unidades

Rama o Area de
Conocimientos.

Formula

Materia Oficial

Materia Opcional

Contabilizar para
promedios
verticales

Presenta una lista con todas las etapas que
Usted debid haber definido en el Plan de Estudios
(Ver seccion Configuracion de Planes de Estudio).

Clave Unica de la asignatura (puede formarse de
una combinacion de letras y numeros).

Cuando necesite ordenar las asignaturas por un
valor distinto a la Clave Unica de la asignatura,
especifique un valor en esta parte.

Nombre de la Asignatura

Escriba una descripcion extensa, del contenido
tematico de la asignatura (opcionalmente).

Usela para indicar la asignatura se debe ser
cursada para poder tener derecho (opcional).

P.e. Espafiol 2, esta seriada con Espafiol 1.

Es el nUmero que de Afio, Semestre, Trimestre,
etc. al que pertenece la asignatura dentro del
plan de estudios.

P.e. Espafiol 1, pertenece al primer semestre.
Espafiol 2, pertenece al segundo semestre.

Horas de clase y taller que son designadas para
la asignatura.

Créditos o valor que concede esta asignatura, en
términos del plan de estudios completo.

Este valor se teclea libremente, se refiere a la rama

del conocimiento a la que pertenece la asignatura.

P.e. Derecho Laboral = Derecho. Informatica 1 y
Sistemas Operativos = Computacion.

Introduzca una férmula si esta asignatura se
calculara con base en los datos de otras
asignaturas.

Marque esta casilla si la asignatura es oficial. Las
asignaturas oficiales y extraoficiales, se mostraran
en colores distintos.

Marque esta casilla si la asignatura es opcional.
Se asume que toda asignatura es obligatoria.

Con esta casilla indique si esta asignatura, participa
en el recuento para obtener un promedio total.
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Haga “clic” en la
opcion [Guardar
Cambios] cuando
haya concluido de

ingresar los datos.

Control Escolar GES 3.5

Descripcion de los datos para definir Asignaturas (continuacion ...)

Usar método de
evaluacion
particular.

Marque esta casilla, si esta asignatura no utiliza el
método de evaluacién general del plan de estudios.

A continuacion presentamos un ejemplo de la ventana que se utiliza
para agregar o modificar asignaturas.

radificar asignatiras al Flan de Estudios

— Catos especf iccs de 8 aEgnates

FaanyEbepa |L-anin

= 5101

5

fuglar para Ordener E

Womiie - JAICLOGLER 10|

Cwscrpoon

Seriacin | THouna> =l
| —
Hires Qs ﬁ Horae Taller |F| Crbdiocs) Unida des E
E Aresd=
gRokue s =
Fomula I
¥ A=ignsturs Oficisl
I™ Asgnatura Dpcioral
P Contabiizer pera Fromsdios verticalss
I™ Ukdzar metods de swshisnon parboolar
I Gundar camieins | &) Carceler

= 5

|

Para seguir ingresando asignaturas,

repita el anterior procedimiento.

¢, Coémo obtener un Listado de todos planes de Estudios?

Paso 7.1: Haga “clic” en la opcion [Listado].
=3 Listadao

Paso 7.2: En la ventana de opciones de impresion, elija el destino de
impresion, y obtendra el siguiente reporte:
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__1,1} COLEGH) CANADHENSE DE CUERNAVACA

i{" PRAADA CRHTARRARAS & 7L COL DEL BOSOUE DUERRANACA Maral
BTN AR g sa0m dod Pam e Extudies CF - LICENCIRTURG ER CONTADURR PUBLICR
o LICERCIETURA ER CORTAIAERA PRIELICK
Dipale al s Cainaberin Pisdaca
Callicaciss Pomsge: 500 A 104D Mg fgiabatalss 600

BERECHE & By lew; FERDIMEENTO ACADEMIC O

CLAGSE TSLLER

SemeTire 1

wFaL Faniameines de SEEEaim 3 L] 3 [ |
BFRCHIT Faiplaneinas de Lol E ¥ £ [ ]
L Fandaineings de Bl el § ] 3 L]
sk Faniamemnes de Bsimdtisg [ 1 % .
EhATEAS e s Basieas 5 o [pos "
TIECAM. Téomica aplicads a la Compataciin [ L] 5 [ ]

CORTOT ALES: % E L]

SomsriiTe 2

RATHI I v s oyt £ [ ] % [] PNATEAS
WIERRERT H - L]

B e e ¢ il §

=raw PP - s F -
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Los métodos de Evaluacion

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

Los métodos de evaluacién se forman por criterios de evaluacion. Control
Escolar GES, permite definir criterios de captura y criterios de calculo.

Clasificacion de criterios de evaluacion

Criterio de Captura Es una calificacién simple que el usuario debe digitar. Esta
calificacion esté en relacién directa con los parametros para
registro de calificaciones del plan de estudios.

Criterio de Calculo Se calcula a través de los valores capturados en uno o varios
criterios de captura. El usuario no lo registra.

Criterio de Mayor Es un criterio de célculo, con la particularidad de que este
criterio define si una asignatura se aprueba o se reprueba.

Caracteristicas de los criterios de evaluacion

Se identifican por una letra (A — 2).

Cuentan con un nombre corto, que sera visualizado durante los procesos
de registro de calificaciones.

Cuentan con un nombre largo o descripcion.

Si se trata de criterios de calculo, cuentan con una formula que define
dindmicamente el valor (promedios).

Pueden estar supeditadas al valor aprobatorio o reprobatorio de otro
criterio, es decir, pueden o no ser capturadas, en funcion del estado de otro
criterio de evaluacion.

AR KRR

&

Ejemplos

Criterio de
captura
| =7[ Segundo Criterio de
Parcial captura
o | Tercer Parcial Criterio de
captura
b [ Promedio Criteriode [Formula=(A+B+C)/3
Célculo
= | Examen Criterio de | Dependiente de que “D” sea
Extraordinario Captura reprobatorio.
N Promedio Final| Criteriode [(D>=m) @ (E >=m)
Calculo (cualquier calificacion aprobatoria en D
(MAYOR) | 0E)

En el ejemplo anterior se observa lo siguiente:

& Se deben capturar 3 calificaciones cuando menos (A, By C)
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Para saber & Se calcula un promedio, con base en las anteriores (A+B+C) / 3)

mas. acerca = Si el promedio es reprobatorio se permite capturar E (Extraordinario)

de |a’ & El promedio final es cualquier calificaciébn aprobatoria que haya en D
definicion de (promedio) o E (Extraordinario). Si en D o E no hay calificacion aprobatoria
formulas se tendra como resultado la minima calificacién aprobatorio definida en el
vea el plan de estudio.

Sgg:ﬂioe ndo Ahora que ya conocemos los fundamentos de los criterios de evaluacion,
formulas” pasaremos a la siguiente seccion.

en la pagina

245. ¢Coémo configurar un método de evaluacién general?

%_) Paso 8.1: Seleccione el plan de estudios para el cual desea configurar un
método de evaluacion.

& Planes de Estudio .
Para seleccionar un
= plan de estudios,
Planes de Estudio s6lo haga “clic” en

. - - : el nombre del plan
En esta oprion Usted puede definir v modificar su portafolios de planes o con el teclado

utilice las flechas
de movimiento de
‘@ P - LICENCIATURA EN CONTADURLA PUBLICA CUrsor.

&
-

Eﬂ'@ LI5S - Licencigbura en Informatica 338
3'@ MSADM - Mertadotecnia de Servicios - Maestria en Admdn,

[]'fg) PLAMKND - Plan Kinder

Paso 8.2: Haga clic en la opcién [Métodos de Evaluacion], ubicada en la
ventana de configuracion de Planes de Estudio.

Paso 8.3: Ahora se verala ventana de Configuracion de Métodos de Evaluacion.

Definir Métodos de Evaluacion para un Plan de Estudios 1y x|

Nivel Licenciatura en Informatica

Plan de Estudios:  Licenciatura en Informatica
Asignatura: {aplica para todas las agignaturas)
En la siguiente lista defina los criterios que evalua‘:\
g o y e ~
u Rl Se puede
& (TRAE) Trabajo
observar que

B (E¥) Examen

En esta 31 C(PROM) Promedio "SI[(A <m $ B<m) & (A <=0 & B<=0)];5;51(A=0 § B=03;0;[[a+8 €Ste sistema de
regién D (EXT) Extraordinario evaluacion es

. E (TIT) A Titulo | ¢
apareceran B F (CURSO) Recursar general, puesto
todos los L3 G (PFINAL) Promedio Final "(C»=m) @ ((5I[0<m § A<m];5;[}§o+n);2)#r])>=m) ag que aplica para = @ ¢
criterios todas las

asignaturas del

registrados )
plan de estudios.

K | | 53|

i qF  Agregar Criterio... | | = Eliminar Criteriol |/ Madificar Criteria.., | | Listada | |j='L Salir de esta opoidn |
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Importante:
Después de

agregar o eliminar

un criterio, es
importante
proceder a la
creacion o
actualizacién de
Kardex. Vea la
seccién “;Qué
son los Kardex...”.

Manual de Operacion
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Agregar, Eliminar y Modificar Criterios

9 Agregar Criteria...

= Eliminar Criterio

/ Modificar Criteria, ..

Listado

Al hacer clic en esta opcion le permitira agregar un

nuevo criterio de evaluacion.

Eliminar un criterio existente.

Nota: No se podra eliminar, si ya cuenta con alguna
calificacion.

Cambiar los datos de un criterio de evaluacion
previamente asignado. Recuerde que Usted puede
modificar cualquier dato agregado con
anterioridad.

Envia la impresion del método de evaluacion.

Descripcion de los datos o propiedades un criterio de evaluacion

Aspecto a evaluar

Identificador del
Criterio

Nombre corto

Descripcién

Forma de Calculo
(formula)

Decimales en
captura

Redondear desde

Redondear
calificaciones
reprobatorias

Dependiente de:

Al aprobar
Al reprobar

Seleccione el aspecto a evaluar para el criterio
que esta definiendo.

Para manejar calificaciones el aspecto debe ser
Rendimiento Académico.

Letra o letras que identificaran al criterio de
evaluacion. Estas letras las asigna de forma
automatica el sistema.

Teclee un nombre con un maximo de 10 letras,
gue servira durante el registro de calificaciones.

Escriba una descripcion larga en referencia al
criterio.

Escriba una formula que servira para calcular el
resultado. Solo para criterios de célculo.

Vea el Capitulo “Escribiendo formulas”.

Teclee los decimales que se deberan capturar
durante el registro de calificaciones.

Teclee el valor en decimales, a partir del cual se
redondeard la calificacion al siguiente entero.

Marque esta casilla si desea que las
calificaciones reprobatorias puedan redondearse
al siguiente entero.

Este espacio debe estar en blanco, a menos que
desee condicionar la captura de este criterio al
resultado de otro.

Estas opciones se habilitan cuando se captura
algun valor en el campo [Dependiente de:]. Se
refieren a la condicion mediante la cual se dara
el registro de este criterio.
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Descripcion de los datos o propiedades un criterio de evaluacion

(continuacion...)
Ver al registrar
calificaciones

Incluir en gréficas

Desmarque esta casilla si desea que el criterio no
aparezca al momento de registrar calificaciones.

Desmarque esta casilla si desea que el criterio no
aparezca en las gréficas.

Permitir su Desmarque esta casilla si desea que el criterio no
insercion en pueda ser insertado en los formatos de Kardex.
formatos de

Kéardex.

Criterio de Mayor  Marque esta casilla si desea, que este criterio

sea el que defina si la asignatura se aprueba o
reprueba). Solo para criterios de calculo.

Para agregar o modificar un criterio, se utiliza la siguiente ventana:

rnddilicar oot erios de evaluacion ]

i

[dentficacmn

Asmectn @ ewabaer !_s.- REMDIMIERT O & ADEH D

[derbfrador del ot 2

T

Desatpadn F—*r-'-:'.'.':in

Fomia de Célon (=LA & Boocrn e A0 B B B ST Aol 5 B DR[04 4 202 ]

Dednabsancaghra 0 Facbrdaa desda 000 000 = MO Radondear
I= e and=ar Eohennes 2eambetinag

Dependente de: Ii Rl L e & Penmrber

I Ver sl regctrer calfcanones
™ Fcliren orificas
F# Pamte s.iresst cion en Fomm sos da kandes

[T Criterio MAYOR (Define s ka asignatura se aproeba o se reprueha)

@ Cancels

A

AN

Si desea cancelar la operacién,
haga “clic” en la opcidn [Cancelar]

e

/7
Haga “clic” en la opcién [Guardar
Cambios] cuando haya concluido
de ingresar los datos.

Importante: Una vez configurado el plan de estudios, las asignaturasy
los criterios de evaluacion, proceda con las siguientes secciones:

¢, Coémo configurar métodos de evaluacion
particulares?

Un Método de Evaluacion Particular, aplica solo para una asignatura del Plan
de Estudios.
%_) Paso 9.1: Seleccione la asignatura del plan de estudios que desea regir por un
método de evaluacion particular y haga “clic derecho” en ella para obtener un
menu contextual. Luego seleccione la opcion [Definir método de evaluacion
particular para esta asignatura.

Manual de Operacion Pagina 173



Control Académico Control Escolar GES 3.5

& Configuracion de Asignaturas

Plan de Estudio:  LARQZ00Z - LICENCIATURA EN ARQUITECTURA
Aspecto a Evaluar  |A-REMDIMIEMNTO ACADEMICO _vJ

Lista de Asignaturas o Elementos a Evaluar:

=il comun tronco comun

EE::, Semestre: 1

[ AD-0131 Teoria del Disefio I
[ AD-0301 Taller de Disefin Basico

Definit méto acion particular para eska asignatura

D 0T CompaEacion

n | F-n2m3 Thnlée T

Paso 9.2: A continuacion aparecera la ventana de configuracion de métodos
de evaluacion que ya fue descrita en el punto Agregar, Eliminar y Modificar
Criterios.

¢Qué son los Kardex y como crearlos?

Control Escolar GES, define a los kardex de una forma muy sencilla; para explicarlo,
utilizaremos el ejemplo de una hoja de célculo que contiene renglones (asignaturas) y
columnas (criterios de evaluacion).

Cada alumno tendria un Kardex como el de la siguiente gréfica:

Criterios de Evaluacion
A

4 )
A | B [ 5 [ D |
| 1| Septiembre,  Octubre | Noviembre
2 |Espafiol | a g 7
3 |Matemdticas | | 10 ] 8
Asignaturas | 4 [Biologia | a9 9 &
5 |Ciwisma 7 g 9
| B |Histaria | g 9 10
| 7 |Lengua Extranjera | 10 9 9
B
Criterios de Evaluacion
Otro Ejemplo: — A —
1 | 2 [ 3 | 4 | 5 |
1 ler Periodo | 2do Periodo  3er Periode | Promedio
| 2 |Metodnlogia de Investigacidn B B 9 8.3
| 3 |Introduccidn al Derecho £ £ 9 9.0
Asignaturas | 4 |Teaoria Ecandmica g g g 8.0
| 5 |Dinamica Social ] 9 10 8.3
| B |[Introduccidn a la Informética 10 10 10 10.0
7

Entendido lo anterior, explicaremos el procedimiento para la creacion o actualizacion
de Kardex:
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%_) Paso 1: Seleccione la opcion Creacion de Kardex por GRUPOS, en el submenu

Conkrol Académico  Cobranza  Reportes  Configuracidn

Flanes de Estudio, ..

Control Académico.

Creacian de Kardex por Grupos,,

Creacian de Kardex por Alumno, ¥

Seleccion de Asignaturas Opcionales por Alumno. ..

Programacian de Clases paor Grupa, .,

Reqistro de Calificaciones por Grupo v Asignatura.

Aparecera la siguiente ventana:
x|
Creacion de Kardex

Ulomo Paso: Haga clc en [Inicar creacdn de Kandex] ...

[:*3 ﬁlrmuuuﬁdemd&x _rLgau-destamn

%) Paso 2: Elija el nivel de los grupos, para los cuales va a crear los kardex.

Primer Paso: Seleccione el Mivel para el cual desea crear Kardesx

Mineel j
KII-Kinder II -

Sanndo Paso LCP-Contaduria Plblica

Segundo Paso: LI-Licenciatura en Informética

Planes MA-Maestria en Administracion

Disponibles: PRE-Preparataria
PRI-Primaria

PTI-Técnico Profesional en Informakica =
Tercer Paso: D

Después de seleccionar cualquier nivel o seccién, apareceran todos los planes
de estudio configurados para tal nivel y ademés apareceran todos los grupos
vigentes de dicho nivel.

Manual de Operacion Pagina 175



Control Académico Control Escolar GES 3.5

Segundo Paso: En la siguiente lista, Seleccione un Plan de Estudios. ..

Lista de /ili'kuas/
Disponibles: | SEC-PLAN DE ESTUDIOS SECLINDARIA =

planes

disponi-

bles Tercer Paso: De los grupos existentes, elija para cuales desea crear Kar
SEC1A (200 SEC1E (5) SEC24 (30) SEC3A (27)

Grupos disponibles para crear los kardex.

%_) Paso 3: Elija el plan de estudios que va a utilizar para crear los kardex.

Segundo Paso: En la siguiente lista, Seleccione un Plan de Estudios. ..

Planes

Disponibles: | SEC-PLAN DE ESTUDIOS SECUNDARIA 4

Recuerde que en esta lista puede haber uno o varios planes de estudio, por ello

le recomendamos tener cuidado al momento de seleccionar el plan.

%_) Paso 4: Elija el grupo o los grupos, para los cuales va a crear los Kardex.

Tercer Paso: De los grupos existentes, elia para cuales desea crear Kardes:. ..

REH

Para seleccionar mas
de un grupo mantenga
presionada la tecla

Shift (Maydsculas), y ' SEC1B (5) W SEC34 (27)
haga “clic” sobre otros
grupos.

% Iniciar creacion de Kardex

a la creacion de los kardex.

Paso 5: Haga “clic” sobre la opcion [Iniciar creacion de Kardex], para proceder

Paso 6: En el dialogo de confirmacién, haga clic en la opcion [Si] para iniciar el

procedimiento de creacién de los Kardex.

Atencion

@ £ Dezea iniciar la Creacidn de K.ardex para elllog) Grupols]?

