
 

 



 

 

 

                       

 

 

 

Modulo de estudiantes:  

Record del estudiante, padres, encargado, 
descuentos, religión, enfermedades, impedimentos, 
re-matrícula, salón hogar, control de data, índices, 
socio económico,  médico y pantalla de memo con 
deméritos, fechas, hora, profesor y el acontecimiento 
y variedad de informes. 

Modulo de notas:  

Catálogo de cursos, materias, programa 
especiales, entrada de notas, importación y/o 
exportación de notas, registro del maestro, calcular 
notas, méritos, deméritos, fracasados, talis, rangos, 
verano, tarjetas de notas, acumulativa y variedad de 
informes a travez del Internet. 

Cuentas a Cobrar:  

Presupuesto, costos, descuentos, pantalla de 
pagos, ver deudas, pantalla de entradas y control de 
transacciones, control de recargos, libreta de pago, 
estado de cuenta, pagos diarios, inf. 30-60-90, recibo y 
variedad de informes. 

Información de Maestros: 

 Esta sección se incluye toda la información de 
los maestro(a)s, direcciones, preparación, teléfonos, 
nivel E-mail e informes. 

 

 



I. Modulo de estudiantes

1. Pantalla de Estudiantes:  

 

Pantalla de Estudiantes

1

b a 

de estudiantes 

II.  

 

 

Pantalla de Estudiantes

c 

 

En el men

notar

están activados las 

opciones: 

estudiantes

Indices  Dañados

Al seleccionar Pantalla de 

Estudiantes aparecerá una 

pantalla y al presionar 

nuevamente click al menú 

de estudiantes las otras 

opciones se activarán. 

 

1
2

Pantalla de Estudiantes 

 

En el menú de estudiante 

notará que solamente 

están activados las 

opciones: Pantalla de 

estudiantes y Recrear 

Indices  Dañados.  

sino tiene seguro 
social asigne el 
número:  
000-el grado-0001 
    Ej. 000-12-0001 
 



 

Pasos Para Entrar la INFORMACION del ESTUDIANTE 

1. El primer paso es la tecla (Añadir). 

a) CUENTA—Este número familiar se aplica a todos los estudiantes que pertenecen a una misma familia.  

b) SEG. SOC.—El número de seguro social es muy importante, NO puede estar en blanco ni ser repetido y puede  

comenzar con el número 100 ; Si el colegio no desea utilizar este número puede usar los últimos 4 dígitos o la 

combinación que deseen. Ejem. 000-10-1234 

c) En el campo del nombre se recomienda si el estudiante tiene dos nombres abrevie el segundo (ANA VIVIANA -- ANA V.), 

Siga el procedimiento según aparesca.  

d) Al entrar la fecha debe ser en el siguiente orden mes/día/año. 

e) GRADO—En este campo utilizará  MA=maternal, PK=prekínder, KG=kíndergarden, 01                                                

=primero, 02,03,04,05,06,07,08,09,10,11 y  12. En el segundo cuadro es la sección del grado ya si tiene más de 2 grupos 

por grado, puede utilizar letras o números.   Ejem. KG-01, KG-A, 01-01, 01-A, o simplemente KG, 01. 

f) Descuentos—En los dos campos de la izquierda se registrará la cantidad regular de mensualidad y matricula. A la 

derecha incluirá el descuento que tiene el estudiante según le aplique.  Ejem. Mensualidad  200 - 20 = 180 

                   

g) El próximo paso será Grabar, al presionar la tecla se opacará y finalizamos la primera parte del estudiante, y 

continuarán con los padres o encargados.   

                     

2.  Al seleccionar la tecla del PPPPADREADREADREADRE aparecerá esta pantalla.   

 

1

2 

 

Nota: Es importante NO dar DOBLEESPACIO entre 

APELLIDOS o   Entre NOMBRES e INICIALES.                      



 

                

   Pantalla de INFORMACION DEL PADRE 

 

a) El primer paso es cambiar record y no añadir, ya que el número de cuenta esta registrado arriba a su izquierda. Al 

presionar la tecla el marcador y el stop se activarán automáticamente. 

b) En los campos de usuario y clave, se utiliza para la entrar de Regiweb, para que los padres puedan ver las notas por 

internet. 

c) Siga añadiendo la información que se indique en cada campo.  

d) Al llegar a la dirección se encuentra un botón de Pasar Inf. Si la dirección postal es la misma que la residencial pasará la 

data de un lugar a otro. 

