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Prefacio 
Manual Combo Bigwassp Escuelas V.3.5. Le presenta y le ayuda a conseguir que su sistema funcione 
desde el primer momento. Además de aprender a instalar, aprenderá como utilizar el sistema desde una 
forma básica hasta una avanzada con los diferentes Combos  
 
 

Como utilizar el Manual Combo Bigwassp Escuelas V.3.5. 
Independiente de si ya conoce o no un sistema para el comercio, puede encontrar información útil en el 
Manual Combo Bigwassp Escuelas V.3.5. Puede recorrer este manual de distintas formas: puede 
completar los capítulos secuencial mente, utilizar los resúmenes de introducción a los capítulos para 
buscar los temas que desee, o buscar en el índice para ir directamente a la información que desee. 

 

Convenciones 
En Combo Bigwassp Escuelas V.5.3. Suele haber varias formas de realizar una tarea. Por ejemplo si 
desea visualizar el catalogo de Productos: 

 Hacer clic en el botón de catalogo de Productos de la barra de herramientas 

 Hacer clic en el comando Productos del menú Catálogos 
 
Para mayor simplicidad y coherencia, este manual describe el método del menú para realizas las tareas 
 
En la siguiente tabla se ofrecen otras convenciones utilizadas en este manual. 
 

Convención Significado 

Negrita En los procedimientos, indica el texto que usted escribe o el 
nombre de un objeto de la pantalla (como un menú o un 
botón) 

Cursiva Indica un termino del glosario 

Haga doble clic Indica que debe hacer rápidamente clic dos veces con el botón 
primario del Mouse (normalmente, el botón izquierdo). 

Hacer clic con el 
botón secundario del 
Mouse 

Indica que debe hacer clic una vez con el botón secundario del 
Mouse (normalmente, el botón derecho). Al hacer clic con el 
botón secundario se abre un menú contextual. 
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CAPITULO 1  

Bienvenidos 

 
Bienvenido al sistema Combo Bigwassp Escuelas V.3.5. Trabajar con Combo Bigwassp 
Escuelas va a ser más productivo y sencillo que nunca. 
 
Contenido 

Descripción general del sistema 
 
 

Alta de Catálogos 

del Sistema

Asignación de 

Servicios a 

Alumnos

Asignación de 

Documentos a 

Alumnos

Cobro de 

Servicios 

Asignados

Verificación de 

Documentos 

Entregados

Generación de 

Reportes

Generación de 

Expediente por 

Alumno

Generación 

Estado de Cuenta 

por Alumno

Control de 

Asistencias

Kardex por 

Alumnos
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CAPITULO 2 Archivo 

 
Contenido 

Parámetros de Escuela 
Nueva Escuela 
Alta De Escuela 
Abrir Escuela 
Cambiar Escuela 
Cerrar Escuela 
Abrir Internet 
Configurar Impresión 
Salir  

Parámetros de Escuela 
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En esta opción el Usuario podrá ver las escuelas que estén dadas de alta en el sistema. Aquí 
mismo se podrán, Editar, Eliminar, o  Imprimir los datos de las mismas, al igual que dar de  Alta.  
 

Nueva Escuela. 
 
Al dar clic sobre el botón de  Alta se mostrara la siguiente ventana de captura. Donde se procederá 
a capturar los datos de la escuela, esta ventana cuenta con cinco pestañas la cuales veremos a 
continuación: 
 

Primer Pestaña: Datos Generales. 
 

 
 

Esta es la ventana donde se capturan los datos de una Nueva  Escuela, los datos  a completar son: 
 
Clave: Este campo el sistema lo da por default por medio de un Número Consecutivo. 
 
Tipo de Persona: Este campo es de selección, el cual contiene dos opciones Persona Física o Moral. 
 
Fecha de Inicio de Operación: Este campo puede ser de captura, así como de selección, esto 
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mediante el botón , el cual al dar clic sobre el mismo hará que se despliegue un calendario. 
 

 
 
En el cual  se selecciona el Mes, el Año y el Día, esto en el orden especificado ya que al dar clic 
sobre el día se cierra automáticamente esta pantalla, trayendo consigo la fecha seleccionada. 
 