A continuacion iniciara el procedimiento de creacion, y se mostrara el avance
en la pestafia Avance de Creacién, donde se tendré el detalle paso a paso, del
grupo y nombre del alumno, para el cual se esta creando el Kardex y otros

detalles del proceso.
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Creacion de Kardex

Creando/Actualizando Kardex para el Grupo: 17

SEC1A G 6@

Creando/Actualizando Kardex para SANCHEZ GARCIA MARLA MAGDALENA

Si ya existian los ANEERERNNNNNERENENNEEN
kardex para el Alumno: MERCADO HAMMOND GRETA PACLA -
Resultados: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
grupo, este Alurmno: MIRANDA GARCIA RODRIGO
P Resultados: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
procedimiento se Alumna: MONTERRLUBIO ARCIENEGA DAYID TvAN
I|m|taré. a Resultadas: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
A Alumno: POOL SIERRA JOSE CARLOS
actua“zar 0 Resultados: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
. . Alurnno: AMARD PERAZA CRISTINA GREGORIA
sincronizar IOS Resultados: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
Alumno: ROSADOD ORTIZ AMGELICA ISABEL DE J
planes y IOS Resultadas: 228 Inicializados; 0 Agregados; 228 Actualizados; 0 Eliminados; O criterios de recursar
z Alurno! SANCHEZ GARCIA JUAN
kardex. Resultados: 225 Inicislizados; 0 Agregados; 225 Actualizados; 0 Eliminados; 0 criterios de recursar,

Alumno: SANCHEZ GARCIA MARLE MAGDALENA

Mota: Haga "clic”" en la opcidn [Cancelar] para detener la creacion de los Kardex,

Cuando el proceso haya concluido, Control Escolar GES, muestra la siguiente

confirmacion: Creacion de Kardex

@ Ha concluido la creacidn del Kardes

Importante: Durante la creacion de Kardex se realizan verificaciones y
validaciones muy seguras y también altamente eficientes, de forma tal, que si
ocurriera algun error durante este proceso (p.e. que se bloquee o apague la
computadora), la informacién quedaria intacta, es decir, no se realizaria
ninguna modificacion a los kardex.

Use este proceso después de agregar o eliminar algun criterio de evaluacion,
de igual forma cuando agregue o elimine asignaturas de los planes de estudio.

Si agrega algun criterio de evaluacion o asignatura, Control Escolar GES, NO
SINCRONIZARA autométicamente los kardex ya creados, para ello tendra que
utilizar esta opcion para mantenerlos actualizados.

o Cenrar esta ventana |Paso 6: Haga “clic” en la opcion Cerrar esta ventana] para regresar a la

pantalla anterior, donde podra seguir creando kardex.

¢ Como crear Kardex para un alumno en particular?

Antes de iniciar con esta opcion, le recomendamos leer la seccion anterior ¢Qué son
los K&rdex y como crearlos?, de la pagina :

Paso 1: Seleccione la opcion Creacion de Kardex por ALUMNO, en el submenu
del Control Académico.

|Cu:untru:u| fradémico  Cobranza  Reportes  Configuracian

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

Creacion de IgSrdex por Alumno. ..

ht]
Seleccion de Asignaturas Opcionales por Alumno. ..
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Paso 2: Seleccione al alumno para el cual desea modificar su Kardex.
Sedeccioneun Ao

Buscar por flombre |B.u|:,urp-or Elstriculs |

Tackss el apalida Patami:

x|

|Lapﬁ,5mc|-£z|

A

[:3 3 Salecconar Alumro @ Cancslar

Teclee uno o dos
apellidos del alumno,
y posteriormente en
la lista de alumnos
seleccione al alumno

requerido.

Después de seleccionar al alumno, aparecera la siguiente ventana que
contiene los planes de estudio YA asignados al alumno:

Observe que
en este
ejemplo el
alumno tiene
ya asignado
1 plan de
estudio.

& Cirden por Alumnn
Mombre del Alemne  LOPLE SANCHER  JORGE EMEIRE

G LOR/Y
Lint i plaren Ascredan sch_sbrante:

=18l =l

AT

=] I‘ﬂ\. DI - BREF GEHERAL

- "35. Seesibne: |
-7 senastre 2

= E DOOCT - ESPECLALIDAD:
- sewwastrn 3
B -?.I Suranira: 4
- seneste: 5
B sty
- 1 Sewrsmbra: 7

= B oo Frusces
i -?i Sawmitre: 8

=-[ moo - TEANR

- Censstr 8

& figner o Acluskivar un Man... = Gerirar Pory || (2 sk e frigrabunes...

[ (T —

Agregar o Actualizar Planes de Estudio para un
alumno

A este punto Usted ya debe haber seleccionado al alumno, tal como se explica
en el punto anterior.

& fsiqnar o Actualizar un Blan .

| Paso 3.1: Haga “clic” en la opcion [Asignar o Actualizar un Plan...].

Paso 3.2: En la lista de planes que aparece a continuacion, seleccione el plan
gue desea asignar o actualizar.

E Seleccione un Plan de Estudios j

Haga doble “clic”
sobre el plan de
estudios que desea
agregar o
actualizar.

Manual de Operacion

Cadign de Plan:

Planes disponibles:

MNaombre del Plan;

P LICENCIATURA EM COMTADURIA PUBLICA

Solo aparecen los
planes de estudio
Activos de acuerdo al
grupo y nivel, con que
fue registrado el
alumno.
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Aqui podréa
leer el nmero
de criterios de
evaluacién
agregados,
actualizados,
eliminados,

etc.

D

Paso 3.3: Después de seleccionar el plan de estudios, se ejecutara el
procedimiento de actualizacion que realizara una extensa verificacion del
kardex. Unos instantes después aparecera un aviso como el siguiente:

ok x|

— . . . s . e
If\ig) Ha concluido satisfactoriamente la creacion o actualizacion de este Kardex

Resultados: 237 Inicializados; 0 Agregados; 237 Actualizados; 0 Eliminados; O sin Eliminar;0 Recursamientos,

[

Eliminar Planes de Estudio de un Kardex individual

Una de las operaciones mas delicadas, es precisamente la eliminacion de un
plan de estudios. El peligro radica en el hecho de poder eliminar el trabajo de
registro de calificaciones que invariablemente ha tomado tiempo y esfuerzo.

Por lo anterior, le pedimos extremar sus precauciones al ejecutar esta opcion.

Paso 4.1: Después de seleccionar al alumno, elija el plan de estudios que
desea eliminar.

BT

Ei, 00001 - Etapa General
['-E':yl Semestre: 0

E—j% Semestre:

m"iﬁ Semestre: 2

[—E‘fﬁ Semestre: 3

[—E‘% Semestre: 4

; )

th

|»

—

Ekj':yl Semestre

I'-L'I"‘;ﬁ SEmestee

= mmnarflan . PASO 4.2 Haga “clic” en la opcion [Eliminar Plan]

Paso 4.3: En la siguiente confirmacién, haga “clic” en la opcion [Si].

Esta ez una accion muy delicada e ireversible
£E sta zeguro que desea eliminar el Plan de Estudios del Kardex del Alumno?

Paso 4.4: Repita la confirmacion en la siguiente ventana:

Accidn imeversible

@ Confirme que desea eliminar el Plan de E studio » tadas sus Asighaturas

¢ Proceder a Eliminarlo 7
No |

Cuando se haya eliminado el plan de estudios y sus criterios de evaluacion, se
mostrara un aviso como el siguiente:

Informacidn E

@ Se eliminaron 192 Azignaturaz v Criterioz de Evaluacidn del K.ardex de egte dlumno
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Obtener un listado de asignaturas o Estructura Curricular
Paso 5.1: Después de seleccionar al alumno, haga “clic” en la opcion [Lista de

Asignaturas].

Paso 5.2: Seleccione el destino de impresion para obtener el siguiente listado:

-,;%t COLEGD CAMADEEMNSE DE CUERMAVACA
{h 3 LISTRDD DE ASIGRATURIAS POR ALUKNO
ESCOLAR LOPEZ SANCHEZ JORGE EWAIOLE
GES
| cF LICEHCIATURA EN CONTADURL, PUBLICA
Ampertn 3 Fvshuar  RENDIMENTO &CRDEM C&
P 4 AT ORAS TALLEM CUEQOS SOMACION  QPCOMAL
Samesre 1
IF RO Fundamarios e &rin ristracion E in H
(L L1 Fundamarmion de Gont shidad o ] H
uroe FundeTamiax de Darecho H L] L}
IFRF Fundamamias de Infor radin s -] [ L]
IMETRES Visleraboss Bericas E o H
uTECARL Tz ricm wplkc adm w b Corpuleciin ] o H
TOTAL PO Semeirs -] a &0
Samesre 2
LWLATIT Wi rdbcss Finsncmms Hl o L[] LNGTELS L}
IO ERWERC Dot o o i canil g 10 L]
ST Estaciion 6 n W

Control de las Asignaturas opcionales

Algunos planes de estudio cuentan con Asignaturas opcionales. Control Escolar GES
permite que el alumno seleccione las Asignaturas de su agrado y le brinda la
funcionalidad adecuada para estos efectos.

Paso 1: Haga “clic” en la opcién Contral Académico Cobranza  Reportes  Configuracidn
%) Seleccion de Asignaturas Blanes de Estudio. .

Creacion de Kardex por Grupos...
Creacion de Kardex por Alumna, .,

Opcionales por Alumno, del
submenu Control Académico.

ign de Asignaturas Opcionales por Alumna. ..

Erngramlé\gién de Clases por Grupo,.,

Paso 2: Seleccione el nombre del alumno, para el cual desea Seleccionar Asignaturas
Opcionales. O tal vez s6lo quiera consultarlas.

Seleccione un Alumno x|

Buscar por kombre | Buscar por Matricula |

Teclee el Apelido Paterno:

|.qL\mREz|

| )) Seleccionar Alumno | | Q Cancelar |
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Paso 3: Posteriormente, aparecerd la lista de asignaturas opcionales ya asignadas al
alumno, en esta ventana Unicamente tenemos dos acciones: Agregar y Quitar
Asignaturas Opcionales del Kardex.

Si los Kérdex no contienen Asignaturas Opcionales, la lista aparecera vacia.

& seleccionar Asignaturas Opcionales por Alunino oy ] 4
Seleccionar Asignaturas Opcionales
Nombre del Alumno Matricula: Grupo %
LOPEZ SANCHEZ JOR.GE EMRICUE LI-0099534 LCPIL

Eﬂﬂ CP LICEMCIATURA EN CONTADURIA PLUBLICA
El @ 00003 FINAMNZAS
E'&i Semestre: §
|‘:'| ﬁﬂ MATERIAS CPTATIVAS

D Administracion de Personal

En este ejemplo, el
alumno ya ha
seleccionado 4

asignaturas opcionales.

D Contabilidad por Computadara
D Conkabilidad Macional v Finanzas Publicas

D Teoria v Practica de la Contraloria

: e Agregar Asignatura...§| | = GQuikar Asignatura...! | Imnprimir. .. | | jEL Salir de esta opcicn

¢, Como Agregar una Asignatura Opcional?

Paso 4.1: Haga “clic” en la opcion [Agregar Asignatura]. Con ello se mostrara
la ventana de seleccion de Asignaturas Opcionales, que contendra la lista de
los planes de estudio con posibilidad de ser utilizados para el alumno.

F Seleccione una materia opcional de los Planes de Estudio x|

— Seleccione Plan de Estudios v Asignatura
Flan de Estudios BCP-LICEMCIATURA EM COMTADURIA PUBLICA
Lista de = !'&'\ 00003 FINANZAS
Asignaturas E‘ % Semestre: G
- {f) maertas ceraTivAs
D Administracidn de Personal
D Contabilidad por Computadara \ En esta lista
D Contabilidad Macional v Finanzas Piblicas aparecerén
D IMicro v Macroeconomia Internacional todos los
- D Tendencias & Innovaciones en la Contabilidad p|anes, que
En esta area, se / D Teoria v Préctica de la Contralaria pueden ser
visualizaran Unicamente utilizados por el
las asignaturas opcionales, / alumno.
gue contengan los planes

de estudio.

| mf Seleccionar Asignatura | | Q Salir sin seleccionar
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%_) Paso 4.2: Si hay mas de un plan disponible, seleccione el plan de estudios
necesario, como en este ejemplo:

Plan de Estudios  |CP-LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA |
CP-LICENCIATURA EM CONTADURIA PUBLICA

Lista de T er

Asignaturas i 1 So

CQP_) Paso 4.3: Al desplegar las asignaturas opcionales, usted ya podra seleccionar
cual de ellas desea incluir en € Kéardex del alumno. Haga doble “clic” para
seleccionar una asignatura.

— Seleccione Plan de Estudios v Asignatura

Plan de Estudios ICP-LICENCIATURF\ EM COMNTADURIA PUBLICA ﬂ
Lista de =1 E’_‘&* 00003 FINAMNZAS
Asignat 37

et = ';% Semestre:

e - il matERIAS OPTATIVAS
doble “clic ﬂ]]l?l sttt d |
free minisCracion de Fersona

seleccionar | Contabilidad por Computadora

una asignatura. Contabilidad Macional v Finanzas Plblicas

Micro ';.-'ﬂa-:r'n:nen:n:-ru:lrni'a Internacional
Tendencias e Innowvaciones en la Contabilidad

| Teoria v Practica de la Contraloria

Importante: Recuerde que Control Escolar GES, le ofrece total libertad para
agregar asignaturas a los Kardex, de tal forma que Usted puede combinar
asignaturas, incluso de multiples planes de estudio. Sea cuidadoso en la
seleccion de tales asignaturas.

Para saber como ingresar asignaturas opcionales en los planes de estudio
consulte la secciéon ¢Como configurar las asignaturas de un plan de estudios?
en la pagina

Paso 4.4: Al agregar una materia opcional a su kardex, la lista la mostrara
inmediatamente.

NMombre del Alumno
LOPEZ SANCHEZ JORGE ENRICLE

Eﬁﬂ CP LICEMCIATURA EN COMTADURIA PUBLICA

Aqui, se o
: =1 [, 00003 FInanzas
puede = E’ F
observar la (- $7 Semestre: 8
asignatura —__ - {fi maertas opTaTIvAS

recién
agregada. b D Administracidn de Personal

----- r_hl Conkabilidad por Computadora
B D iZontabilidad Macional y Finanzas Plblicas

Micro v Macroeconomia Inkernacional

= D Teoria y Practica de |la Contralaria
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¢Como imprimir la relacion de Asignaturas
Opcionales de un alumno?

merimr...  PAS0 5.1: Desde la ventana de Seleccion de Asignaturas Opcionales por
" Alumno, Haga “clic” en la opcion [Imprimir].

Paso 5.2: En opciones de impresion, seleccione su destino y obtendra el
listado de Asignaturas Opcionales por Alumno.

e ) COLEGIO CANADIENSE DE CUERMNAVAC A
i LES TR DE ASHHATURAS OPCIHALES FOR ALUMHD
'v_. AR LOPEZ SARACHE? JOSHGE BURSIE
GES
P CENCIATINES BN OO LRLICA
Bspecio a Evaluas
CLAVE KA TR HORAS TOLLER  CREODIOS  SERACKH
Semashe a
LisDedlERS A gmisiracian da P zarel 7 1
LCOTCOMP Contabicd por Corputair a ] m
LI TR Contnilioied Mamonal v Franoss PObicas [ 11
LTRCONTRA Trarim ¢ Pracics de is Conralrin 7 10

TOTAL PR Semastia H [ ] o

Total da Asignaturas opcienales asignadas: i

¢, Coémo realizar una programacion de clases?

Control Escolar GES le proporciona una eficaz herramienta que lo auxiliara en la
programacion de clases o creacion de horarios. Con este sistema usted podra realizar
su programacion de clases teniendo la certeza de que nada pasara por alto.

El sistema le auxiliara en lo siguiente:

# Evita programar dos profesores en la misma aula o la misma asignatura.

& Evita programar dos sesiones o clases, a la misma hora.

& Evita programar una sesion en conflicto con otras asignaturas y otros horarios.
& Permite varios horarios. P.e. Uno para clases y otro para actividades culturales.

Para realizar una correcta programacion de clases, Control Escolar GES exige:

# Registrar todas y cada una de sus aulas. Recuerde que nuestro sistema, le permite
agregar aulas aun en varios campus o sedes.

& Definir las sesiones. La division en tiempos o médulos, en los cuales se imparten
las clases. (Vea la seccion de Configuracion de Sesiones, en la pagina___ ).

& Registrar a los profesores que impartiran las asignaturas.

También se sugiere:

? Capturar el horario en que el que un profesor estara disponible.
? Ingresar el perfil académico del profesor, es decir, las asignaturas que puede
impartir.
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¢, Como realizar un horario por primera vez?

Cuando haya configurado su sistema y cumpla con los requerimientos arriba
sefialados, siga estos pasos:

%) Paso 1: En el submenu de Control Académico seleccione la opcion
Programacion de Clases por Grupo.

Conkral 4cadémico Cobranza  Reportes  Configuracidn

Planes de Estudio. ..
Creacion de Kardex por Grupos. ..
Creacion de Kardex por Alumno. ..

Seleccidn de Asignaturas Opcionales par Alumno., ..

Programacion de J

5 pOF Grupo, .

Renisten de Califirarinnes nne Gronn v Asionabira.

Paso 2: En la ventana que aparecera a continuacion seleccione el grupo para

el cual va a programar clases.

E Seleccione un Grupo 5'

— Teclee la Clave de un Grupo

@ f* Por Grupo " Por Nivel

Clave de Grupo: ISECSA Secundaria Jer Afo"A"

= Por Nivel = Todos
v grado

 Crdenado por :
% Nombre | geleccionar Grupo | | & cancelar |
= [Matricula

Paso 3: A continuacion aparecera ante Usted, la ventana de Programacion de
Clases. Ponga especial atencion a la zona superior derecha de dicha ventana:

& Programacion de Clases para el Grupo 3o "A" de Secundaria Ao Escolar-ZDl]leZm}Hiig_ v o ] [
Desde | Hasta | Descripcion del Horario | | S Agregar Horario,., |
| )) Okra Grupo, ..
Aqui
aparecerala
lista de los
diferentes
horarios.
Esta es la zona de trabajo. Aqui N
aparecerda la programacion de
clases para cada uno de los
horarios.
|« |
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cuadro de la parte superior, se visualizaran todos los horarios que usted

haya registrado. Usted puede definir un horario para asignaturas ordinarias,
horarios para regularizacion, para actividades extracurriculares, deportes, etc.