 

e) En diferencia de la pantalla de Madre tiene una opción adicional Traer Inf. P. Puede presionar o dar click a esta tecla 

para traer la información del padre. 

f) Al finalizar, para grabar la información presione la tecla. 

g) En la tecla STOP            cancela la información suministrada y no guardará los cambios realizados. 

h) Para salir presione la tecla exit.    

 

3. Buscar estudiantes:  Hay tres formas de  como buscarlos.  

a) Próximo – Va de récord a récord hasta llegar al último. 

b) Anterior – Va de récord a récord hasta llegar al primero. 

c) Buscar -  Búsqueda específica por estudiante o cuenta. 

 

En esta pantalla puede escribir el apellido del estudiante 

o el número de cuenta familiar.  Al llegar a esta pantalla  

observará que el campo está en azul, sin presionar o dar click 

puedes  escribir  inmediatamente.   Al presionar OK aparecerá  

el listado, buscando con la flecha del teclado seleccione al estudiante y presione ENTER. Y puede hacer 

cambios o añadir más información. 

    

    

    

    

    

 

 

 

 



PantallaPantallaPantallaPantalla    de de de de REMATRICULREMATRICULREMATRICULREMATRICUL
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

PantallaPantallaPantallaPantalla    de de de de MedicamentosMedicamentosMedicamentosMedicamentos

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Los usuarios autorizados 
acceden a ella y en ese 
momento puede registrar toda 
la información del estudiante 
en relación a sus datos 
clínicos específicos, 

a. Por Estudiante: Se re-matricula individual

     para llebar un conteo exacto;  y dentro del
     informe No Matriculados puede observer   
     cuales estudiantes faltan de matricular para
     darle seguimiento. 
b.  Por Grado: Se re-matricularón todos los est
     udiantes que esten en el grado, los pasara al
     próximo grado. Ejemplo  07 al  08 
c.  Matricula Salón: Son los estudiante que 
     estan ya matriculados para el Nuevo año.  

 

REMATRICULREMATRICULREMATRICULREMATRICULAAAA::::    

MedicamentosMedicamentosMedicamentosMedicamentos::::    

 

 

Los usuarios autorizados 
a ella y en ese 

oda 
del estudiante 

n a sus datos 

a 
b 
c 

atricula individual 

para llebar un conteo exacto;  y dentro del 
puede observer    

cuales estudiantes faltan de matricular para 

n todos los est- 
esten en el grado, los pasara al 

: Son los estudiante que  
estan ya matriculados para el Nuevo año.   

 



Pantallas dePantallas dePantallas dePantallas de  enfermedad, Impedimento, Medicamentos, Recetas y R

a) Enfermedad e Impedimento: En esta secci

Puede incluir el médico de cabezera 

 teléfono. Además, teléfono de emergencia.

 

 

 

 

 

 

b) Medicamentos y Recetas: En esta pantalla incluir

los medicamentos y el horario que tiene que 

suministrarlos. 

 

 

 

 

 

 

c) Religión: En esta sección incluirá

Nombre y fechas del estudiante seleccionado.

 

 

 

 

 

d) Indice y Filtro: En estas opciones podrá organizar

o seleccionar información específica para los informes

       tales como grado, sección activo, 

 

 

 

 

 

 

 

 

fermedad, Impedimento, Medicamentos, Recetas y R

 

En esta sección  

era y número de  

fono de emergencia. 

En esta pantalla incluirá 

os medicamentos y el horario que tiene que  

á los lugares, 

diante seleccionado. 

En estas opciones podrá organizar 

ífica para los informes 

 inactivo  o todos. 

 fermedad, Impedimento, Medicamentos, Recetas y Religión 

 

 

 



Menus Menus Menus Menus de de de de InformesInformesInformesInformes

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                

                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 

Todos los Informes tienen dos  Opciones

para ser analizados  en profundidad……

1. Visto por el monitor: 
 
 

2. Impreso de documentos  

 

InformesInformesInformesInformes::::        INFORMACION del ESTUDIANTE

 

Opciones  

en profundidad…… 

 

 

INFORMACION del ESTUDIANTE::::    

 



 

III. Módulo de notas:
Catálogo: 

 

                   

 

 

 

 

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El Catálogo de Cursos tiene el 

propósito de uniformar la 

nomenclatura utilizada para los 

diferentes cursos . Ejem… 

ALG195              CHEM103 

BIOL 9N 

Opciones de Horario  

.A cada curso se puede asignar 
un horario de entrada y salida.