Giro o Actividad: En este campo se captura a lo que se dedica la escuela que se está dando de alta.   
 
Nombre de la Persona Física o Razón Social / Escuela: El nombre de este campo cambiara 
dependiendo de lo seleccionado el campo de Tipo de Persona, y en él se captura el Nombre de la 
Persona Física o el Nombre de la Escuela.  

 
CURP: Este campo se activara siempre y cuando el campo de Tipo de Persona se haya seleccionado 
la opción de Física, y  en él se captura el CURP de la Persona Física que se está dando de alta. En 
caso de que se esté dando de alta una Persona Moral este campo quedara inhabilitado. 

 
R.F.C.: Este campo es de captura y en él se incorporar el R.F.C. de la Persona o Escuela que se está 
dando de Alta. 
 
Clave de Alta: Este campo es de captura, este mismo será solicitado a nuestras oficinas centrales. 
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Segunda Pestaña: Datos de Escuela 
 

 
 
Esta es la ventana donde se capturan los datos de Datos de Escuela, los datos  a completar son: 
 
Nombre de la Institución: Nombre de la institución o escuela a registrar. 

 
C.C.T.: Este campo es de captura y de tipo carácter y en el registrara su clave de C.C.T. 

 
Numero de acuerdo: Numero de acuerdo bajo el cual opera la institución. 

 
Zona: Zona a la que pertenece la institución. 
 
Sector: Sector al que pertenece la institución. 
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Tercera Pestaña: Domicilio. 

 

 
 

Esta es la ventana donde se capturan los datos de las Domicilio Fiscal y Social, los datos  a 
completar son: 
 
Calle: Este campo es de captura y acepta letras y números. 
 
No. Ext.: Este campo es de captura y acepta letras y números. 
 
No. Int.: Este campo es de captura y acepta letras y números. 
 
Colonia: Este campo es de captura y acepta letras y números. 
 
Del. /Mpo.: Este campo es de captura y acepta letras y números. 
 
C.P.: Esté campo es de captura y solo acepta números. 

 
Estado: En este campo se captura el Estado en donde se encuentran cada uno de estos Domicilios. 
 



 
                      

 

Río Guadalquivir 24C Col. Cuauhtémoc Del.  Cuauhtémoc C.P. 06500 México D.F. 
Tel. 01 (55) 3872-0178 ó 3872-0179  Lada sin costo 01800-0872-412 

www.combobw.com  

 

Comercializadora Combo Enterprice de  México, S.A. de  C.V.  

Teléfono: Esta campo es de captura y de Tipo Numérico.  
 

FAX: Esta campo es de captura y de Tipo Numérico.  
 

Cuarta Pestaña: Representante Legal. 
 

 
 
Esta es la ventana donde se capturan los datos del Representante Legal, los datos  a completar 
son: 
 
Nombre(S): En este campo se podrán ingresar solo letras.  

 
Apellido Paterno: En este campo se podrán ingresar solo letras. 

 
Apellido Materno: En este campo se podrán ingresar solo letras. 

 
R.F.C.: Este campo es de captura y en él se podrán ingresar números y letras. 

 
CURP: Este campo es de captura y se podrán ingresar tanto números como letras. 
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Quinta Pestaña: Ubicación de la Información. 
 

 
 

Esta es la ventana donde se capturan los datos de la Ubicación de la Información, los datos  a 
completar son: 

Carpeta de Datos: Este campo es de captura o de selección por medio del icono, al dar clic en 
este, se muestra la siguiente ventana donde se buscara la carpeta para guardar los datos ya 
mencionados. 
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En esta ventana el usuario procederá a seleccionar la carpeta en donde se ubicaran los datos de la 
escuela, en esta misma el usuario podrá dar de alta una nueva carpeta solo dando clic en el botón  
Nueva Carpeta, y abre una ventana de captura. 
 

 
 

En esta ventana solo se captura el nombre que se le dará a la nueva carpeta, y por último se da clic 
en el botón de Aceptar, para terminar con la creación de la misma. Después de haber seleccionado 
la carpeta, se dará clic en el botón de Aceptar para regresar a la pestaña Ubicación de la 
Información, y así es como se selecciona o se crea la carpeta para los Datos de la Escuela. 
 