Sin embargo, lo mas comun es encontrar un solo horario por ciclo Escolar. Si

sus planes de estudios, se organizan por semestres deberd registrar dos
horarios por cada afio.

| % Agpeps Horsro

r
B

Agregar un nuevo Horario
Antes de realizar la programacion de clases, necesitamos definir al
menos un horario por grupo.

Paso 4.1. Haga clic en la opcion [Agregar Horario] que se encuentra
en la parte superior derecha.

Con lo cual aparecerd la siguiente ventana:

Datos del nuevo horario #

— Wigencia v nombre del Horario

Desde [o1/osjz001 =
Hasts [15/06/2002 il

Descripcion !

q/ Registrar [ @ Cancelar -_

Ly

Teclee los datos que se le solicitan:
Descripcion de los datos o propiedades un criterio de evaluacién

Desde Fecha a partir de la requiere programar las
clases.

Hasta Fecha final para la programacion

Descripcién Teclee un nombre o descripcién para el horario.

Por default, el sistema tomara las fechas del ciclo escolar vigente, para
los valores Desde y Hasta arriba mencionados, por supuesto que
podran ser modificados a conveniencia.

 Registrar Paso 4.2. Haga “clic” en la opcién [Registrar] para guardar el horario.
Al registrarlo, podra observar que la lista de horarios se actualiza
inmediatamente.

Desde | Hasta | Descripcion del Horario | [

AQUI DI,I'DQ,I'ZDEII 15062002 Horario de Clases periodo Sep-Jun 2001-2002

aparece el

horario

recién —

agregado.

Manual de Operacion

Los datos de un horario, pueden ser corregidos o modificados posteriormente
utilizando la opcién [Modificar Horario]:

/P\MDdiFicar Haratio
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Eliminar un Horario
Al eliminar un horario, se elimina también toda la programacion de
clases correspondiente.

%_) Paso 5.1: Seleccione el horario que desea eliminar.

Desde | Descripion del Horario |

1 Sep - Julin

= EmnarHoraie | Paso 5.2: Haga clic en la opcion [Eliminar Horario].

Lista de
sesiones para
realizar la

programacion.

i

Paso 5.3: Seleccione la opcién [Si] en el didlogo de confirmacién que
aparece.

Cuidado [ ]

@ ¢ Dezea Eliminar este horario v todas sus sesiones 7

¢Como programar las clases en un horario recién
creado?

Paso 1: Haga "doble clic" en el horario recién agregado, para desplegar la lista
de sesiones e iniciar la programacion.

Migrcoles Viernes Sabado

PRIMER MODULO
T:0- 7:50

SEGUNDO MODULD
T:51 - 8:40 Q

TERCER MODULD
841 - %30

CUARTO MODULD
9:31 - 10:20

RECESO
10:21 - 10:50

QUINTO MODULO
10:51 - 11:40

A partir de este momento el horario desplegado estd a su disposicion para
realizar la programacion de clases.

El horario cuenta con 8 columnas: la primera de ellas describe la sesion y las
siguientes representan los dias de la semana, incluyendo sabado y domingo.
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T Qeﬁnirnula,PrufesorvnsignaturaR Paso 2: Programe las clases. Para programar una clase sitle el recuadro
indicador en una casilla y posteriormente haga clic en la opcion [Definir aula,
profesor y Asignatura].

0 bien, simplemente haga "doble clic" sobre la casilla seleccionada.

Lunes Martes Migrcoles

Paso 3: A continuacién el sistema le solicitara que indique en qué aula se
%) impartira la clase y que profesor seré el encargado.

Paso 1: Seleccione la aula y el profesor x|
Dia y horario de — Asignar Asignaturas v Profesores

., Dia Sesidn
la sesibn. ———— Lunes 1 PRIMER MODULDO
07:00 - 07:50

Seleccione Aula

[=1- SECE CEMTRAL -
- Edificia: A-1

- fula: 1 Aula #1, Edificio A-1

- fAula: 2 Biblioteca, Edificio &-1, "Bibliokeca"

Indique el aula en
la que se

realizara la clase. - dula: 4 Aula #4, Edficio -1

=) Edificio: A-2
s-fula: 1 Aula #1, Edificio A-2
- pular 2 Aula #2, Edificio A-2

Seleccione el [ oula: 3 Aula #3, Edificio A-2

profesor que Lo fula: 4 Aula #4, Edifica A-2

. ., [=- PLANTEL "AMEALCO"

impartira la cla}) =) Edficios & r
Seleccione Profesor
IPFDDSS—Hernéndez Martinez Maria Esther _‘J

)) go[‘?&'nuar @ Cancelar

El nombre del profesor puede quedar pendiente de asignar, con lo cual Usted
tiene la oportunidad de Programar primero las asignaturas y posteriormente

asignar los profesores. Obviamente que la recomendacion es Asignar al
profesor desde este momento.

$ comnuar | CUando haya seleccionado el aula y al profesor, haga clic en la opcion
[Continuar] para pasar a la siguiente ventana.

Importante: Si el sistema detecta alguna incorreccion en los datos que
selecciono, se lo informara en este punto. Por ejemplo:

El Profesor tiene acupada total o parcialmente el Harario seleccionada
con el Grupo 5-020 de laz 12:21 alag 123:10 horag del 28/08/2000 al 06,/07 /2001
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Plan de Estudios | SEC-PLAN DE ESTUDIOS SECUNDARIA =]
Habilite esta Aspecto a Evaluar  |A-RENDIMIENTO ACADEMICO =l
. . Lista de ﬁﬂ 1 BMLIAL - .. .
casilla si desea | asignaturas =l 4 Elijala asignatura
ver todas las=—> [ ertorss ias Bﬁ AR que requiera para
Asignaturas Asignaturas, i D EDUCACION FISICA 3a. la programacion
X ! incluso de Grados
incluso las de it 000 L [ EDUCACION TECNOLOGICA de clases.
grados | = [ Espafiol 3a.
distintes. | |
R — hd|

Error de disponibilidad de aula |

Esta aula esta ocupada tokal o parcialmente en el Horario seleccionada
con el Grupa SEC-03-4 de las 07:00 a las 07:50 horas del 01/09/2000 al 15062001

Paso 4: Ahora debera indicar el plan de estudios y la asignatura que se va a
impartir durante esta sesion.

Observe que todos los planes de estudio mostraran la informacién de acuerdo
al grado (semestre, trimestre, etc.) actual. En nuestro ejemplo estamos
utilizando el grupo 3ero. “A” de Secundaria, por lo tanto solo aparecen las
materias de 3er. grado.

Paso 2: Seleccione la Materia para esta sesion Xl

— Tecdlee la Clave de un Grupo

Clave de Grupo: ISE'C3-°‘ J Secundaria Jer Afio"A"

| w Seleccionar Asignatura | | Q Salir sin seleccionar |

| [ Seleccionar Asignatura | Haga “clic” en la opcion Beleccionar Asignatura] o doble “clic” sobre la

asignatura deseada.
Si la asignatura que ha elegido, no se encuentra dentro del perfil académico del

profesor seleccionado, el sistema enviara un mensaje de advertencia como el
siguiente:

atencion S

® El profesor que ha seleccionado no tiene la asignatura "HISTMER" en su perfil académico
-

3

& Desea continuar ?

Si desea continuar haga “clic” en la opcién [SI].
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Para conocer mas acerca del perfil académico de un profesor, vea el Capitulo
Control de Profesores.

Los datos que Usted defina podran ser modificados posteriormente haciendo
doble “clic” sobre la sesién previamente agregada.

Aqui podra observar la forma en que se presenta la sesién, una vez que ha sido
programada.

Lunes Markes Migrcoles

Sesiones v Horario

PRIMER MODULO Edificio "A-2"
07:00 - 07:50 Aula "'3"
Profesor: PFO038
Asignatura:
HISTMEX
SEGUNDO MODULO L\\\’
07:51 - 08:40
TERCER MODUL i ——
08:41 - 09:30 E

En el siguiente ejemplo, se muestra un ejemplo de un horario ya terminado:

Lunes

Martes

Edificio "A-1" Edificio “A-1" Edificio “A-1" Edificio "A-1" Edificio “A-1"
07:51 - 08:40 Aula "1™ Aula "1™ Aula “1* Aula "1™ Aula "1™
Profesor: PFO007 | Profesor: PFOOO7 | Profesor: PFOOD7 | Profesor: PFO02Z | Profesor: PFOOOS
Asignatura: ESP1 Asignatura: FCE1 Asignatura: ESP1 | Asignatura: COMP1 | Asignatura: HIST1
TER.CER. MODULD Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1"
08:41 - 09:30 Aula "1" Aula 1" Aula "1" Aula "1" Aula 1"
Los recuad ros, en Profesor: PFO002 | Profesor: PFO008 | Profesor: PFO002 | Profesor: PFO022 | Profesor: PFOO09
color amarillo son /,!ignatura: GED1 | Asignatura: EDFIS1 | Asignatura: GEO1 | Asignatura: COMP1 | Asignatura: MAT1
las sesiones que [UARTQMODULD | Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1"
AN 731 - 10:20 Aula "1™ Aula "1™ Aula “1*
ya esta Profesor: PFO00Z | Profesor: PFO008 | Profesor: PFODO3
programadasl Asignatura: GEO1 | Asignatura: EDFIS1 | Asignatura: BIO1
RECESO
10:21 - 10:50
QUINTO MODULD Edificio “A-1" Edificio "A-1" Edificio “A-1" Edificio “A-1"
10:51 - 11:40 Aula "1™ Aula "1™ Aula “1* Aula "1™
Profesor: PFO003 | Profesor: PFO00O6 | Profesor: PFODOS % Profesor: PFO006
Asignatura: BIO1 Asignatura: INGL | Asignatura: HIST1 Asignatura: ING1
SEXTO MODULD Edificio “A-1" Edificio "A-1" Edificio “A-1" Edificio “A-1"
11:41 - 12:30 Aula "1™ Aula "1™ Aula “1* Aula "1™
Profesor: PFO003 | Profesor: PFO006 | Profesor: PFODOS Profesor: PFOOO6
Asignatura: BID1 Asignatura: ING1 | Asignatura: HIST1 Asignatura: ING1
Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio A"
Aula "1™ Aula "1 Aula "1" Aula "1™ Aula "8"
Profesor: PFO0O09 | Profesor: PFOOD9 | Profesor: PFOOD9 | Profesor: PFOD09 Asignatura:

Teclas rapidas para programacion de clases

Cuando esté elaborando un horario, utilizar4 una estructura de edicién similar
a la de Microsoft Excel, para aprovecharla puede utilizar las siguientes
combinaciones de teclas:

- Copiar utilizando la tecla “Control” y la tecla “C”. ( Ctrl+C)
- Pegar utilizando la tecla “Control” y la tecla “V”. ( Ctrl+V)
- Eliminar una sesion utilizando la tecla “Suprimir” (Delete 6 Borrar)
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¢ Como eliminar una sesion programada?

Para eliminar una sesion basta situar el “mouse” en la casilla correspondiente
y oprimir la tecla [Suprimir] o [Delete]. También puede utilizar la opcién
[Eliminar].

Consultar los detalles de una sesion programada

Durante el proceso de programacion de clases, frecuentemente sera necesario
consultar los detalles relativos a alguna sesion programada. Entre tales
detalles podremos consultar: el nombre de la asignatura programada y mas
profundamente los datos relativos al profesor.

Para hacerlo bastara con seleccionar la sesion y hacer "clic" con el boton
derecho del mouse para obtener el menua contextual. Este mena contendra las
distintas posibilidades de consulta.

| |
SEGUNDO MODULO R R Edificio "A-17 | Edificio "A-1" Edificio "A-1"
07:51 - 0B:40 Aula "4 Aula "4" | Aula "4" Aula "4"
. S e o ~T""@7 | Profesor: PFOOO7
Dia: LUNES 2 | Asignatura: ESP2
|| e £ Seson: SEGUNDO MODULO 07:51 - 08:40 |
TERCER MODULDO = Ed Lugar de Clase: Edificio A-1 Aufa: 4 Edificio "A-1"
08:41 - 09:30 Bk Profesor: PFO00S Jorge !’Jl’g Audenca Ficha del profesar. .,
“Tig Asignatura: EDFIS2 EDUCARION FISICA 2o. Horas Clase: 2 Horas Taber: 0 Horang Desponible...
| Perfil Académico. ..
CUARTO MODULD Edificio "A-1" Edificio "A-1" Edificio "A-1" | Edificio "A-1  Asignadones por Profeser...
09:31 - 10:20 Aula "4” Aula "4” Aula "4" Aula "4" T AR
i i | e B i || o it | s e R s

Impresion de Horarios

Imprimit | Haga “clic” en la opcion Imprimir]. Posteriormente, elija el destino de impresion

Usted puede
personalizar sus

para obtener el horario impreso, como se muestra en esta gréfica:

COLEGIC® CRHADIENSE DE CUERNAVACA
Grupo lo A" de Secundaria Afio Escolar 2Z001-2002 (01-02) PERIODO DEL: 0170972001
HORARIOS DE CLASES

propios horarios.
Para mayor
informacién vea la
seccién
“Personalizar
Formatos™.
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SESIOH LUHES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERHES
PETMEE MODULO =t B e 0 e
SEIE CENTRAL SEIE [ENTEAL SEDE CENTEAL SEDE CENTRAL SEDE CENTEAL
Edificio A-1 Edificio &-1 Ldidicio A-1 Ldificio A-1 Edificio &-1
07:00 - 07:50 Zala 1 dmla 1 Zula L Zula L aula 1
(EF0007) (FT0007) (EF0007) (EF0007) (ET001T)
SECUNDO MODULO “ESPL" “FIEL" “ESPL" “LOMEL” “HISTL"
SEIE CENTRAL SEDE CENTRAL IEIE CEMTRAL IEIE CENTRAL SEDE CENTEAL
Edificio a1 Edificio &1 Tdificio A-1 Ldificio A1 Edificio &1
Urskes S (LiRc Eula 1 smla 1 Eula L Eula L aula 1
(EF0007) (FT0007) (EF0007) (EF00£2) (EFO014)
TERCER MODULO ST T e BT T
SEIE CENTRAL SEDE CENTEAL SEIE CENTEAL SEIE CENTEAL SEDE CENTEAL
Edificio a-1 Edificio &1 Editicio A-1 Edificio a-1 Edificio &-1
(ke e LRRED) Zala 1 anla 1 Zala 1 a1 Bula 1
(EF0002) (PTOI0E) (EF000E) (BF00EE) (EFOINg)
CURETO MODULO “eEOL" “EIFISL" “ELOLY
SEIE CENTRAL SEIE [ENTEAL SEDE CENTEAL
Edificio A-1 Edificio &-1 Ldificio A-1
LRIBERS S LIRED Zala 1 dmla 1 Zula 1
(FF0002) (FF1003) (FE0002)
RECES0 %
10:21 - 10:50
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Impresion de Listados de Asignaturas y Profesores

B kpsrsyouieass| 122 “clic” en la opcion psignaturas y Profesores]. Posteriormente, elija el
destino de impresién para obtener el horario impreso, como se muestra en esta

gréfica:
A COLEGIO CANADENSE DE CUERMAVAC &
Ll PRIGAD CRITARRAIAS 57 3, DOL. DEL BS00E CVERMANACA Mol
- ASHIATURAS ¢ PROITSORT S PARA Gugs 5 A7 de 5o aralanis A Dac ol e84 Feal) @i 4k
e
=y LA B EA TS S OISR
Este r.eporte Se pone s ANgamT Mo Clas - Lo T e O et Davgargt
a la vista de los wiri LA 3 i RO T i R AL
AP COHPURA O | F i PP o Uk Pecimzn f3man
alUmnOS, para que it H i o Pk o
conozcan a sus L H From: b D indreim
OTRL | (LS
.prOfeSOI'e.S, ] T TN ERS DEIRIH WIS 1A
independientemente =
de los horarios. T ———
ST HATORA I PARIA a Fram Sagk Om Adeica
i e ‘ s oo
T AT H El Frome BT P B Bl D Gl HEALRD

T —— Toind e Seroman: 3

Sugerir Horarios

Control Escolar GES plantea una opcion muy interesante, que es la sugerencia de
horarios. Esta opcion realiza un analisis que permite generar un horario de forma
automatica.

Para permitir la posibilidad de sugerencia de horarios, debemos contar con lo
siguiente:

? Debemos tener asignados kardex para cada alumno del grupo. Para lo cual,
obviamente, debemos tener configurados los planes de estudio.

? Los profesores deben tener registradas sus disponibilidades de tiempo y de
asignaturas por impartir (desde el médulo de Profesores).

? La fecha de vigencia del horario, debe coincidir con las disponibilidades de los
profesores.

Al contar con lo anterior el sistema analizar4 todo la informacion en conjunto, y
realizara la programacion de clases sin necesidad de la intervencion del usuario.

Cabe hacer especial énfasis, en que el sistema no hace mezclas y tampoco realiza
combinaciones entre grupos, y su alcance se limita a la mera sugerencia de una
posibilidad verificando todas las posibilidades de error. Aun asi, es posible que el
usuario deba incorporar movimientos, ajustes y adaptaciones al horario mostrado.

Observe que los siguientes pasos deberan ejecutarse desde la ventana de
programacion de clases, tal como lo hacemos normalmente.

Paso 1: Ingresamos a un horario recién creado. Como se aprecia en la siguiente
imagen, ninguna de las sesiones del horario ha sido programada.
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M coles

_r]:'

| b Definr Aula, Profesor y Asignatirz..

| = gmner ||\ Sgeretorrio...juras yProfesores || Bymree | | fl sar |

Paso 2: Haga "clic" en la opcion Sugiere Horario.

| <k Definir Aula, Profesor y Asignatura... | | = Eliminar | i

Paso 3: En la siguiente ventana, llene los datos que se piden:

Procesar Horarios Automaticamente

- Datos Requeridas para procesar el Horarie

Al que se utilzard para generar el Horsrin

Nirnero méximo de Sesines consecutivas de [a mema asgnatura: [
Mimern minino de diss de separacidn entre asgnatras 11.