NO PUEDE….DAR espacio 

En el campo curso   ALG 195

de notas: 

Opciones de Horario  por cursos 

.A cada curso se puede asignar 
un horario de entrada y salida. 

espacio  

ALG 195 

 



     Cursos para Grados

 

 

 

 

 

         

      

 

 Crear Grados:      

 

 

    

Selección de Computo

 

 

 

 

 

En esta pantalla se pueden  crear  la
secuencia de materias al  GRADO  

asignado 03-01 , 03-02, … 
 
Es el orden como aparecerá en la 
tarjeta de notas; para los cursos en 
bloques. 
 

 

Esta opción permite crear los 

espacios  para la entrada de notas. 

Esta pantalla es el sistema que promedia 

las notas.      1. Alfabético:  A = 4.00 

                       2. Numérico   100 = A 

Grados:   

Computos: 

En esta pantalla se pueden  crear  la   

  

Es el orden como aparecerá en la 
de notas; para los cursos en 

Esta pantalla es el sistema que promedia 

 



  Programa Especiales:

 

 

 

 

 

   Entrar Notas:   

 

    B 

 e 

 

   Transferencia de data

 

 

 

 

 

Son los estudiantes que no están en 

bloques porque tienen unos cursos 

diferentes. A los demás, buscar el 

estudiante y luego puede añadir los 

cursos correspondientes. 

En esta pantalla incluirá las notas, 

conducta, ausencias y tardanzas. 

Por cursos las ausencias y tardanzas se 

entrarán en el salón hogar. 

En esta pantalla podrá transferir las notas

que están en internet. Selecciona el trimestre en 

Drive busca los archivos en data-dbf.zip que est

en la pantalla de administración por internet

Especiales:   

de data:   

 

n en 

que tienen unos cursos 

, buscar el 

adir los 

las notas, 

as ausencias y tardanzas se 

transferir las notas 

en internet. Selecciona el trimestre en 

dbf.zip que está 

internet. 

 



       Calcular Notas: 

 

 

 

 

 

 

 Informes de Notas:                      

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

Para computar promedios: 

 Por trimestres 

 Por grado anoto el número del grado 

luego, nota a computar e 

inmediatamente presionar la tecla 

COMPUTAR. 

Pantalla de selección de informes. 

 en la derecha de la pantalla tienes dos 

opciones. Marque uno y luego el 

informe seleccionado 

 

1. Ver el informe en el monitor. 

2. Imprimir informe.  

 

1.Ver el ejemplo de: 

 

:                       

mero del grado 

computar e 

inmediatamente presionar la tecla 

1 



  Informes de Notas:                      1
Pantalla de selección:   

1. Hoja Blanca 

2. Pre-Impresa 

3. Por Estudiante 

4. Por Grado 

 

  

1. 
 

 



 Sistema de Verano: 

 

 

 

 

 

 

Sistema Acumulativo:

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

Seleccione el GRADO y AŇO de la 

acumulativa y puede trasferir las 

notas para la transcripción de 

créditos.  

Por diferentes grados.  

Selecione el estudiante de la lista  

Con un click y luego seleccionelo 

con una “ X “. Puede añadir o 

modificar cursos. 

Selecciona el área de trabajo  

1-4, 5-8, 9-10 y luego puede 

imprimir los informes. 

Incluya el número de  Seguro Social del 

estudiante. Sí existe, aparecerá la 

información en la pantalla.  

Luego entre el código de las clases que 

tomará el estudiante. 

Cuando obtenga las notas la 

suministrará por materias.  

  

Acumulativo:        

A

Pasar Notas:  C 

Transfiere todas las notas que se encuen

las veces que sea necesario. 

 

A 

B 

cuentran en el año corriente 

C 



  Sistema Acumulativo 

           Añadir Cursos 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

   

 Transcripción  

 

 

 

 

A 

B 

En esta pantalla puede entrar 

los cursos que el estudiante 

tomó fuera del plantel o 

cambiar si existe algún error. 

Nombre: Esta opción es para añ

Al presionar la tecla añadir el cursor se mover

Cursos: En esta opción notará

representan los grados en cada uno notar

materia  a la segunda área en curso,

L  para crear la libreta de los cursos. 

Cambiar cursos: Buscar en la alternativa

Importante: El año que tomó

área. Debe de suministrar la informaci

ñadir estudiantes nuevos que no existen en la base de datos.

cursor se moverá a (1-Nombre/ 2- Cursos) en la parte de arriba.