Logotipo: Este campo también puede ser de captura o de selección por medio del icono, al dar 
clic en el, sistema abrirá la siguiente ventana.  
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En esta ventana se procede a buscar la Imagen o el Logotipo de la Escuela que se esta dando de 
alta en el sistema ya que esta misma, se presenta en diferentes Documentos tales como Impresión 
de Catálogos y Reportes, después  de seleccionar el logotipo se procederá a dar clic en el botón de 
Abrir. 
 
Una vez realizada la captura de datos se dará clic en el botón de Guardar para terminar con la Alta 
de la Escuela.  
 

Editar datos de la Escuela. 
 
Al dar clic sobre el botón  Editar el usuario podrá modificar los datos de una Escuela previamente 
seleccionada, de igual forma podrá editar los datos dando doble clic del botón Izquierdo del 
Mouse sobre el registro a editar, al hacer esto se mostrara la ventana donde se observaran los 
datos a modificar. 
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Eliminar Escuela. 
 
Este botón le permite al Usuario dar de baja una Escuela solo basta dar un clic sobre este botón 
para que se muestre un mensaje de confirmación de la baja de la misma.  
 
Si se desea realmente dar de baja la escuela previamente seleccionada, entonces se procederá a 
dar clic sobre el botón Si,  para cancelar la acción de clic sobre el botón de No.  
 
Nota: La información de la escuela también se eliminara. 
 
 

Imprimir Escuela. 
 
Con la ayuda de este botón el usuario podrá Imprimir los datos de la escuela seleccionada. 
 
Sola basta con dar un clic sobre este botón, esto para pasar a una ventana donde se muestra la 
vista previa de la impresión de datos. 

 
Salir. 

 
Este es el ultimo botón que se muestra en la ventana de parámetros de la escuela el cual permite 
al usuario salir de esta ventana, solo basta con dar un clic sobre el. 
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Nueva Escuela 

 

En este Submenú usted podrá dar de alta una escuela, al dar clic sobre esta opción el sistema 
mostrara directamente la ventana de captura de datos de la escuela. 
 

 
 
El procedimiento a seguir es el mismo que se muestra en la opción de parámetros de la escuela. 

Alta de Escuela 

 

En este Submenú usted podrá dar de alta una escuela ya creada en otra computadora o en un 
servidor mediante una Red. 

 
Para poder trabajar en diferentes equipos con la mima escuela creada es necesario que la carpeta 
en el equipo principal en donde está la escuela que se va a dar de alta este compartida.  
 
Además del punto anterior es necesario tener Conectada a una unidad de Red a esa carpeta.  
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Cuando se cumplió con las necesidades anteriores ya se puede comenzar con el Alta de Escuela y 
para realizarla hay que seguir los pasos siguientes: 
 
El primer paso es seleccionar la unidad de red conectada y dar clic en el botón de Aceptar como se 
muestra en la siguiente imagen: 

 

 
 

A continuación se mostrara una ventana donde encontraremos la(s) escuela(s) que se encuentre(n) 
dada(s) de alta en nuestra base de datos. Si en la ubicación donde está conectada la unidad de Red 
hay más de una escuela le pedirá que seleccione la escuela a dar de Alta como se muestra en la 
siguiente imagen: 
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Después de seleccionar y dar un clic en el botón Aceptar de la imagen anterior el sistema le 
informa que deberá de modificar el campo de ubicación de la carpeta de datos. 

 

 
 

Al dar un clic en el botón aceptar automáticamente se abre la pantalla de parámetros de escuela. 
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En esta no podrá modificar ningún campo, solamente el campo de Carpeta de Datos y Logotipo en 
la pestaña de Ubicación de información, en estos campos captura o selecciona la ruta en la unidad 
de Red donde se encuentra  la información de la escuela que se está dando de alta. 

Abrir Escuela 

 
Al dar clic sobre este Submenú el Sistema mostrara la siguiente Ventana. 
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En esta ventana es donde el Usuario seleccionara la escuela a la cual desea acceder.  
 