3] ™ Elminar &l horario actusi

Bwarce del Proceso:

Manual de Operacion

En la siguiente
pagina podra
leer una
descripcion de
estos datos.
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Descripcion de los datos previos a la sugerencia de horario

Numero Maximo de
Sesiones
Consecutivas de la
misma asignatura

Ndmero minimo de
dias de separacion
entre asignaturas

Aula que se
utilizara para
generar el horario

Eliminar el horario
actual

X, Sugerir Horario

como [Sugerir Horario]:

Con este dato, indicaremos al sistema cuantas
sesiones continuas podra tener una asignatura como
Maximo. De este modo, podemos impedir que un
profesor esté frente a grupo durante tres o cuatro
sesiones.

El sistema sugiere, dos sesiones como maximo.

Ndmero minimo de dias que tienen que pasar, antes
de que el sistema repita la asignatura en la
programacion de clases.

Esto quiere decir, que podemos establecer la
obligatoriedad de que transcurra al menos un dia
antes de volver a programar una asignatura.

Aqui puede seleccionar el aula o sede, en que van a
impartirse las clases de un horario.

Al seleccionar una aula, el sistema la tomara como fija
y en ella programard todas las clases; si selecciona
una sede, se tendra una variante de aulas.

Marque esta opcién si cuenta con un horario ya
procesado, y desea eliminarlo automaticamente antes
de generar el proximo.

Paso 4: Después de llenar los datos anteriores, haga "clic" en la opcién marcada

En este momento el sistema realizard el mencionado analisis, y procedera a sugerir el
horario méas adecuado segun las distintas variables disponibles.

Finalmente, después de unos segundos el sistema concluira su analisis y mostrara un

resultado como el siguiente:

&' Programacion de Clases para el Grupo "SECZA" 20 "A" de

Frofesor: FFODOB

g Profesor: FFO00B Profesor: FEOO0S
Asignatura: EDFIS2  Asignatura: HIST2 Asignatura: HIST2
SEGUNDO MODULD Edificio "A-1 Edificio "A-1 Edificio "A-1 Edificia "A-17
07:51 - 08:40 Aula "4 Aula "4” Aula "8 Aula 8"
; Profesor: PFOD0E | Profesor: PFO00B Profesor: PFO0O7 | Profesor: PFOOOT
Asignatura: EDFIS2  Asignatura: HIST2 Asignatura: FCEZ | Asignatura: ESPZ
TERCER MODULD Edificio "A-1" Edificio "A-1 Edificio "A-1 Edificio "A-1 Edifico "A-1"
0841 - 09:30 Aula " 4" Aula 47 Anla 47 Aula "4 Aula 4"
: Profesor: PFODO3 | Profesor: PFODOZ  Profesor PFODOZ | Profesor PFO007 | Profesor PFOOO7
Asignatura: FIS2  Asignatura: QUIM2  Asignatura: FIS2 | Asignatura: FCE2 | Asignatura: ESP2
CUARTOMODULO | Edhcio A 1" | Fdibco"A1" | Edlfon A 1" | Edfioe A1 | Edfide Al
0931 - 120 Aula "47 Aula "47 Aula "47 Aula 4" Aula "4"
Profesor: PFOD03 | Profesor: PFO003  Profesor PFOOO7 | Profesor PFOOD9 | Profesor: PFOOOD3

Asignatura; FIS2 | Asignatura:QUIMZ2  Asignaturs: ESP2 | Asignatura: MAT2

4 Definr Aula, Prafeser y Amgnatura...| = Eminer | ||\ Supere orario.., | () Asgnatueas y Profesares

Asignatura: QUIM2

| [l | [fL

o
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Registro de Calificaciones

Control Escolar GES, le permite registrar calificaciones de forma muy segura y
confiable, pero ademas de un modo sencillo y practico. Disponemos de las
modalidades de registro por grupos, por alumnos, por actas académicas y por clases
(también llamado por cursos).

Es importante sefialar que Control Escolar GES, cuenta con caracteristicas avanzadas
de proteccioén de calificaciones y de creacion de disquetes de captura para profesores.

Asimismo, es conveniente mencionar que existe el mecanismo para que los profesores
puedan acceder al sistema con un nombre de usuario propio y registrar las
calificaciones de sus grupos.

Registro de Calificaciones por Grupos

%_) Paso 1: En el submenu de Control Académico seleccione la opcion [Registro de
Calificaciones por Grupo y Asignatura]

| Conkrol Académico  Cobranza  Reporkes  Configuracidn
Planes de Estudia...
Creacion de Kardex por Grupos. ..
Creacion de Kardex por alumno. ..

Selecrion de Asignakuras Opcionales por Alumnao. .,

Programacion de Clases par Grupa, ..

Registro de IZaIiFin:an:*nes por Grupo v Asignatura. ..
Registro de Calificacidnes Individuales. ..
Consulka de kardex por Alumno.. .

Paso 2: En la ventana que aparecera a continuacion, seleccione Por Grupo y
teclee el cddigo del grupo para el cual va a registrar clasificaciones.

E il Seleccione un Grupo ﬂ

% ~ Teclee la Clave de un Grupo
{* PorGrupo { Por Curso = Por Nivel " Por Nivel " Todos

¥ grado
Clave de Grupo: |PR15.|5.|

~Ordenadopor ——————————— = = :
i+ Mombre  Seleccionar Grupo @ Cancelar

" Matricula

. . . 7 .
Haga clic en la opcidn [Seleccionar Grupo] para continuar.

Paso 3: A continuacion aparecera ante Usted, la ventana de Registro de
Calificaciones por Grupo.
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E & Calificaciones por Grupo o ||:||1|

Grupo Grupo 50 A" de Primaria Ano Escolar 2001-2002 {01-02)

Plan de Estudios PRIMARIA-PLAN DE ESTLIDIOS PRIMARIA 0K Reqistro efectuado

-
fAspecto a Evaluar IA-RENDIMIENTO ACADEMICO =l I -lunos reprobados
v Wer Alumnos ordenados por sexo

Profesor: I

Eﬁﬂ AMUAL AMUAL | % @% J Mombre de la Asignatura
Eﬁ Afios &

o, D CIEMCIAS MATURALES &

(seleccione una Asignatura...)

..... [ Epucacion arTISTICAS 5
..... [ epucacion crvica s [%
...... [ eoucaronFisica s
[ EseafioLs:

..... [ cecarsFa s

..... [ HisToraE:

...... [ maTEMATICAS 5°

[ mcTvDaDEs crvicas s
..... & compuTacion 5*

..... [B ECTLRA - CRTOGRAFLA

« |l [ |

|~ ¥er Todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos | Listas con Calificaciones. .. | | IL Salir y Finalizar el Registro |

En la seccion izquierda de esta ventana aparecer la lista de asignaturas
disponibles para captura, en este caso, solamente se observan las
correspondientes al 5to. Grado del Plan de estudios de Primaria, por
corresponder al grupo seleccionado.

%) Paso 4: Haga “doble” clic =-{f) Aroac Aol

Eﬁﬂ Afio: 5

CIEMCIAS MATURALES &

sobre el nombre de la
Asignatura, que desee capturar.

EDUCACION ARTISTICAS &°
EDUCACION CIWICA 5
EDUCATON FISICA &
ESPAMNOL 5"

GEOGRAFLA &

DB DD D m

Paso 5: Si el plan de estudios que usted va a utilizar, divide su sistema de
%) evaluacion en periodos. En este momento debera seleccionar el periodo a
evaluar:

{MUS1) MUSICA I = ’%‘

Periodo: |1- UNIDAD T =]

i1- LINICD T
2- LUNIDAD IT
3- UMNIDAD III
e =Ra N 4= UMIDAD IY

LOPEZ PASTRAMA ANDREA EKATERIMA

A-TRACLAL | B-PART1

-

IMatricula
S-002496
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Paso 6: Ahora aparecera en la parte derecha de la ventana la lista de alumnos,
para proceder al registro o modificacion de las calificaciones. Como en el
siguiente ejemplo:

& Calificaciones por Grupo o =] 1]
Grupo Grupo 50 "A" de Primaria Ao Escolar 2001-2002 (01-02})
Plan de Estudios IPRIMARIA-PLAN DE ESTUDIOS PRIMARIA =l oK | Registro efectuado
Bspectn 2 Evaluar IA—RENDIMIENTO ACADEMICO - M l.rmnos reprobados
¥ “er Alumnos ordenados por sexo
Profesor! J5IN PROFESOR. ASIGNADO
= {H Ao s r%_] |T3;| (EARTS) EDUCACION ARTISTICAS 5° |H%|
= | ECE S
a-BIMy  B-BIMZ | C-BIM3 | D-EIM4 | E-BIMS | F-PROM* |
e D CIEMCIAS MATURALES 5
E-n este | & D i P-13044 r.l EZ ALMA PATRICIA
ejemplo se . 2
jemplose [ evucacion crvicas P-13045 ANGEL CARREON KAREN ABRIL
observael | [ eoucaron Fisicas: P-13047  |GILLOT LOMELIN CINDY LETICIA 0.0
registro de [ eseafioLs P-13052 HERNANDEZ POSADAS DIORELLA MONTSER... 0.0
calificaciones | B coseny P-13056 ZALDIVAR AQUIND PAOLA MONTSERRAT 0.0
| criteri P-13046 BOLAROS DIAZ JUAN JOSE 0.0
parael criterio | . [ HistoRIA S P-13049 HERMAMDEZ HERMAMDEZ OSWALDC ANTOMIO 0.0 Il
“B“2do. | . [ maTemaTicas & P-13067 MARTIMEZ LEAL JORGE LUIS 0.0
. P-13087 MEDIMA HERMANDEZ LUIS ROBERTO 0.0
s SCTIVIDADES CINICAS 5
Bimestre. B P-13074 MEDINA PACHECO ROGER EDUARDC! 0.0
------ D COMPUTACION 5° P-13071 NUFEZ HERNANDEZ LUIS ENRIGUE 0.0
..... [‘] LECTURA - ORTOGRAFTA P-13070 RUET MAYA JORGE JAVIER 0.0
P-13061 SAMCHEZ ESCALAMTE JOMATHAM ABEL 0.0
P-13060 VELEZ AGUIRRE LUIS DAMIEL 0.0 =l
4 | I _>| Total de Alumnos: 14 | Ciclo Escolar: No especificado.
I~ ¥er Todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos | Listas con Calificaciones. .. | | f|_ Salir y Finalizar el Registro |

Para registrar calificaciones, solamente es necesario localizar el renglén del
alumno requerido y ubicarse en la columna de la calificacion, para
directamente teclear la calificacion. Recuerde que una calificacion sélo es
valida, si cumple con los pardmetros de registro de calificaciones, especificados
en el plan de estudios (vea ¢Cémo agregar un plan de estudios?).

& ey {EART5) EDUCACION ARTISTICAS 5° = f.EEI
Unicamente podran ser
CapturadOs los criterios A-BIM1  B-BIMZ |C-BIM3 | C-BIM4 | E-BIMS | F-PRCM*

de Captura (Vea Matricula Mombre del Alumno
Criterios de Evaluacion).  |p-13044 ALYAREZ ¥ASQUEZ ALMA PATRICIA 7.0
Los criterios de célculo P-13045 ANGEL CARREON KAREN ABRIL 6.0
no pueden ser P-13047 GILLOT LOMELIN CINDY LETICIA 7.0
alterados (PROM*). P-13052 HERNANDEZ POSADAS DIORELLA MONTSER.... 8.0
P-13056 ZALDIVAR AQUIND PADLA MONTSERRAT 7.0
P-13046 BOLARIOS DIAZ JUAM JOSE 10
P-1304% HERMANDEZ HERMANDEZ OSWALDO ANTOMIO |:|.|:|| _

Para conocer el procedimiento para obtener una lista con calificaciones, Vea
la seccion Proceso de Listas con Calificaciones, en la pagina

Proteger calificaciones ya registradas

Control Escolar GES cuenta con un método de proteccion adicional, con el
cual es posible evitar que las calificaciones ya registrada sean modificadas.
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Una vez protegidas las calificaciones, no es posible modificarlas, a menos
que un usuario autorizado las desproteja.

Paso 1: Desde la misma opcion de Registro de Calificaciones por grupo,
seleccione una asignatura. Luego seleccione la pestafia del criterio de
evaluacion que desee proteger (P.e. Examen).

,
. . {EARTS) EDUCACION ARTISTICAS 5° . .

Mombre del Alumno

:
P-13045 AMGEL CARRE AREN ABRIL 6.0
P-13047 GILLOT LOMELIN CINDY LETICIA 7.0
P-13052 HERNANDEZ POSADAS DIORELLA MONTSER... 8.0
P-13056 ZALDI¥AR AQUINO PAOLA MONTSERRAT 7.0
P-13046 BOLANOS DIAZ JUAMN JOSE 10.0
P-13049 HERMAMDEZ HERMAMDEZ OSWALDC AMTOMNIO 6.0 J
P-13067 MARTIMEZ LEAL JORGE LUIS 7.0
P-13087 MEDIMA HERMAMDEZ LUIS ROBERTO 2.0
P-13074 MEDIMA PACHECO ROGER EDUARDO 2.0
P-13071 MUREZ HERMANDEZ LUTS EMRIGUE 10.0
P-13070 RUBI MaYA JORGE JAWIER 8.0
P-13061 SAMNCHEZ ESCALAMTE JOMATHAM ABEL 7.0
P-13060 YELEZ AGUIRRE LUIS DAMIEL 3.0 j

Paso 2: Haga “clic” en la opcion Proteger calificaciones (visualmente se
muestra como una llave de color amarillo).

Paso 3: El sistema solicitara una doble confirmacion
atencién X

Primera @ i Desea proteger estas calificaciones ?
confirmacion. »

atencion &

@ Estas calificaciones no podran volver a ser modificadas.
-

Segunda

confirmacion.

£ Estd seguro ?

Paso 4: Si contesto afirmativamente a las dos preguntas de confirmacion, el
sistema procedera a proteger las calificaciones.

Ahora la zona de captura de calificaciones, mostrara los renglones en color
azul indicando que dichas calificaciones se encuentran protegidas.

U
(EARTS) EDUCACION ARTISTICAS 5° =] i-ETEl

- - - - - | Ed , .
a-gIMy  B-BIMZ |c BIM3 | C-BIM4 | E-BIMS | F-PRIOM Pagina 197
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Si algun usuario intentard modificar una calificacion protegida, el sistema
mostrard el siguiente aviso.

eror x|

Q Esta calificacion esté proteqgida v no puede ser modificada

Desproteger calificaciones

Ocasionalmente, debera desproteger una calificacion para permitir que un
usuario autorizado pueda modificarla.

Paso 1: Desde la misma opcién de Registro de Calificaciones por grupo,
seleccione una asignatura y el criterio de evaluacién que esté protegido.

J

Paso 2: Haga “clic” en la opcion Desproteger calificaciones (visualmente se
muestra como una llave de color blanco tenue). C

o

Paso 3: El sistema solicitara una doble confirmacion

atencion x|
@ Si desea continuar estas calificaciones podran ser modificadas nuevamente.
-

& Esta seguro ?

atencion X

¢ Desea "desproteger” estas calificaciones ¢

@
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Paso 4: Si contestd afirmativamente a las dos ventanas de confirmacién
anteriores, el sistema desprotegera las calificaciones.

Ahora la zona de captura de calificaciones, mostrara los renglones en su

color original.
& | & {EARTS) EDUCACION ARTISTICAS 5° :__: LEEI '
C—BIM3| D-BIM4 | E—BIMSl F-PROM*
Matricula Jombre del Alumno IZZaIiFiu:an:infunu
Al desproteger  |p-13044
calificaciones, P-13045 AMGEL CARR KAREM ABRIL 6.0
cualquier usuario  |p-13047 GILLOT LOMELIN CINDY LETICIA 7.0
autorizado podra  |p-13052 HERNANDEZ POSADAS DIORELLA MONTSER... 8.0
realizar P-13056 ZALDIVAR AQUIND PAOLA MONTSERRAT 7.0
modificaciones. P-13046 BOLANCS DIAZ JUAN JOSE 10,0
P-13049 HERMAMDEZ HERMAMDEZ CSwWALDO ANTONIO 60 |
P-13067 MARTINEZ LEAL JORGE LUIS 7.0
P-13037 MEDINA HERMANDEZ LULS ROBERTO 8.0
P-13074 MEDING PACHECD ROGER EDUARDO 9.0
P-13071 MUMEZ HERMANDEZ LUIS ENRIGUE 10.0
P-13070 RUBI Mawa JORGE JavIER 8.0
P-13061 SAMCHEZ ESCALAMTE JOMATHAM ABEL 7.0
P-13060 YELEZ AGUIRRE LULS DAMIEL 9.0 <

Descentralizando el registro de calificaciones

Control Escolar GES, le permite descentralizar el proceso de registro de
calificaciones. Para ello existen dos opciones:

a)

Crear un disquete de captura para cada profesor, y éste podra realizar el
registro de sus evaluaciones en cualquier lugar disponible (incluso en su
casa).

Después de que el profesor registra las calificaciones, devuelve el
disquete al colegio, y mediante un procedimiento sencillo, las
calificaciones son trasladadas al Sistema de Control Escolar GES.

Nota: Para hacer uso de esta funcion, debera adquirir la licencia para la
utilizacién del Modulo externo de Registro de Calificaciones.

b) Autorizar el ingreso de los profesores como usuarios de operacion y

L
L
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asignarles privilegios de registro de calificaciones. Este procedimiento
requiere dar de alta un usuario ligado con un profesor.

¢Como crear un disquete de captura para los profesores?
Paso 1.1: Desde la opcion de Registro de Calificaciones por Grupo,
haga “clic” en la opcién Exportar], localizada en la esquina superior
derecha del &rea de captura.
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%‘) Paso 1.2: En la siguiente ventana, marque las evaluaciones que deba

registrar el profesor. x|
D BEIM1 - BIMESTRE SER-OCT ;!

[]  BIMZ - BIMESTRE NOY-DIC
Wiz - BIMESTRE ERE-FEB

[]  BIM4 - BIMESTRE MAR-ABR

] BIMS - BIMESTRE MAY-IUR-IUL

i ))gontinuar | | 0 Cancelar

Para proceder a generar el disquete haga “clic” es la opcion [Continuar].