á a la izquierda de la pantalla la numeraci

ntan los grados en cada uno notará cuantos cursos y créditos han obtenido

rea en curso, en ese campo puede entrar el código del curso . Eje. Esp07 o   

ra crear la libreta de los cursos.  

r en la alternativa de lista y  seleccione el curso y luego

ó la clase y el grado; al grabar notará que sumar

información correcta por grado del estudiante. 

 

adir estudiantes nuevos que no existen en la base de datos. 

Cursos) en la parte de arriba. 

numeración del 1 al 12 que 

ditos han obtenido. Al añadir la 

digo del curso . Eje. Esp07 o   

seleccione el curso y luego presionar CAMBIAR. 

que sumará el grado en su 

 



      Regiweb:     

         Todos 

 

 

 

 

       Selección            

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aquí podrás crear los archivos de 

SQL para Internet en dos formas. 

1. Todos  

2. Selección de estudiante. 

Marque con una XXXX en 

la columna de M1 M1 M1 M1 a 

los   

estudiantes que va a 

transferir a Internet. 

Selecciona el estudiante 

que desea tranferir al 

Internet. 

XXXX    

 

 



 IV. Cuentas a Cobrar

    Costo y Presupuesto:

 

 

 

 

 

  Crear Cargos 

1. Todos 

2.  Número de cuenta 

3.  Grado y Sección 

           

  Pantalla de Pagos:           

a. Entre el apellido del  

estudiante.  

 

 
b.  Puede buscar el  

estudiante por el número 

de cuenta y luego presione enter.  

                                         

 

a: Añada los códigos que utilizará para los

     cobros:   1. Mensualidad 

                     2. Matrícula 

                     3. Recargo 

b: Prepara los cargos por grados entra el

     código que asignó en el presupuesto

     luego el grado, la cantidad y los meses 

     aplicar este cargo en la opción por 

     familia solamente se aplicará una vez.

         

a Cobrar 

Presupuesto:    

            

                                          

a 

b 
 

para los 

Prepara los cargos por grados entra el 

en el presupuesto 

la cantidad y los meses  

n por  

una vez. 

 

 



 

  Pantalla de Pagos:                    

c. Descripción de 

Deudas y Pagos 

      Por Familia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

1.  Recargo 

2. Completo 

 

1 
2 

3 

Los meses más obscuros 

tienen deudas . 

 

Los meses opcacos son  

saldo. 

 

En esta pantalla puedes añadir cualquier cargo. 

a) Entra el código  

b)  

c)  

 

 

d) Las cantidades a cobrar 

e) Selecciona el estudiante si es más de uno. 

aplicar a. 

 

 

 

 

 

f) Entrar la fecha de la partida , mm/dd/yy 

10/01/2010. 

g) TLM = si aplica a todos los meses. 

h) Luego  OK. Para finalizar. 

 

Selecciona el pago y la fecha, luego continuar para el 

pago completo, si desea recibo. 

CUOTA DE GRADUACION 0 8 



4. Pagos Parciales

 

 

 

 

  
4. Recibo 

Parciales: 

Seleccione el cargo con doble click

 tipo de pago y el bot

terminar los pagos. 

 

Entra la fecha del pago para imprimir el

Recibo de pago

1. Pantalla
2. Impresora

 

leccione el cargo con doble click y luego la cantidad 

pago y el botón OK. Siga  esta rutina hasta 

echa del pago para imprimir el:  

Recibo de pago. 

Pantalla 
Impresora 

 



       

     

 

                                           

 

 

 

 

 

 

       

 

 

        

 

 

    

 1.Cambiar 

2. Borrar 

3. Añadir 

 

En pagos podrás hacer cualquier 

tipo de cambios en las 

transacciones. 

Puede ver todos los meses y 

efectuar el cambio. 

Ver Pagos:       

Presionando esta alternativa 

aparecen todos los meses. 

                                            

 

 

 

 

Marque la transacción, luego cambie o corrija

error entrado y luego graba el cambio.

 

Selecciona la transacción que desee eliminar y eliga el 

botón. 

A) Código marcado = s

B) Código todos los meses = borrar

marcó para todos los meses.

C) Todo el mes = borrar

mes que seleccionó

Reporte de pagos de 

todas las 

transacciones. 

En esta pantalla puedes añadir cual

a) Entra el código  

b) La cantidad a cobrar 

c) Selecciona el estudiante si es m

d}    Entrar la fecha de la partida , mm/dd/yy

10/01/2010. 

d) TLM = si a aplica a todos los meses.

e) Por último OK. 