Después de seleccionar una de estas solo se dará clic en el botón de Abrir para ingresar a la misma. 
En la parte superior de la ventana principal se informa sobre el usuario y la escuela a la que se 
ingreso. De igual forma el menú cambiara dependiendo de los Permisos que se le hayan Asignado. 
(Ver Submenú de Administrador de Usuarios.) 
 

Cambiar Escuela 

 
Al ingresar a esta opción el usuario vera la ventana que se muestra en la opción Anterior (Abrir 
Escuela) el procedimiento a seguir es el mismo. 

Cerrar Escuela 

 
En la opción de Cerrar Escuela basta con solo dar clic sobre la misma para que el sistema cierre de 
forma automáticamente la escuela que está en uso.  
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Abrir Internet 

 

Esta opción nos permite visualizar una ventana con un explorador de Internet dentro de la 
aplicaron de Combo Bigwassp Escuelas. 
 

Configurar Impresión 

 
Esta opción nos permite visualizar la siguiente ventana donde el Usuario podrá configurar su 
Impresora, de acuerdo a las necesidades que se tengan en el Sistema. 
 

 
 
Así es como el usuario configurara la Impresora para el uso del sistema. 
 

Salir 

 
Este Submenú le Permite al Usuario salir del Sistema Combo Bigwassp Escuelas en su totalidad, 
basta con solo dar clic en esta opción. 
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CAPITULO 3 Edición 

Administración de Usuarios 

 

 
 
Dentro de este submenú se podrán dar de alta a los usuarios que tendrán acceso al sistema, así 
como los permisos correspondientes para utilizarlo en cada una de las escuelas que se hayan dado 
de alta en el sistema. 
 

  Nuevo Usuario. 
 
Al dar clic sobre el botón de  Alta se mostrara la siguiente ventana de captura. 
 



 
                      

 

Río Guadalquivir 24C Col. Cuauhtémoc Del.  Cuauhtémoc C.P. 06500 México D.F. 
Tel. 01 (55) 3872-0178 ó 3872-0179  Lada sin costo 01800-0872-412 

www.combobw.com  

 

Comercializadora Combo Enterprice de  México, S.A. de  C.V.  

 
 
Esta es la ventana donde se capturan los datos del Usuario, los datos  a completar son: 
 
ID: Este campo el sistema lo da de forma automática mediante un consecutivo. 
 
Usuario: En este campo se captura el nombre del Usuario. 
 
Contraseña: En este campo se captura la contraseña que se le asignara al usuario. 
 
Los siguientes Tres campos hacen referencia a los datos personales del Usuario. 
 
Nombre. 
 
Apellido Paterno. 
 
Apellido Materno. 
 
Después de haber capturado los datos, se dará clic en el botón de Guardar para terminar con la 
alta del nuevo registro, de lo contrario se dará clic sobre el botón de Cancelar para no efectuar el 
registro. 
 
Si se da clic en el botón Guardar, se mostrara la siguiente ventana donde se visualiza el listado de 
la(s) escuela(s) que está(n) dada(s) de alta en el sistema. 
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En esta ventana se asignaran las escuela a las cual podrá acceder el Nuevo usuario. 
 
En esta misma solo habrá que dar doble clic en el recuadro que aparece del lado derecho del 
nombre de la escuela, para pasar a la ventana donde se muestra el menú del sistema, en el cual se 
asignaran los permisos correspondientes. 
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En esta ventana se procederá a dar doble clic en cada uno de los recuadros, dependiendo de cada 
una de las opciones del menú a las cuales tendrá acceso el Usuario que se esta dando de alta en el 
Sistema. 
 
Una vez terminado con la asignación de permisos se procederá a dar clic en el botón de Guardar. 
 
Una vez guardado el registro de accesos regresaremos a la ventana anterior y daremos clic en el 
botón Guardar para terminar el proceso o  Cancelar si no deseamos guardar el registro. 
 

Abrir Sesión 

 
Esta opción se activara dentro del menú siempre y cuando se haya cerrado con anterioridad la 
sesión que se encontraba abierta. 
 