F" Paso 1.3: Después de seleccionar la opcion Continuar, el sistema
solicitara una contrasefia de proteccion los archivos.

e x|
[~ Contrasefia
Para generar un deguete de capiura de calficadones, i A
S r\eﬂienda introdudr una contrasenia de EI usuario pOd‘ra‘ .,
protecdn, rechazar la asignacion
sl 0000 N de una contrasefa, y
s e - - automaticamente se
| asigna la contrasefia
rupoges.
l 3> Contruar I X cancelar I grupog

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

@ Se ha generada caon exito un archiva de captura para esta Asignatura.

¢ Como capturar calificaciones usando un disquete?

Paso 2.1: El profesor debera abrir en su computadora, el disquete en
la forma que aqui se muestra (este ejemplo obtiene el contenido del
disquete desde el icono Mi PC, ubicado en el escritorio del sistema
operativo Windows).
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Este programa
puede ejecutarse
en cualquier
computadora con
Windows 95 o
superior, sin
necesidad de
tener instalado el
sistema Control

Escolar GES.

i
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i QN M beeris. Deremo ks

Qe - O - 1| Jnisvesn | comeen | [T
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=10lx
| &

| Cirsgaie} f_ﬂ' ach

Tareas de archivo y carpeta 2
l_ﬁ Cambiar nombre a este
archivo
b Mover este archivo
:'} Copiar este archiva
“ Publicar este archivo en 'Web

[ Enwiar este archivo par correa
elecironce

¥ Biminar este archive

Otros sitios &
i Mi PC

L) Mis documentos

13 Dacumentos compartidos

) Mis stios d red

Detalles = =

18 B

CALTFO0 L .CAP CALTFOD2.CAP CALIFDOS CAP CALTFO0D4.CAP CALIFODS.CAP

CALTFODE .CAP

Haga "doble clic" en este

] B | terton antveus £ -

programa.

E

|543KB

[ mirc

P,

Paso 2.2: El contenido del disquete, mostrara un programa llamado
Registro. El profesor debera hacer "doble clic" en él, para ejecutarlo.

~ Paso 2.3: Al ejecutarse el programa Registro, mostrara las asignaturas
~ que fueron incluidas en el disquete.

Méddulo para captura de Calificaciones

Selecoione aoul una asignatura para registrar calificaciones

X

| Gpo | Asgrotira

ILGTHa 0103 - Introduccin a b Industria Almenticlz
LG1 0103 - Introduccidn a ks Industria Almenticis
iLGZ+a 0103 - Introduccon a la Industria Almenticia
1UG34a 0133 - Infroducodn a la Industria Almentica
UG43 0103 - Infroduccidn a la Industria Almentica
PRISA CNE - CIENCIAS NATURALES 5

Seleccione la
asignatura por
capturar y haga
"clic" en la opcién
Procesar
~Calificaciones.

Paso 2.4: Ahora se solicitara la contrasefia con la que se protegio el
archivo, cuando se generd el disquete.

Contrasena del Protesor

~ Confrasefia —

Fara
deberd tedear su contrasefia,

Conirasefia

3 Contiruar |

es———

proceder al registra de calficaciones & usuaro

ks

X canceisr |
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Paso 2.5: En este punto el programa Registro, esta listo para aceptar
las calificaciones.

§ Registre de Calificaciones v 15 =101 x|
Registro de Calificaciones para profesores
Hivel Educativo Primana Calficacién Minima &
Grupo PRI-EA Calificacién Maxima 10
Plan de Estudios. PLAN BE ESTLIDIOS PRIMARIA Pk Aprndtacn S
Asignatura CNS - CIENCIAS NATURALES 5%
Tumero de Alumnos 4
Matricis [rombre gel alumna [pivesTee e ﬂ
P-13044 ALVARET YASQUET ALMA PATRICLA 10|
P-13045 ANGEL CARREGN KAREN ABRIL 0.0
P-13046 BOLAMIOS DIAZ JUAN JOSE 0.0
P-13047 GILLOT LOMELTN CIMDY LETICIA o0
P-130499 HERMANDEZ FERMANDET CSWALDO ANTONIO 0.0
p.13052 HERNANDEZ POSADAS DIORELL A MONTSERSAT 00
F-13067 MARTINEZ LEAL JORGE LUIS 00 h
P-13087 MEDITNA HERNANDEZ LLIIS ROBERTO 00
P-13074 MEDIMNA PACHECO ROGER EDUARDO 0.0
P-13071 NUREZ HERNANDEZ LUIS ENRIQLE 0.0
p-13070 RLUBT NAVA JORGE JAVIER 0.0
P-13061 SANCHEZ ESCALANTE JONATHAN ABEL 09
P-13060 VELEZ AGUIRRE LUTS DANIEL
P-130356 ZALDIVAR, AQUING PAOLA MONTSERRAT 00 ﬂ
2 morimie Listade | Guardar Calificaciones I (7} Sale s Guardar I

La operacion de captura en el programa Registro, es muy sencillo y
similar a las hojas de calculo. Requiere que los profesores se ubiquen
alumno por alumno en la columna correspondiente a la calificacion y la
introduzcan directamente.

El procedimiento de captura, debera repetirse para cada
asignatura que aparezca en el disquete.

Paso 2.6: Al concluir el llenado de las calificaciones, haga "clic" en la
opcion Guardar Calificaciones.

i 5.0
B0
IAT 7.0 ;I
| guarcr faificacones || @ Soir s Guarcar |

Paso 2.7: Opcionalmente, el profesor podra imprimir su lista de
calificaciones y entregarla en conjunto con el disquete. Para ello se
tiene la opcion Imprimir Listado.

IF‘- 13056 ZALDIVAR AQUINO PAL

- Imprimir Listad]>, :

La impresién se realiza en un formato estandar basico; pero lo
suficientemente claro para cumplir con los requerimientos de claridad,
calidad y suficiencia traslado de informacion.
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¢Como aplicar las calificaciones registradas en disquete?

Paso 3.1: Inserte un disquete de captura, en la unidad de disquete A..

Paso 3.2: Desde la opcion de Registro de Calificaciones por Grupo,
haga “clic” en la opcién [mportar], localizada en la esquina superior
derecha del area de captura.

Importante: Recuerde que usted se encuentra dentro de la opcién
Registro de Calificaciones por Grupo, por tal motivo debera utilizar un
disquete de captura que contenga calificaciones del grupo
seleccionado, que esté mostrandose en pantalla.

Paso 3.3: Control Escolar GES, verificard que existan archivos de
captura, coincidentes con el grupo actual y presentara una lista de las
asignaturas que pueden ser procesadas.

Madulo de Importacion de Calificaciones

Seleccione una asignatura para Importar
SFUpD | Asignakura | Archivo
5-28 SESPOZ - Espariol 1T A CALIFOO0L.CAP
S-2h SESPOZ - Espariol 11 AACALIFONZ,.CAP
4| | o]
B Importar Calificaciones | fL Salir |

$ meortar calficaciones | Paso 3.4: Seleccione una asignatura, y haga “clic” en la opcion

Manual de Operacion

[Importar Calificaciones].

Paso 3.5: Al concluir el proceso de importacion hacia la base de datos,
el sistema enviara el siguiente aviso:

@ Se ha actualizado con éxito, |a informacion de esta azignatura,

Nota Importante:

Con esta opcion se pretende una mejora importante en la
productividad, asi como en la confiabilidad de las calificaciones. Sin
embargo, es conveniente, que la institucion adopte las medidas de
apoyo necesarias, para que se logre una total colaboracion vy
cooperacion por parte de los profesores.
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La principal
ventaja de esta
opcién, con
respecto ala
generacion de
disquetes de
captura es que se
evita el traslado
de disquetes y se
elimina la
posibilidad de
introducir virus.

Aqui se
muestra el
nombre del
profesor, que
esté asignado
a esta
asignatura.

Por lo tanto
sera el Unico
profesor que
pueda registrar
calificaciones
para tal
asignatura.

Proporcionar acceso a los profesores como usuarios
del sistema

Esta opcidn consiste en permitir que los profesores accedan al sistema
desde alguna estacion de trabajo, y capturen las calificaciones
directamente al sistema.

Paso 4.1: Los profesores deberan estar registrados y asignados a sus
respectivos grupos.

& Calificaciones por Grupo

Grupo Grupo 6o "A" de Primaria Afo Escolar 2001-2002 (01-02)
Plande Estudios | PRIMARIA-PLAN DE ESTUDICOS PRIMARIA =l oK | Registro sfectuada
Aspecta @ Evaluar | A-RENDIMIENTO ACADEMICO =l IR /unos reprobados

¥ ¥er Alumnos Drderhflos por S€

meeyleurén Yillanuewva Ma. del Pilar

{MATE) MATEMATICAS &

[R[[%]

A-BIM1 |B—BIM2| C-BIM3 | D—BIM4| E—BIM5| F-PROM*

Marmbre del &lumno
DE ZAYALA GUTIERREZ SAMANTHA
DURAN CERON OFELIA STEFANIA
GOMEZ ESCAMILLA CRISTINA
INZUNZA FIGUERDA ANAHI

PEREZ CAUICH CINTHIA ALESSANDRA
RIYERD SANMCHEZ NANCY

RODRIGUEZ PARRAZAL ERIKA

..... D EDUCACION ARTISTICA B°

..... D EDUCACION CIVICA &

P-678134

...... [ eoucacion Fisica e
[ EsPARCLEs.
..... [ seceraFia e

HISTORIA B

Para profundizar
en la configura-
cion de usuarios,
consulte el
capitulo de

Configuracion.

Manual de Operacion

RUBIO MARTINEZ KARLA
SANCHEZ MUNDZ ANA KAREN
ALCALS TORARIO RAFAEL DE JESUS
ALVAREZ SANCHEZ REMNE GUILLERMO
BAEZA TELLO MARIA FERMAMNDA
CRUZ ZAVALETA JUAN CARLCS

...... MATEMATICAS &

I__'] LECTURA -ORTOGRAFTA bo,

..... D ACTIVIDADES CIVICAS &

..... B computacion s

Paso 4.2: Se debe dar de alta un usuario, relacionandolo con el
profesor en cuestion:

x

r— Datos de Usuario

Mombre de Acceso Iﬂorence 15 Letras Méximo

Mombre Completo IProfra. Florence Goydn

Cargo IProf‘esora

[~ Eguivalente a Administrador

Ligar con Profesor | MatEy

v Permitir acceso a consultas por Internet

— Restriccion de Tiempo
[ éAplicar restriccisn de tiempo para este usuario?

Desde: |12:00:00 a.m.

=
Hasts | 12:00:00 a.m. =

9’ Modificar

| ! anncelar |
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Paso 4.3. Asigne al usuario, privilegios de Registro de Calificaciones
por Grupo.

€ Perfil del Usuario: pilar

Privilegios Disponibles Privilegios Asignados: !_
e Sl ERY] cortrol Acadénico

E ﬁ Contral de Alumnos | . | El : ontrol Acaden

Em Control de Grupos @ Remistro de Calificaciones por Grupo

E @ Control de Profesores |i| [Registro de Calificaciones por Grupo
Eg Control Académico

Eg Caontrol Académico por Cursos
E% Cobranza

E 3 Repartes Generales

Paso 4.4. Cuando el usuario ingrese al sistema, solamente tendra
acceso a la opcién Calificaciones por Grupo.

|Cu:untru:u| Aradémico  Cobranza  Reportes  Configuracion

Creacion de kardex por Grug s, ..
Creacian de Kardex per Alumno, ..

Seleccion de Ssignaturas Opcionales por slumna. ..

Bragramacicn de Clases par Grupo. ..

Reqistro de Calificaciones por Grupo v Asignatura. ..
Registro de Calificaciones Individuales. ..
Consulta de Kardex par Alumna,..

Paso 4.5. Si el profesor, por error u omision intentara ingresar a grupos
ajenos a él, el sistema mostrara la siguiente advertencia:

Eror x|

Q Lo sentimos, Usted no puede consultar grupos asignados a okros profesores,

N

Paso 3.6. Y solamente podréa capturar calificaciones de su grupo.

Por lo demas el procedimiento, es el mismo de captura de calificaciones
por grupo.

Registro de Calificaciones por Alumno

Paso 1: En el submenu de Control Académico seleccione la opcion [Registro de
%) Calificaciones Individuales].
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Contral fradémico  Cobranza  Reportes  Configuracidn
Planes de Estudio. ..
Creacion de Kardex por Grupos, .,
Creacion de Kardex por Alurno.. .

Selecoion de Asignaturas Opcionales por Alumno. ..

Programacion de Clases por Grupo,.,

Registro de Calificaciones por Grupo v Asignatura. ..
Registro de Calficaciones Individuales
Consulta de Kardex por Alynno, ..

- Paso 2: Seleccione el nombre del alumno, para quién va a Registrar
= Calificaciones.

% Seleccione un Alumno x|
Buscar por Nombre | Buscar por Matricula I
Teclee el Apelido Paterno:

LOPEZ, PASTRAMA|

b3

| )) Seleccionar Alumno | | O Cancelar |

Paso 3: Posteriormente, aparecera la lista de asignaturas del alumno.
=10/

Matricula: Pombre diel Adumimo Stabus: Grupo
=002496 LOPES PASTRANA MUDRES EEATERING [ Ve ] PRLIF
Selecrione Aspecko o Evaluar | A-FENDIMIENTC ACADEMLICD ﬂ

=~ (] Pramermas pLa cE ESTUDICE PRIMARLY =||| calficaciones | Grafica |

b= [ AreLanve

i - '%Aﬁc-l i
[ coroCPuENTO DEL MEDIS L
[ EmucacicH ARTISTZA 1
[ eoucacionFsics o
D ESPAFKIL L
[ waEmaticas 1

[ AcTovmsoes crvicas 1 [%

r: L AR By )
r_" FLISDC A,

i --B comeoracin 1
S | e R TR
=t E\- COMLN FREE GorH

:|.-.;¥.-H-c-|:

[} oeporTEST =l

[~ Wer [ndas kas fsignaturas, ingluso les de Grados distinios a =ak de mska npcin

Haga doble “clic” en la asignatura que desee consultar o modificar.

Elﬁﬂ PRIMARTA: PLAM DE ESTLDIOS PRIMARLA
E@, ANUAL AMUAL
E‘% Afior 1

= D EDUCACION ARTISTICA 1*

-

MTENTO DEL MEDIC

[ eoucacion FIsICH 1
[ eseafioL 1+

D MATEMATICAS 1°
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Al salir de
esta opcion
las
calificaciones
se guardaran
de forma
automatica.
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Paso 4: Ahora se podra observar en el lado derecho de la ventana, las
calificaciones registradas para la Asignatura seleccionada.

Calificaciones |§réﬁca I h.
{COMED1) CONOCIMIENTO DEL MEDIO 1°
valuacidn  MombreCorto  Descripcidn Calificacidn al

BIMESTRE SEP-OCT
BIMESTRE NOWY-DIC
BIMESTRE EME-FEE
BIMESTRE MAR-AER
BIMESTRE MAY-JUMN-IUL
PROMEDIO FIMNAL

En este momento ya
podré ingresar o
modificar la calificacion
de cualquier criterio de
evaluacion.

m o om o o oo E

Recuerde que solo
podra modificar los
criterios de captura.

Los criterios de célculo,
aparecen en color
distinto y no pueden

| |l:i|:I|:| Escolar: No especificado. modificarse.

Calificaciones

ﬁ Imprimir Grafica

Paso 5: Si desea ver una grafica con las calificaciones de esta asignatura,
haga “clic” en la pestafa “Gréafica”. Con ello aparecera una gréafica como la
siguiente:

Calificaciones

Grafica de Calificaciones del Alumno;
LOPEZ PASTRAMAS, AMDRES EKATERIMG
Plan ce Estudios (PRINS-=92) PLAN DE ESTUDIOS PRIMARIA,
Aszignaturs (COME COMOCIMIEMTC DEL MEDIO 1™

Range de Calificaciones

!
Bihd1 Bih2 =] = Bins PROM

Si desea imprimir esta gréfica haga “clic” en la opcion [Imprimir Gréfica]
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Manejo de Calificaciones a través de Actas Académicas

Control Escolar GES, incluye un procedimiento para el manejo de registro de
calificaciones a través de Actas Académicas, también llamadas Actas de Examen. En
algunas instituciones, son el documento de uso obligatorio, en el que se concentran,
remiten y archivan las calificaciones de cualquier tipo de examenes.

Las Actas Académicas, se integran por asignatura y con base en los alumnos que

formen parte de un grupo.

El manejo de la administracion de Actas Académicas se realiza desde la opcion Actas

Académicas del submenu Control Académico.

Control Académico Cobranza Reportes  Configuracién
Planes de Estudia...
Creacion de Kardex por Grupos...
Creacion de Kardex por Alumna...

Seleccidn de Asignaturas Opcdonales por Alumna...

Programacion de Clases por Grupo...

Registro de Calificaciones por Grupo vy Asignatura...
Registro de Calificaciones Individuales...
Consulta de Kardex por Alumna...

Registro de Caliﬁmd@ Acta Académica...

Mostrando esta ventana de operacion general.

Actas Académicas

Ciclo Escolar: |2001-2002 Ao Escolsr 2001-2003 01027 =]

Nrvel Educativo o Seccidn: | <Todes los riveles> d

1 A PR
0102401144002 2% IDREJ.A 1 L A PREPA
0102401144003 % |PRE1A 1 & A FREFA
01-02401 14004 7 '=REL1- 1 A A FRERA
010240114005 2% I“F-‘Ji].i 1 & (L) PREPA
01-02A011A-006 % |PRE1A 1 A MA PREPA
01-02401 LA-007 26 |PRELA 1 A M PREPA
01-0240124-008 2 [PRE2A 2 A A PREPA
01-0240124-009 o |PREIA z A A PREPA
0140240124010 2 JF«EZA 2 A A PREPA
01-0240128-011 19 |PREZA 2 A A PREPA
01-02A012A-012 20 |PREA 2 o M PREPA
01-0240124013 2 |PRE2A 2 A 1A FREPA
01-02A0124-014 20 |mRE2s A MA PREPA
KN

— | % tueva Acta... - 7 Detalies Acta... - = Borrar Acta L % Consuiter Acta... — () Reportes | (2 Enprime Actas

La operacion de Actas tiene tres vertientes importantes:

1) La generacion de actas
2) Administracion de Actas y,
3) Registro de Calificaciones.
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Generacion de Actas Académicas

El proceso académico por actas inicia al momento de su creacion. Control
Escolar GES permite crear actas de forma masiva y de forma individual para
fines complementarios.