 

1 
2 
3 

4 

4. Informe  

n, luego cambie o corrija el 

rror entrado y luego graba el cambio. 

n que desee eliminar y eliga el 

digo marcado = sólo borrará ese código. 

digo todos los meses = borrará el código que 

para todos los meses. 

el mes = borrará todo los que está en el  

ó. 

adir cualquier cargo. 

 

Selecciona el estudiante si es más de uno.  aplicar a 

d}    Entrar la fecha de la partida , mm/dd/yy 

aplica a todos los meses. 



   Inf: Pago Diarios: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1111    

2222

3333

Cuadre de Informe Diario 

1. Entre la fecha para el 

informe. 

2. Selecciona tipo de informe. 

Que información desea 

que se refleje en el informe. 

 

3. Pantalla o Impresora 

 

    

2222    

3333    

2222    

3333    

 



  Libreta de Pagos:                       

 

 

 

 

 

                

            OPCIONES 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podrás Seleccionar: 

1. Diferente Grado  

2. Desde 01 hasta 10 

3. Selección de un  

número de cuenta. 

 

Pantalla de opciones de Libreta de 

Pagos, Hoja Suelta o continúa, día del 

vencimiento, cantidad del recargo, 

hoja inicial en la parte de 

presupuesto puede escribir  los 

códigos que saldrán en la libreta, en 

blanco saldrán todo lo que tenga la 

cuenta. 

1111    

 

                        

 

MENSAMENSAMENSAMENSAJJJJES POR MES QUE ES POR MES QUE ES POR MES QUE ES POR MES QUE 

ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 

LIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGO

 

ES POR MES QUE ES POR MES QUE ES POR MES QUE ES POR MES QUE 

ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 ESTARAN DENTRO DE LA                 

LIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGOLIBRETA DE PAGO. 

2222    

3333    

 



   Estado de Cuenta:    

                                  

 

 

 

 

                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este informe puede seleccionar 

una cuenta o todas. 

Puedes añadir un mensajes para  

todas las cuentas y  puede 

seleccionar entre todos o 

solamente los deudores. 

 

     

 

 



   Inf. de Presupuesto: 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entra el código que 

seleccionó en el 

presupuesto, seleccione 

entre: 

Deudas  

Pagos 

Ambos 

 



    Lista de Deudores: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 

2 

3 

Informe de deudores por 

semestre. 

Seleccione el semestre luego 

entre el código. 

Y seleccione el informe de su 

preferencia. 

 



       Estado de Presupuesto: 

                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este informe detalla todos los 

costos y pagos para que pueda 

ver el balance y los pagos 

efectuados por códigos con sus 

totales correspondientes. 



     Inf. 30,60,90:                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

 

1 

2 

Padre

Estudiantes 

Este informe presenta el 

listado de deudores con 

atrasos. 

De 30,60 y 90 días de atrasos 

más  los totales. 

Puede seleccionar entre: 

1- Padres 

2- Estudiantes 

3- Ambos 

 



       Sabanas: 

 

 

 

 

 

Pantalla de Procedimientos de recargo 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recargos: 

Para el proceso de recargo 

seleccione el mes luego entre 

el número que asignó en la 

pantalla de presupuesto para 

el código de recargo. 

Luego seleccione entre:   

PC = por cuenta  

PE = Por Estudiante 

Cantidad = al recargo  

Núm. a recargos: = son los 

códigos que el sistema 

aplicará el recargo que estén 

en presupuesto. 

Ejem = código 2= mensualidad 

 

 

Este informe detalla por 

códigos y grados los 

diferentes pagos , en abonos y 

las fechas que han sido 

efectuados. 

Hasta llegar balance de cero. 



Pasar Balances: 

           

 

 

 

 

 

 

 

Recrear Indices Dañados: 

                

 

 

 

 

 

 

 

Transfiere las deudas de 

los estudiantes al nuevo 

año escolar. 

Apliqué el día, mes y año 

más el código que 

también crearon en 

presupuesto. 

Ejem 20 = deudas años 

anterior. 

Esta opción repara los índices ; 

Cuando aparece mensajes de: 

1. Indice no existe.  

2. La tabla no está 

ordebada.  

 



V. Información de Maestro: 
      Pantalla de Entrada 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entra la informacción de los 

Profesores teniendo en cuenta 

que tiene que asignarle un 

número de cuenta diferente a 

cada uno. 

 

En los campo  Usuario y Clave 

se utilizará para el acceso al 

internet teniendo en cuanta NO 

Repetir el usuario ni la clave 

Puede ser genérico  para todos, 

La administración solamente la 

podrá cambiar. 

 