En primer término, veremos la generacién masiva de Actas para el nivel o
seccién Preparatoria.

Paso 1: Dentro de la ventana de Consulta de Actas Académicas seleccione la
opcion [Generacion Masiva de Actas].

| eemnmsacis AcCtas Académicas

Ciclo Escolar: IZEID 1-2002 Afio Escolar 2001-2002 "01-02" j

Nivel Educativo o Seccién: IPRE -Preparatoria ﬂ

Nimero de Actas Encontradas: 21 | :-‘| Generacion Masiva de Actas |

Lista de Actas Académicas

Paso 2: Ahora aparecera la ventana de generacién de Actas, en donde debera
seleccionar el criterio de evaluacién, que se incluira en las actas.

X
Generar Actas Académicas

Seleccione Criterios de Evaluacian | Actas a Generar I

Eﬁﬁ PLAMN DE ESTUDIOS OFICIAL PREPARATORIA
ij A CALIFICACION FINAL

Z| sPROMEDIO
C EXAMEN EXTRAORGINARIO

| DPROMEDIO FINAL [ 55 e EXTRAGRDINARID)]

En este ejemplo, se esta
realizando la seleccién del

criterio Examen Extraordinario.

/J 3 Continuar | | Ogancelar

Para proseguir haga “clic” en la opcién Continuar.

%_) Paso 3: Después de oprimir la opcién Continuar, el sistema realizara el cambio
a la siguiente pestafia (Actas a Generar):

Seleccione Criterios de Evaluadén  Actas a Generar I

Fecha de aplicacidn de examenes: % |21.."13‘3.."213134 ﬂ
Fecha Limite para entrega de calificaciones: IZl,."EIQ,."ZDEH ﬂ j Cbtener Actas

Manual de Operacion Pagina 209



Control Académico Control Escolar GES 3.5

ik

T

D

Paso 4: El siguiente paso es teclear la fecha de aplicacion de exdmenes y la
fecha limite para captura de calificaciones:

Generaciin de Ackas Academicas 3|

Generar Actas Académicas

Selmcoone Criterios de Evaluncdn  Artes 8 Generar |

Fexha d= sglcacan de exdmeres: ]il-:l?.':EE: E

FechaLint= pora coptura de ceificncionms: [0Z000] 3| | 2] Cbtmee Acies

PlanEstudo Amgnaboras: Hlombre d= g smgnatura:

| Dowaradss | | @ cancer

Paso 5: Haga “clic” en la opcién Pbtener Actas], para verificar y conocer las
distintas actas que se obtendran.

Fecha de aplicacidn de examenes: |12,|’12,|’2|III31 ﬂ
Fecha Limite para captura de calificaciones: IZDflEJ’ZDEIl ﬂ |_ f| _________ ; - Actas |

Paso 6: El sistema analizara la informacion y mostrara las actas que seran
generadas.

Seleccione Criterios de Evaluacidn  Actas & Generar I

Fecha de aplicacion de examenes: IIZJ’IZJ’ZDDI ﬂ
Fecha Limite para captura de calificaciones: IZDJ‘IZ{ZDDI ﬂ

E

[T TR R =

Plan/Estudio Asignatura: Mombre de la asignatura:
010200114004 BIOLOGIA I
01-02C011A-D0% INTRODUCCION A LAS CIENCIAS SOCIAL.,
01020011 4-008 LENGUA ADICIONAL AL ESPANOL I

| v

01-02C011A-002 QUIMICA I
01-02C012A-011 EICLOGIA II
01-02C012 A-D0& MATEMATICAS IT
01-02C012A-D09 QUIMICA 11

En este punto, ya estamos listos para generar las actas.

Paso 7: Ahora haga “clic” en la opcién Generar Actas. Esta opciéon esta
colocada en la parte inferior de esta ventana.

|
@ Cancelar
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=R Mueva Acta...

r
e

Paso 8: Finalmente, las actas ya estan creadas. Cierre la ventana de
Generacién de Actas para volver a la ventana anterior.

=)

| I:\ECETTEF

Crear Actas Complementarias

Aunque la forma més comun de generar actas es el procedimiento de
generacion Masivo, en muchos casos sera necesario crear alguna de forma
independiente.

Paso 1: Dentro de la ventana de Consulta o Administracion de Actas
Académicas, seleccionaremos la opcién [Nueva Acta...]

01-02A012A-014 | 20
4

_|/ Detalles Adﬁ...H s

Paso 2: Dentro de la ventana Crear Acta, llene los datos que se le solicitan:

Crear una acta il
 Datos del Acta
Ciclo Escolar |A-=.:- Escolar 2001-2002
Asignatura que se
evaluara ﬂ
Criterio de Evaluadion I j

Grupo al que se aplica I jl Grupo al gue se aplicara la evaluacidn
Fecha de Aplicacion IlS,"lZ,"ZEIIIIl _ﬂl Fecha Limite de Captura ID':IfEIIIIfDEI -ﬂl

Cédign del Acta [ 2| I Act complementaria ?

| v” Reqistrar | | anncelar |

Descripcion de los datos de un Acta Complementaria

Ciclo Escolar Ciclo en el que va a ser utilizada y al que corresponde
el acta.

Asignatura que se evaluara Recuerde que las actas se generan por asignatura 'y
grupo. Este dato se refiere a la asignatura que se
calificara.

Criterio de Evaluacion Se refiere a la evaluacidn que se registrara en el acta.
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Descripcion de los datos de una Acta

Grupo al que aplicara
Fecha de Aplicacion

Fecha Limite de Captura

Codigo del Acta

Acta Complementaria

Se refiere al grupo que sera evaluado.
Fecha en que se aplicara la evaluacion.

Esta fecha se refiere al dia limite en que el sistema
estard disponible para registrar calificaciones. Este
dato permite que automaticamente se cierre el
periodo de cierre de calificaciones.

Cada Acta Académica, tiene un cddigo o clave y este
codigo sirve para identificar cada acta.

El codigo de Acta puede generarse automaticamente
configurando el formato para cada plan de estudios.
(Para conocer mas vea la seccion Configurar Planes
de Estudio.)

Por seguridad, el sistema no permite tener codigos
duplicados.

Es un dato informativo y se utiliza para identificar
cuales actas fueron emitidas de manera
complementaria para listar alumnos adicionales.

Para obtener el formato de forma automatica, haga “clic” en el boton auxiliar
del cuadro de texto Cddigo del Acta.

Cadigo del Acta

J I

Aqui podemos apreciar una ventana con los datos completados y el nimero de
acta generado automaticamente.

x
r Datos del Acta
Cido Escolar I- o Escolar 2001-2002

evaluarad

Asignatura gue se Plan: PLAM DE ESTUDIOS OFICIAL PREPARATCORIA Asignatura: GEOG J

Criterio de Evaluacén  |A- (CALIF) CALIFICACION FINAL =l

Grupo al que se aplica IPREU\ _?I Preparatoria ler Semestre™a”
Fecha de Aplicacidn |15_-"1'J_-"2'J'31 7|  Fechalimite de Captura |15_-" 10,2001 #l

Cadigo del Acta Ibl—OZAOllA—OOS ql [~ Acta Complementaria ?

| Q/Eegistrar | | @gancelar |

Al concluir el llenado de los datos anteriores haga “clic” en la opcion

[Registrar].

Manual de Operacion

Pagina 212



Control Académico Control Escolar GES 3.5

Modificar Actas

Cuando necesite realizar alguna modificacion o simplemente consultar los
detalles de un acta, haga lo siguiente:

%_) Paso 1: Desde la ventana de Consulta o Administracion Actas Académicas,
debera seleccionar el acta que desea modificar o consultar.

[a—

Lista de Actas Académicas

Acta Académica Alumnos  Cod. del Grupo Grado Grupo Turno:  Plan
Induidos

01-02A011A-001 26 FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-002 26 FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-003 26 FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-003C a FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-004 27 FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-004C FRE1A 1 A

01-02A011A-005 26 FRE1A 1 A MA PF
01-02A011A-006 26 FRE1A 1 A MA PF

%) Paso 2: Todas las actas que se muestran pueden ser consultas o modificadas

haciendo “clic” en la opcion [Detalles Acta]. ... Lo e

| = Borrar Acta H

Luego aparecera una ventana, mostrando la informacién que corresponde al
acta seleccionada.

E Detalles del Acta Académica x|
" ~Datos del Acta
Ciclo Escolar Ii\ﬁ.c- Escolar 2001-2002
Asignatura que se Plan: PLAN DE ESTUDICS OFICIAL PREPARATORIA Asignatura: INTRC - -
evaluara P Si estuviera
haciendo una
Criterio de Evaluacién | A- (CALIF) CALIFICACION FINAL =l modificacion,
no olvide
Grupo al gue se aplica IF'REM| _?I Preparatoria 1er Semestre™a”

guardar sus

Fecha de Aplicacidn IlS_FlZJ’ZDDl ﬂ Fecha Limite de Captura IUUJ"'JUJ'UU ﬂ cambios. con

la opcion
[Registrar].

Cddigo del Acta IIJ 1-024011A-005 [T Acta Complementaria

26 alumnos inscritos.

<
% ‘ " Registrar | ‘ anncelar |

Borrar Actas

Aunque casi nunca es necesario eliminar un acta, hemos colocado una opcion
para ello.

Nota Importante: Al eliminar un acta, los alumnos en ella contenidos pueden
guedarse relegados en el registro de calificaciones.
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%_) Paso 1: De la lista de actas, seleccione la que desee borrar y haga “clic” en la
OpCién [Borra ACta]' (SRR PFT LR T by PR A | Fail) |rr\|_¢.~| I “
Jai

el | B Consr
Paso 2: Se le realizara un par de preguntas para confirmar la eliminacion.

Atencion X

\‘.:p £ Desea Eliminar esta Acta ?

<| P Mueva Acta... H / Detalles Acta... H

&

Los alumnos contenidos en esta acta seran exduidos del proceso de registro de calificaciones
\_QJ Se recomienda canalizarlos a otras actas o generar una nueva acta para ellos

£ Esta seguro de eliminar el acta ?

Una vez eliminada un acta, el proceso es irreversible.

Registro de Calificaciones por Actas

El proceso de Registro de calificaciones por Actas, es parecido al Registro por
Grupos; las diferencias son que se requiere indicar el acta a utilizar y ademas
no se permite la captura de calificaciones después de la fecha limite.

%_) Desde la ventana de Actas Académicas, seleccione el acta y haga “clic” en la
opcion [Consultar Actal.

| = gorraracta | & lﬁwwm ......... 1 Bk

|Controlﬁmdémicc Cobranza Reportes Configuradon

s Desde el mend submenu Control

Academico, haga “clic” en la opcion Planes de Estudio...
Registro de Calificaciones por Acta . Creacidn de Kérdex por Grupos...
Académica. " Crescién de Kardex por Alumno... i

Seleccidn de Asignaturas Opconales por Alumnao...

Programacion de Clases por Grupo...

Reqistro de Calificaciones por Grupo v Asignatura...
Registro de Calificaciones Individuales...
Consulta de Kardex por Alumno...

Actas Académicas...

Registro de Calificadones por Acta Académica

Determinacidn del Culégro de Honor...
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En ambos casos obtendremos la siguiente ventana, que ®mo se vera, es
similar a la de Registro de Calificaciones por Grupo.

& Registro de Cabficaciones por Ackns Acsdémicn

ACTA Académica 01-02A012A-012 Grupo: PFREZA Grepo "FREZA™ 2o "A" de Preparatona Ano Escolar 2001-2002 [01-02)

-iojx|

FlarideEsticios.  |PREPA-PLAN DE ESTUDKIS CFICTAL PREPARATORTA = Qv | Regst sfechadn
AEpectn 3 Evalar. |4 RENDIMIENTO ACADEMICO =l I - oees reprabaos
Frofes: ]-Ii. PROFESOR ASISHAL [T ¥= Alumros oroenados por sexo
= i serera evema conena =] {r12) HISTORTA DF MEKTCO T & =
= “ Samsme 1
[ o HsTOALA DENENICD
Mombre del Aumns
ALVAREZ COSNEROS DCTAVID a0
43-TE23008  [BRAVD MARTINEL AMILCAR a0
53-123P00%  |DE LA FLENTE ROMAN AMERICA 00
47-1352009  |ESPINGZA CRLE UBALDGO ada
1E-273F05  |GARCLA GOMZALET LS ERRIGLE an
T445UE00Y  |GONZALET TOARES PABLOY ANTORIC an
A7 | 25605 1 GRANDE QL GLIN WENCESLAD 2.0
S1-317200  |GLIADARRAMA YADJLUER CESAR ALGLSTO 00
32-36569009  |GUTIERREZ ALORSC MARLO ARTURD ada
47-1351009  |HERMNANDEZ MORALES JERTAIN an
080012334 |MARGU ECAS MARLA CRISTIVA LY
SI00-3004  [MARTIET BE LA CLEVA 18NETH 00
4115 MERID, SAMCHES RUBEN 00 -
{1214 3
a1 | # || Total de Alumnos: F0 | Mo, ACTA. 01-D2A01 28-0132 Cick Escobar: 2001-3003 |

| {2 stae cun Catficaceres... |j‘|_sw ¥ Fraizar el Regstra |

Las calificaciones se pueden Proteger y Desproteger, asimismo se pueden

generar discos de captura.

Vea la seccion Registro de Calificaciones por Grupo, para repasar los

procedimientos.

Incorporar alumnos a un acta

Ocasionalmente, necesitaremos incorporar nuevos alumnos a un acta
creada previamente de forma masiva o manualmente. Esto se realizara
desde la ventana de registro de calificaciones por Acta.

D

Paso 1: Haga “clic” con el boton derecho, sobre la seccién derecha de
la ventana (en donde aparece la lista de alumnos), como aqui se ve:

A-CALIF |

Nombre del Alumno

MG PRESERTIC
SIN DERECHD

Definir ciclo escolar en que se cursd...

Luego, seleccione la
opcion Agregar
Alumno a esta acta...

Captura General en Campos Guxiliares,
Captura General en Calificacion. ..

Crear Relacion entre Evaluaciones y Cuentas por Cobrar...
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F Paso 2: Luego seleccionara el alumno que desea incorporar al acta.
% x

Buscar por Nombre | Buscar por Matricula |

Tedee el Apellido Paterno:
ESPINOZA,CRUZ|

| »S_:elsc-::anar Alumno | | @Qancelar |

El alumno agregado aparecera inmediatamente en el acta. Si desea
agregar mas alumnos repita el procedimiento anterior.

Nota Importante: Para prevenir confusiones, evite en la mayor medida
posible, incorporar alumnos después de los periodos de impresion de
las actas académicas.

Quitar alumnos de un acta

Durante el ciclo escolar, algunos alumnos de forma normal son dados

Esta funcion se . . L . - .
de baja por cuestiones administrativos o por desercion, siendo

realiza desde

la opci6n deseable que no aparezcan mas en las actas. Estos alumnos son
Registro de ocultados automaticamente de un acta.

Calificaciones ) ) . . -~ .
por Acta. Sin embargo, puede ocurrir que por circunstancias distintas quiera

eliminar a algin alumno, para estos casos el procedimiento a utilizar
sera el siguiente:

%_) Paso 1: Primero seleccione el alumno que desea quitar.

A-CALIF |

Matricula Mombre del Alurmno Calificacian Fecha !
S-001203 ALVAREZ CISMERDS QCTAVIO 0.0

43-7523003 BRAYO MARTIMEZ AMILCAR 0.0

S2-1237009 DE LA FUENTE ROMAN AMERICA 0.0

47-1352009 ESPINCGZA CRUZ UBALDO 0.0

16-27 33009 GARCIAWOMNZALES LUIS ENRIQUE 0.0

F4-4595009 GOMZALEZ TORRES PABLD ANTOMID 0.0 —I
47-1295081 GRAMDE QOLGUIN WEMCESLAD 0.0

S2-3172990 GUADABRRAMA WAZQUEZ CESAR, AUGLSTO 0.0

52-3664000 GUTIERREZ ALOMNSO MARIO ARTUROD 0.0

47-1351009 HERMNAMNDEZ MORALES JER.ZAIM 0.0

02-0012334 MARGUEZ VEMEGAS MARLA CRISTIMA 0.0 -l

%‘) Paso 2: Sobre el renglén del alumno, haga “clic” con el boton derecho
del mouse y seleccione la opcion Quitar Alumno de esta acta...
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A-CALIF |

Mombre del Alumno Calificacion Fecha
S-001203 ALVAREZ CISNEROS OITAVIC 0.0
43-7523003 BRAVG MARTIMNEZ AMILCAR 0.0
S2-1237009 DE L& FUENTE ROMAN AMERICH 0.0

47-1352009 BE MO PRESENTO
16-2733009 GAF SIN DERECHO
F4-4595009 GO
47-1298081 GRE

Ciclo Escolar en que se cursd: 2001-2002: 0 "01-02" (modificar...)

52-3172550 GU# Captura General en Campos AUxliates. ..
52-3664009 GUT Captura General en Calificacién. .

47-1351009 HER
09-0012334  |mMap  Crear Relacidn entre Evaluaciones v Cuentas por Cobrar...

4 | | Agrega alumno a esta acta, .. r

Quitar alumnode esta acta

Total de Alumnos: ==

%_) Paso 3: El sistema realizara una pregunta de confirmacion:

atenaén =
Al responder

afirmativamente el \_:.:_) i Desea quitar a ESPINOZA c;[:\w,gz UBALDO de esta acta ?
alumno sera

removido del acta. T —p

no |

Consultas al Kardex de los Alumnos

%) Paso 1: En el submena de Control Académico seleccione la opcion
de Kéardex por Alumno].
Control Académico Cobranza Reportes  Configuracion

Planes de Estudio...
Creacion de Kardex por Grupos...
Creacidn de Kardex por Alumna...

Seleccion de Asignaturas Opdonales por Alumno...

Programadon de Clases por Grupa...

Registro de Calificaciones por Grupo vy Asignatura...
Registro de Calificaciones Individuales...

Consulta de Kardex por Alumno...

Actas Académicas... "
Registro de Calificaciones por Acta Académica...

[Consulta

E Paso 2: Segun el procedimiento tradicional, seleccione el nombre del alumno,

para quién va a Consultar Kardex.
x|
Buscar por Nombire | Buscar por Matricua |

Teclee el Apellido Paterno:

s sEniTEZ]

| selecionar ko | @) Conceler
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- Paso 3: Después de seleccionar el nombre del alumno, el sistema mostrara la
~ ventana del Kardex de Calificaciones de tal alumno.

- =10l

Nombre del Alumno:  ESPING BENITEZ DAMIAN ESAL Status: Actvo
Grupo:  SECIA Matricula: 0907309050

& Kardex de Calificaciones por Alumno

Seleccione |:_.:..:....,.:._ —— d
_ Aspecto a Evaluar i .
[ Fitrar Asgnaturas por Afio Afo: I

Haga “clic aqui i LS =8 i
para ver la ficha del B

alumno.

1 BIOLOGIA 1o,
1 |COMPL  |COMPUTACION io. 7.00 B.00
1 EDFIS1 EDHJCACTON FISICA 19, 6.00 B.00
Clic aqui paraver 1 [eDTECTI  |EDUCACION TECNOLOGICA 1o 9.00 10.00
i ; 1 [esee ESPARCL 10 5.00 7.00_
las calificaciones 1 |EXPARTI |EXPRESION ¥ APRECIACION 8.00 7.00
de este alumno. - SEC 1 |FcE1 FORMACION CIVICA ¥ ETICA... 7.00 8.00
SEC 1 GEOL \GEOGRAFTA GENERAL lo B.0OD 8.00
sEC 1 |HsTi HISTORIA UNIVERSAL 1o. 9.00 8.00
seC 1 [ TNTRODUCCION A LA FISICA ... .00 7.00
sEC 1 |met LENGUA EXTRANJERA 1o, 5.00 8.00
sEC 1 [maTi MATEMATICAS lo. B.00 2.00
SEC 1 ZPRMCUR |* PROMEDIDS 7.75 !-.jj;]
4 J 3 el )

Esta es una opcion Unicamente de consulta, en donde se pueden observar de
una forma totalmente detallada todas y cada una de las asignaturas de los
planes de estudio, asignados al alumno. Se puede apreciar de forma gréfica el
estado de las asignaturas (en distintos colores para las aprobadas, reprobadas,
pendientes, etc.)

Lainformacion 5 1 A s Nombre de s Angratura:
de las SEC (1 BIOLOGIA i, 8.00 10.00
calificaciones SEC COMP1 COMPUTACION 1o, 7.00 8.00
esta dividida SEC 1 |EDFIS1 EDLCACION FISICA 1o, £.00 8.00
en tres SEC i |EDTECH EDUCACION TECNOLOGICA 1o, 8,00 10.00
secciones para |sEC 1 |[EsPt EsPAfICL Lo, .00 7.00
consultar la 1 |ENPART1  |EXPRESION Y APRECIACION ... 8.00 7.00
informacién SEC 1 |FCEL FORMACICM CIVICA ¥ ETICA... 7.00 8.00
por separado. SEC 1 |sEO1 GEOGRAFLA GENERAL In g.00 8,00
SEC 1 |IST1 HISTORIA UNIVERSAL 1o. .00 8.00
SEC 1 (g INTRODUCCION A LA FISICA ... 9.00 7.00
SEC 1 [|maEt LEMGLIA EXTRANERA 1o, 6.00 8.00
SEC 1 |MAT1 MATEMATICAS 1a. .00 9.00
SEC 1 IPFRMCUR |* PROMEDIDS 1.75 E.frﬂ
a | ¥

Impresion de los Kardex de Calificaciones

En Control Escolar GES, hemos identificado que no existen tendencias
generalizadas de impresiéon de Kardex por lo cual no hemos dispuesto ningun
formato predefinido de Kardex.

Los kardex pueden ser impresos bajo diferentes presentaciones y formatos:
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& Diplomas.

# Certificados.

& Constancias con calificaciones.

& Y otros formatos que usted puede personalizar.

Aqui presentamos algunos ejemplos de las distintas posibilidades que

tenemos:
COLEGIO CANADIENSE DE CUERNAVACA
ESPINO BENITEZ DAMIAN ESAU
3o. Secundaria
ESte es el " HISTORIAL ACADEMICO asignaturas con examen extraordinario.
ejemplo de -

- Asignatura Calificaciones Examen Extraordinario Calif.
un dlploma B1 B2 B3 B4 BS5 Prom. Fecha Calificacion Final
que puede Afio To.
ser Obtenldo BIOLOGIA 1o 8.00 10.00 200 800 200 88 8.8

COMPUTACION fo. 700 200 500 1000 200 82 a2

con este EDUCACION FISICA 1o €00 800 200 10.00 800 82 8z
) EDUCACION TECNOLOGICA 1o. 9.00 10.00 800 800 800 80 9.0
sistema. ESFANOL 1o 800 700 700 800 1000 80 8.0
EXFRESION ¥ AFRECIACION ARTISTICAS 800 700 200 900 800 80 8.0

FORMACION CIVICA Y ETICA 1e. 700 800 700 900 10.00 &2 8z

GECGRAFIAGENERAL 1o 800 900 200 800 T.00 &2 8z

HISTCRIA UNIVERSAL 1o 500 800 300 10.00 200 S50 EX

Universidad Internacional
ISTORIAL ACADEMICD (KARDEX

Poasmbers del Alamas: ESLAVA LUCTROLIT ILING % RECOMGEBENTY OF WAL 2 GPEHL F ESTL0DS
Fig Adbmimiirvncion i Lmpresas ] EETRES W DEL BSTAS 0E
Siaicienler WIZ4E (B SEGUSEL ACLERDID He A N
sirkals 1912 AT

= ol i T 1
|3 o ak vty [ ] TE S TR
e L e L T o A W B L oy DR e
=
|
TS| I
e
Lo s i
== o Ao o N S LE ol SR =i
= T = TR
o - A A LB R R |-
e = ]

¢Qué son los Kardex irregulares?

Un Kardex irregular es aquel Kardex cuyas calificaciones, estan dispuestas de forma
tal, que no sigue ningln patrdén seriado o secuencial.

Los Kardex irregulares se pueden utilizar para imprimir las boletas en formatos pre-
impresos. En tales formatos, generalmente, ya existe el nombre de las asignaturas, por
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lo que el disefio debe enfocarse a ubicar las calificaciones en dichas espacios ya
asignados por el propio formato.

El Kardex irregular no se imprime en un orden especifico, por lo cual se resalta la
importancia, de que el usuario disefie estos Kardex. Vea el siguiente ejemplo:

UREBE DE LO S SANTOS YESENIA

M4BEE51660

JABEES 1 Z00)

Eiemplo de un Diplo ma S0L0 CON CALFICACIONES"
domde el FORMATO PRE-IMPRESO YA tene los nombres de lae matenss”

AN

A\

Cada una de estas
calificaciones
corresponde a una
asignatura, cuyo
nombre se
encuentra
preimpreso en el

formato utilizado.

¢,Qué son los

Kardex secuenciales?

Al contrario que el Kardex irregular, el Kardex secuencial imprime ordenadamente el
listado o boleta de calificaciones de cada alumno.

ComuUnmente, estos Kéardex se imprimen en hojas en blanco o en formatos
preimpresos, que no contienen el nombre de las asignaturas, por lo que el sistema
puede hacer uso de tales medios de impresién e imprimir liboremente los datos de las

calificaciones.

Aqui le
mostramos un
ejemplo de un
Kardex
secuencial,
utilizado para
imprimir una
boleta de
calificaciones:

—>

Universidad Mexicana de Educacidn
a Distancia
BOLETA DE CALIFICACICNES
IRPOREMACION PROVIZTONAL

"Licemcisatara sn Derecho®
=534123=

FOMRNT DL AL (Al RGTILAR BANENL ARTENED

EATEN A ERLIFICACTON

EIVE. BAEICH

EIVIEL CEEESAL

HETO
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Este es otro ejemplo de un Kardex secuencial, utilizado para imprimir una constancia
de estudios con calificaciones.

Universidad Mexicana de Educacidn
a Distancia

LA QUE SUSCRIBE, DIRECTORA DE SERVICIOS ESCOLARES DE LA UNIVERSIDAD MEXIUCANA DE EDUCA-

CI0N A DISTAKCIA, PROFRA. YOLANDA BOBADILLA GARCIA:
HACE COMSTAR:

OUE EL ALUMMO [RA) RAGUILAR BAHENA ARTEMIO------------------ CURSA EL SEXTO SEMESTRE
DEL FERIODO COMPRENDIDG DEL MES DE ENERD DEL FPRESENTE ANO AL MES DE AGOSTO DEL 2001 QUE
CORRESPONDEN AL PLAN DE ESTUDIOS VIGENTE EN LA CARRERA DE LICENCIATURA EN DERECHO,

CCH KUMERD DE ACUERDC 934123, DE RECONOCIMIENTD DE  VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOCS DE LA

SECRETARLA DE EDUCACION PUOBLICA.

A CONTINUACION SE CITAN LAS ASIGNATURAS:

MATERIA:

HIVEL BAEICO

THTROD W AL DERECHO
TECRIA

DINAMI

RIVEL GEHRERAL

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION-----------

INTRODUOCCION A LA THFORMATIOA-------------

TEQRIA POLITICA-— === === == === oo mmm oo 9 [(HUEVE}

CALTFICACION:

7 [SIETE) EXTRA
B [OCHO}

10 [DIEZ}
9 [(NUEVE)

10 [DIEZ}

Determinacion de Cuadros de Honor

Las instituciones educativas, de forma regular necesitan conocer a los alumnos que
obtienen las calificaciones méas destacadas. Control Escolar GES cuenta con una forma
muy practica y sencilla de obtener, los llamados Cuadros de Honor.

Paso 1: Seleccione la opcion Cuadro de | Contral Académica Cobranza Reportes  Configuracion

Honor, directamente del mend Control
Académico.
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F' - Paso 2: Aparecera la ventana de determinacion de Cuadros de Honor:
_nix]
Cuadro de Honor
rivotucative | -

Bardnetics def Cuadn de Hanor !.s_.urm.:dd Cuacko da Honor i

Evalusciones
Aspecto a Evahsar: | LI
—Cal feadores Necesanas
Calificaceim mimima requerada; .00 ™ toctrar silo calfioacones mds atas  Alumoos; |

IT Dwidir al cuscho de Hone por Grupos *mnmq{mﬂ-nmﬂm

@ 2ok e e cpin |

%) Paso 3: A continuacion, seleccione el Nivel Educativo o Seccion para la que desea
obtener el cuadro de honor.

Cuadro de Honor

Mivel Educativo:  |SEC-Secundaria j

KII-Kinder I1
Niamero de AlumndLCP-Contaduria Pablica
LI-Licencistura en Informatica
MA-Maestria en Adminiskracion
Parametros del Cuadro [PRE-Preparatoria

PRI-Primaria

— Evaluaciones

%_) Paso 4: De acuerdo al nivel seleccionado, se mostraran los planes de estudio y
criterios disponibles para obtener el Cuadro de Honor. Ahora el usuario debera
seleccionar el criterio de evaluacion que desea utilizar.

Parametros del Cuadro de Honor | alumnos del Cuadro de Honor |

— Ewaluaciones

Aspecto a Evaluar: IP--RENDIMIENTO BCADEMICO j

En este ejemplo se mostrara
la forma de obtener un
Cuadro de Honor, que
considere calificaciones del

- primer Bimestre.

Paso 5: En la parte inferior de la misma ventana se deberan introducir los parametros
gue el sistema necesitara para determinar a los alumnos destacados.
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Calificacion minima requerida: |‘5‘-UU [+ Mastrar sdlo calificaciones mas alkas  Alumnos: |5|

|'Ca|i|‘iu:aciu:|nes Mecesarias

[ Dividir el cuadro de Honar por Grupos [}5 ‘ » Obtener el Cuadra de Honor |

a) La calificacion minima que debera obtener un alumno para ser incluido.

b) Si desea limitar el ndmero de alumnos, PERO considerando solo las
calificaciones més altas, entonces marque la casilla correspondiente. (Solo
apareceran los alumnos con ks calificaciones més altos pero que rebasen la
minima calificacion permitida).

¢) Si marco la casilla “Mostrar solo calificaciones mas altas”, es necesario que
indique la cantidad de alumnos que desea que aparezcan.

Aclaraciones en este (ltimo punto:

- Sidos 0 mas alumnos obtienen la misma calificacion, apareceran ambos alumnos
pero se contabilizaran como un alumno (esto nos permite obtener realmente las
calificaciones mas altas).

- El sistema se limitara en dbtener los alumnos que rebasen o igualen la minima
calificacion. Por lo tanto, si no hay alumnos suficientes que igualen esa calificacion
es posible obtener menos alumnos de los esperados

d) Si desea ordenar el Cuadro de Honor, dividido por grupos marca la casilla
“Dividir el cuadro de Honor por Grupos”.

Finalmente, haga “clic” en Obtener el Cuadro de Honor. | 3 Gbtente ol Cusdra de Honmor
b,
Paso 6: Ahora el Cuadro de Honor
sistemarealizara el
proceso de verificacion ~ MvelEducativo: [sEC-ecundaris -
de CaliﬁcaCioneS. Namero de Alumnos en el Comparativo: 1111

& Dt ermminacicn del C e de Hons _'JEI_EJ

Y mostrara el Cuadro de Honor
resultado, en la

siguiente forma:

Mivel Edacabive: | SEC-Seounduin

|

wimienn di Alusnos en @ Cemparative: 70

Bardrphns del Cumen da Hoane s el Cuscho de Hone |
Cusdro da Honor

il
FERALN LR TRAGREZOR]A i ] ER

ACIMER [oneE =R

=

LY i

2 ik Cuadko de Horer ..

(&) s it opciin |
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Paso 7: Si lo desea, podra obtener una impresion del Cuadro de Honor, que se haya

obtenido. Haga “clic” sobre la opcion “Imprimir Cuadro de Honor”.

Como la mayoria de los formatos, Usted podra personalizarlos y adaptarlos a sus

necesidades.

['ELLIVEY

B Uiaby

OO

g L o)

FECHE, 2

COLEGID CAHADIEMSE DE CLUERNMTCA
CUAIRDDE HONOR
DE LO% A UMROE DE §acndarla

FErsre ol Alumare

S PO PERRZS CR2TIRA CREGOREL.

5L RWERD I0RIE

RO EBRROAS AR,

SECTE

SH

SE

S

FAGIH 1

Pramecie:

a8

928

a3

Boletas

Las boletas, usualmente consisten en una lista de asignaturas ordenadas de forma
secuencial y que incluyen ademas las calificaciones que los alumnos han obtenido en
un periodo académico (p.e. un afio, un semestre, un mes, etc.).

Al utilizar Control Escolar GES, el usuario tiene dos opciones para realizar la impresion

de boletas:

a) Ver Kéardex por Alumno. Esta es una opcion muy versatil, en la que ademas de
otros documentos, se puede realizar la impresion de sus boletas, pero sin llevar un
control respecto a la asignacion de folios por boleta y otros datos adicionales que

se pudieran requerir.

b) Boletas. Esta otra opcion, es una alternativa mas especializada en esta materia,
pues por cada impresion de boleta es posible asignar un nimero de identificacion
e ingresar datos adicionales que puedan ser utilizados al momento de imprimir.
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Enfocandonos en la opcién Boletas, diremos que es la forma méas adecuada cuando los
planes de estudios se dividen en periodos (algunas veces llamados modulos o
unidades). En este escenario, por cada periodo se imprime una boleta.

Las boletas, tienen las siguientes caracteristicas:

- Se emiten por alumno o por grupo.

- Permiten ser obtenidas por grado, por periodo o por todos los grados de un plan de
estudio (boleta de conclusién).

- Pueden incluir las asignaturas oficiales o también las extraoficiales.

- Cada boleta tiene un numero como identificador y es posible asignarle una fecha
de impresion, aun la boleta de conclusién. Por esta razén, se puede utilizar
también para emitir certificados.

- Ademas del numero de identificador, se pueden definir hasta 9 datos numéricos y
alfanuméricos que pueden ser asignados a cada boleta como identificacion.

- El formato de impresion de cada boleta, es controlado por nivel educativo o
seccion. Para cada uno de ellos, debera configurar un formato distinto.

Boletas por Alumno

Como ya se dijo, las boletas pueden emitirse por alumno o por grupo. Aqui se
muestra el procedimiento para el primer caso:

%.) Paso 1: Desde el menu Control Académico, ingrese al submenu Boletas y luego
seleccione la opcion Boletas Individuales.

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

Seleccidn de Asignaturas Opcionales por Alumno...

Programacion de Clases por Grupo...

Registro de Calificaciones por Grupo y Asignatura...
Registro de Calificaciones Individuales...
Consulta de Kardex por Alumnao...

Actas Académicas...
Registro de Calificaciones por Acta Académica...

Determinacidn del Cuadro de Honor...

Boletas

Boletas Grupo... |

3
Cursos ko

r- ™ Paso 2: Seleccione el alumno para el cual necesite imprimir la boleta.

: x

Buscar por Nombre | Buscar por Matricula I

Teclee el Apelido Paterno:
|ESPIND,EEF\J1TEZ,JUAN JESU5| %

)) Selecconar Alumno @ Cancelar
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Paso 3: En la siguiente ventana seleccione el plan de estudios y el grado para
el cual necesitamos la boleta:

1o =
Mombre del Absmnce  ESPIND BENITET 2L ESLS Active
Grupo:  SECIA Matrbculs: 030309050
Seleceinns Plan de [=c-r1 o - - |
Estudios: SEC - PLAM DE EETUDIOE SECLMDAR1
Aspectn a Evaluar T T =
Tedee &l Grado: 1 Gradn, ..

[~ Doleta de Conclusiin de Grade Acsdémion (BOUETA FINAL o CERTIFICAN]
[™ Wesualizar bedas b Acgaaturas, nducs L de Grados distintoc
[T Shlo Asignaterss Oficiskes ™ solo Criterios de Evalascds de Calosks

selprrime o ennde [0 seriodin =] | [ mentifindin de b Eoetn o Cortifcado... | (B

Clve Asgrabyra:  fombre de la Asgnahra;

| By A cerw

iﬂi) Paso 4: Luego marque una o varias de las siguientes casillas:

[~ Boleta de Conclusién de Grade Académico (BOLETA FINAL o CERTIFICADO)
¥ Nisualizar todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos
Sdlo Asignaturas Oficiales [~ solo Criterios de Evaluacién de Calculo

Seleccione un Periodo I-::-‘:- aplica perindos = j | D Identificadon de la Boleta o Certificado... |

Opciones para la obtencion de la boleta

Boleta de conclusién de Marque esta casilla Gnicamente cuando se trate de
grado académico imprimir la boleta final del grado académico (similar a
un certificado).

A esta boleta también se le puede asignar un nimero
de identificacion particular.

Visualizar todas las Esta opcidn permite ver todas las asignaturas que
asignaturas, incluso las de integran el plan de estudios.

grados distintos N ) . )
Se utiliza en conjunto con la opcién anterior, 0

simplemente para tener la visualizacion de todo el
plan de estudios.

Solo asignaturas oficiales Marquese cuando no necesite visualizar las
asignaturas extraoficiales.

Solo Criterios de Evaluacion Al principio, las boletas mostraran tanto criterios de

de Calculo captura como de calculo, cuando usted necesite
imprimir solamente criterios de calculo marque esta
casilla.
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D

Paso 5. En caso de ser necesario, seleccione el periodo (como en este
ejemplo):

Seleccione un Periodo | 1-UNIDAD I |

1- UNIDAD I
pre de |a Asignatura (2 UNIDAD II
oL 3- UNIDAD IIT
: 4- UNIDAD IV
:—T’T:I-!-IE':.'E T el 5- UNID u

Los planes de estudios que no estén divididos por periodos, omitirdn la
solicitud de este dato.

Paso 6: Ahora e sistema mostrara la lista de asignaturas que integraran la
boleta. Dependiendo sus necesidades, marque o desmarque las casillas hasta
gue obtenga las asignaturas que necesite.

Importante: Observe que no se muestran los nombres de los criterios de
evaluacién, en su lugar se muestra: Criteriol, Criterio2... etc.. Esto se debe a
que algunos planes de estudio, se integran por criterios de evaluacion distintos
para cada asignatura.

Sin embargo, al configurar la impresion de una boleta, usualmente debera
mostrar el nombre de cada criterio de evaluacion. Esto se obtiene, haciendo
referencia al dato DESCRIP_EVAL1, DESCRIP_EVALL, ec. Para conocer mas
acerca de esta informacion vea el apartado Personalizacién de Formatos.

! [7 Boleta de Condusiin de Grado Academico (BOLETA FINAL o CERTIFICADOD)

= lizar todas kns Asignaturas, induso las de Grados d
¥ Sdlo Asignatoras (iciales I Solo Criterios de Evaluacmon de Caloule
Selnogione an Perorio | 10 apica perodos j t[tb‘l‘h‘il:m‘ld:hm o Certificada... ﬂ
; Mombre de s Aagratrs i Cakf, 10rena 2 Cabf, ] Cnberm 3
BLOLOGLA 1o B1 B.00) B2 10.00 B3
COMPUTACION ip. Bl J.00| B2 &.00 (B3
EDLCACION FISICA 1o, B1 600/ B2 2.00 (B3
EDACACION TECHOLOGICA o, B 200 B2 00083
ESPARCL 1o, Bl B0 B2 7.00 B3
EXPAESION ¥ APAECIACION ARTISTI... (BL B.OC B2 7.00 B3
FORMACION CIVICA ¥ ETICA 1o, Bl 700 B2 £.00 B3
GECCRAFIA GEMERAL Lo Bl B0 B2 5.00 B3
HISTORLA LRIVERSAL Lo, Bl .00 B2 £.00 B3
TTRODUCCION & LA FISICA ¥ QLIND.. . (B 5.00 B2 7.00 B3
LEMGUA EXTRAMIERA d0. B £.00| B2 £.00 B3
MATELATICAS do. Bl B.00 B2 .00 B3
BIOLOGLA 20 B 7.00|82 .00 B3 ;I
1 [+ £
& [norimi . errar
/’

En este momento podra proceder a la impresion de su boleta, utilizando la
opcién Imprimir.

Control Escolar GES traera consigo un ejemplo de Boleta, pero seguramente
Usted deberéa configurar sus propias boletas. En la siguiente pagina encontrara
dos ejemplos de boleta.

Ambas imagenes son un ejemplo de la versatilidad y eficiencia de una boleta,
como mecanismo de informacion a alumnos.
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Aqui se muestran no solamente los promedios de un periodo (Unidad 1V), sino
gue ademas muestra el promedio acumulado de todos los anteriores.

Las inasistencias y retardos por unidad, fueron implementados como campos

Afio Escolar 2003-2004
Nivel:  PRIMARIA 6o. A CUADRO DE HONOR Inasistencias por Unidad: [ 0| Matricula:
Alumne: SUAREZ DE JESUS CAMILA Retardos Acumulados: [0 | Ne. 400
UNIDAD IV
TARE#S PARTICIPACION CUADERND E{AIEN E{AMEN DE FROMEDID FROMEDID
MATEMATIC AS EN CLASE FRACTICO CONOCMIENTOS ACUMULADO
10.00 1000 1000 945 a.80 ar kL
TARE#S PARTICIPACION [ INVESTIGACION CUADERND E{41EN DE FROMEDID FROMEDIO
CIENCIAS NATURALES EN CLASE CONOCMIENTOS ACUMULEDO
10,00 1000 1000 1000 280 ars am
TAREMS PARTICIPACION [ INVESTIGACION CUADERND E{AMEN DE FROMEDID FROMEDIO
C VSO EN CLASE CONOCMIENTOS ACUMULADOD
10.00 1000 1000 1000 1000 1000 967
. TARE#S PARTICIPACION ESCRMTURA CUADERND E{41EN DE FROMEDID FROMEDID
ESPANOL EN CLASE CONOCMIENTOS ACUMULLDO
10,00 a7 1000 1000 2.8 LR a&
LECTURADORAL LECTURADE TRABAID PROMEDIO PROMEDIO
LECTURA COMPRENSION MENEUAL ACUMULADO
10.00 1000 1000 1000 am
TARE#S CUADERNO BLAVEN FROMEDID FROMEDID
ORTOGRAF A PRACTICO ACUMULLDO
apg 233 1000 a59 a8k
TARE#S PARTICIPACION [ INVESTIGACION CUADERND E{41EN DE FROMEDID FROMEDID
GEOGRAF 1A EN CLASE CONOCMIENTOS ACUMULLDO
10,00 1000 1000 1000 1000 1000 EE-
TARE#S PARTICIPACION [ INVESTIGACION CUADERND E{AMEN DE FROMEDID FROMEDIO
HISTOR A EN CLASE CONOCMIENTOS ACUMULADO
10.00 1000 1000 1000 1000 1000 o
TRABAID EN EXAMBN FROMEDID FROMEDID
COMPUTAC ION CLASE PRACTICO ACUMULLDO

La siguiente es una boleta oficial para grupos de secundaria. Usada
comunmente en México.

CALIFICACIONES INASISTENCIAS TOTAL
CALIFIC.
SEFT. NOV. ENE MeR. | AN || Fiwa = | nov | ene | wer [wevsun | [NASIST.
ASIGHATURAS ocT DiC. FEB. ABR. JUL, ocT DiC = L
BIOLCGIA 2 7.00 .00 10.00 8.00 7.00 8.2 0 0 0 0 0 0
ECUCACICN FISICA 20 6.00 7.00 8.00 5.00 10.00 8.0 0 o 0 0 0 0
EDUCACION TECNOLOGICAZ 10.00 2.00 800 8.00 200 82 o a o 0 a 0
500 10.00 7.00 300 10.00 80 0 0 0 0 0 0
9.00 2.00 5.00 10.00 £.00 8.3 0 0 0 0 ] 0
8.00 5,00 7.00 8.00 .00 8.2 0 0 0 0 0 0
FISICAZ 8.00 .00 7.00 8.00 10.00 8.4 0 0 0 0 0 0
GEDGRAFIA DEMEXICT 2. 8.00 7.00 8.00 10.00 7.00 8.0 0 ] ] 0 ] 0
HIETORIA UNNVERSAL 2o 7.00 8.00 9.00 10,00 £.00 8.4 0 (] (] 0 ] 0
LENGUA EXTRAN.JERA 2o 8.00 9.00 7.00 10,00 8.00 80 0 o o 0 (] )
MATEMATIC) 800 9.00 10.00 9.00 10.00 92 0 o Q 0 o 0
CUIMICA 20 9.00 2.00 5.00 5.00 9.00 83 0 ] ] 0 ] 0
PROMEDIO 8.3 OCHO PUNTO TRES FIRMADEL PADRE DE FAMILIA O TUTOR
GENERAL ANUAL NVERO =R CCTUERE SERL
LENGUA EXTRANJERA
DICEMERE Jue
NOMBRE
EDUCACION TECNOLOGICA FEBRERO
CQ{PUTACTION
NOWERE
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¢ Como identificar las boletas?

En esta misma opcién, opcionalmente Usted podra asignar un ndmero de
identificacion a cada boleta que vaya a emitir. Ademas de estos niumeros de
identificacion, sus necesidades pueden requerir introducir algunos otros datos.

Control Escolar GES, contempla un mecanismo en que Usted puede definir
hasta 9 datos complementarios para cada boleta.

Para definir los datos que necesitara capturar, siga este sencillo procedimiento:

Paso 1: Después de llenar los datos necesarios para obtener una boleta de
m forma individual, haga “clic” en la opcion [Configurar campos auxiliares para
boleta]. La opcion esta ubicada en la parte derecha, como aqui se muestra.

[~ Boleta de Conclusion de Grado Académico (BOLETA FINAL o CERTIFICADO)
[ Visualizar todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos

[+ Solo Asignaturas Oficiales [~ Solo Criterios de Evaluacion de Calculo
seleccione un Periodo I-::-':- aplica periodos > j | D Identificacidn de la Boleta o Certificado... | %

Paso 2: En la siguiente ventana, usted podrda marcar los campos que desea
utilizar para identificar las boletas. Recuerde que tiene hasta nueve
posibilidades:

& 3 campos numeéricos. Campos de valores numeéricos enteros (sin poder
introducir puntos y decimales).

& 3 campos alfanuméricos. Pueden incluir cualquier dato tanto nimeros
como letras.

& 3 campos con punto flotante. Pueden incorporar valores numéricos
incluyendo puntos y decimales).

Configurar los campos auxiliares en Boletas ﬂ

— Campos Mumeéricos (Enteros)

¥ Audiliar Mumérico 1 IDemérihos \

I Auiliar Mumérico 2 I

™ Audliar Mumérico 3 I T~ Marque la casilla
T correspondiente a
cada campo
W Auxiliar Alfanumérico 1 Notas del Profr. auxiliar y teclee el
I Auxiliar Alfanumérico 2 rotulo que
[~ Auxiliar Alfanumérico 3 apareceré al
momento de
— Campaos Punto Flotante (numéricos con decimales) capturar ese
I™ Auxiiar Punto Flotante 1 | campo.

[~ Auwiiiar Punto Flotante 2 |
[~ Auwiiar Punto Flotante 3 |

! BModiﬁmr Configuracién | ! Ogancelar |

Paso 3: Al finalizar, guarde sus cambios haciendo “clic” en la opcion
[Guardar/Modificar configuracion] que esta ubicada en la parte inferior.

Manual de Operacion Pagina 229



Control Académico Control Escolar GES 3.5

Los datos de los campos auxiliares, podran ser modificados posteriormente
utilizando esta misma opcion.

%‘) Paso 4: Al cerrar la ventana anterior, procederemos a introducir los datos de
identificacién para una boleta, haciendo “clic” en la opcion [ldentificacion de
Boleta o Certificado].
[~ solo Criterios de Evaluacién de Calculo

ek j | B Idetgﬁmdén de |3 Boleta o Certificado...

" Paso 5: Introduzca la fecha de impresion y los datos de identificacion de la
~~ boleta (observe que también aparecen los campos que se habilitaron como

auxiliares).
x|

 Datos de |z Boleta

Grado:

Perioda:

Fecha de Impresidn:

Miimero de Boleta: |-3990|3223

Deméritos I'J

Notas del Profr. [EXCELENTE

‘ Eﬂodiﬁmrdatos ‘ ‘ @Qancelar ‘

b

Este es un ejemplo de la captura de datos, para una boleta de conclusién o
certificado.

Datos de la Boleta del Alumno x|

 Datos de la Boleta
Grado: Boleta de conclusion
Periodo: Mo aplica periodos

Fecha de Impresién: ID4_-"DG,."10E|3 ﬂ

Mimero de Boleta: |Z=g0LE] L})

Deméritos ID

Motas del Profr. I

‘ E Guardar Datos ‘ | @ Cancelar |

Paso 6: Al concluir el llenado de los datos anteriores, haga “clic” en la opcion
[Guardar/Modificar Datos].

Como ya fue aclarado en péaginas anteriores, estos datos capturados pueden

ser utilizados para personalizar o configurar el formato de impresion que sera
usado para imprimir la Boleta.
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Boletas por Grupo

Cuando hayamos comprendido el concepto de boletas por alumno, podremos
avanzar hacia la impresion grupal de boletas. Esta ser& muy conveniente para
aquellos casos, cuando imprimir de forma rapida todas las boletas sea una
necesidad importante.

%‘) Paso 1: Desde el menu Control Académico, ingrese a la submenu Boletas y
luego seleccione la opcién Boletas por Grupo...

Control Académico Cobranza Reportes  Configuracidn

Planes de Estudio...
Creacidn de Kardex por Grupos. ..
Creacidn de Kardex por Alumno...

Seleccion de Asignaturas Opcionales por Alumno...

Programacion de Clases por Grupo...

Reqistro de Calificaciones por Grupo y Asignatura...
Registro de Calificaciones Individuales...
Consulta de K&rdex por Alumna...

Actas Académicas...
Registro de Calificaciones por Acta Académica...

Determinacidn del Cuadro de Honor ...

Boletas Indviduses...
Cursos 3

Paso 2: En la ventana que aparecera, deberd ingresar el grupo; luego
seleccione el plan de estudios y el aspecto a evaluar (generalmente sera
Rendimiento Académico)

.

& Boletas por Grupo o ] 4|
Grupo: ISECZA _?J Grupo Selecconado
Seleccione Plan de I j
Estudios:
AspectoaEvaluar:  |ARENDIMIENTO ACADEMICO |

[~ Boleta de Conclusién de Grado Académico (BOLETA FINAL o CERTIFICADO)
[ Visualizar todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos R
Célculo

[~ Sélo Asignaturas Oficiales [~ Solo Criterios de Evaluacion
Seleccione un Periodo I j | & Configurar campos auxiliares de captura... |
Matricula Mombre del Alumno Numere de Boleta Fecha de
Impresion

Paso 3: Luego marque una o varias de las siguientes casillas. Estas casillas y
su funcionamiento ya fueron explicados con detalle en la Boleta Individual.

[~ Boleta de Conclusion de Grado Académico (BOLETA FINAL o CERTIFICADO)
[~ Visualizar todas las Asignaturas, incluso las de Grados distintos
[~ sdlo Asignaturas Oficiales [~ Solo Criterios de Evaluacién de Calculo

Seleccione un Periodo |-=:":- aplica periodos =

j h | ﬂ Configurar campos auxiliares de captura... |

Si el plan de estudios ocupa la division por periodos, también debera
seleccionar el periodo.
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Al marcar o desmarcar cualquier casilla, el sistema mostrard la lista de

alumnos que integran el grupo.

_laix]
Erups SECZ2A _‘Fi Serurdans 2do AGoTA"
Sebpccione Plan de E 1
: | SEC- PLAN DE ESTLDNOS SECNDARIA = I
Aspectna Fualuar, | 4-SEMCIMIENTD ACADEMICE =
¥ Boleta de Conclusain de Grado Acadénico (BOLETA FINAL o CERTIFICADO]
[* Misuphzar Lod s las ssgmsburas; picloso les de Gradus distbinbos
[ Sk Asignaburas Ofidales [ Sobo Criterios de Fvaluackin de Chlosle
Selercinne mn Perodo | 1 aplca perindca j | ﬂ.snmb:arcmmamarememmra...

Watricula FMombre ced Almrg Homer o de Bolels Fedha de

Inpresin

5-35000 AFLAHA LIVALLE SALVADOR

5-350001 AVILES CORTES A MARLA,

5-350002 CASARIAS CARRIDI ACRIANA

5-350003 CASANDS HEREDIA OLANA M, DE LOURDES
S-350004 CECERA SARSELA CABREL

5-350005 CETINA WERDE DD ERIKA GUADALLIPE
5-122154 CISMERCS MENDOZA HNAYELL

5-350006 CALIZ CABALLERC REGING ERHESTC
5-380341 |DOE LA ROEA JUARET MARIETH
050305050 ESPIC BENITEZ JUAN JESUS

5-350008 FUENTES MEJIA WIRIDIANA DEL CARMEN
5-150113 GARCIA CASTRO LLUCIA

5-350009 GUEMAN VARGAS OMAR

5-350116 HERNANDEZ COMDE ANGEL

| Bytoorins stz | | ) ureor onio

Fl e

pemesitor B

L[d:

Ademas del numero de la boleta y la fecha de impresion, también tendremos
los campos auxiliares de captura para la boleta. Como podra recordar, estos
campos pueden ser definidos segun las necesidades de la institucion
(pudiendo ser hasta 9 distintos campos numéricos y alfanuméricos).

En este punto, se podran introducir los datos correspondientes a la boleta,
como aqui se aprecia:

Matricula Mombre del Alumno Numero de Boleta Fecha de Demeéritas
Impresion

5-350001 ARAMA UVALLE SALVADOR 055555 15/01/2003 1

5-350301 AVILES CORTES AMA MARIA 0555551 15/01/2003 2

5-350002 CABARAS GARRIDO ADRIANA 0555552 |

5-350003 CASANOVA HEREDIA DIAMA M. DE LOURDES

5-350004 CECERIA SARABIA GABRIEL

5-350005 CETIMA VERDEIQ ERIKA GUADALUPE

5-377354 CTSMFR OIS MFMNDOZA MAYF T

Paso 4: Luego de introducir todos los datos necesarios, no olvide guardarlos.
Para ello utilice la opcién [Guardar Cambios] ubicada en la barra de opciones.

‘ lmprimir todas |as Boletas | |F|m

| 2, Imprimir todas las Boletas

" impresion de todas las boletas del grupo.

1 Paso 5: Después de guardar los cambios realizados, puede proceder a la

| Imprimir todas |as Boletas | I cuardar cambios

j—L Cerrar ‘

L ks
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