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Capítulo 

4  

Módulo de Profesores 
 
 
 
 
 

¿Para qué nos servirá el registro de profesores? 
 
El Registro de profesores es una parte importante en la operación de este sistema, puesto que 
se constituye como punto de partida para otras opciones, como son:  
 

- Programación de Clases. 
- Impresión de Horarios. 
- Asignación de profesores a grupos. 
- Reportes de Asignaturas y Profesores. 
- Captura de Calificaciones por Profesores. 

 
Básicamente lo que realizaremos es el registro de todos los profesores con sus datos 
personales, cada profesor será identificado con una clave única que será asignada por el propio 
sistema: 
 

PF0001, PF0002, PF0003 ... etc. 
 
Recuerde que los profesores serán parte fundamental en la programación de clases. 
 



Profesores   Control Escolar GES v 3.5 
 

Manual de Operación  Página 134 

 

¿Cuándo se debe realizar el registro de un Profesor? 
 
El registro de los profesores puede hacerse: 
 

a) Durante la etapa previa al inicio del ciclo escolar, generalmente antes de realizar la 
programación de clases y creación de horarios. 

b) En cualquier momento, durante el ciclo escolar, cuando se incorpore un nuevo profesor 
por cualquier causa. 

 
 

¿Cómo administrar Profesores? 
 
Para administrar el catálogo de profesores utilice el siguiente procedimiento: 
 

Paso 1: Desde la ventana principal, utilizando el submenú Profesores seleccione 
luego la opción Módulo de Profesores. 

 

 
 
 
 
 
 
 

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

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

 En este momento usted podrá elegir entre alguna de estas opciones: 
   

 

 

 

 

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

En la primera 
columna, se 
muestra la clave 
del profesor 
asignada 
automáticamente 
por el sistema. 
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¿Cómo agregar un profesor? 
 

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

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

 
Descripción de los datos para registrar profesores 
Datos de Identificación 
Clave 
 

 Código que asigna el sistema automáticamente y 
que se forma con el prefijo PF  seguido de un 
número consecutivo para cada profesor. 
 

Número de 
Empleado 
 

 Dato opcional. Puede utilizarse para ingresar el 
número de control interno para la nómina. 

C.U.R.P.  Clave Única de Registro Poblacional. 
 

R.F.C.  Registro Federal de Contribuyentes. Dato de 
identificación fiscal, aunque es opcional se 
recomienda ingresarlo. 
 

Nombre Completo 
del Profesor. 

 El orden en que se escriba el nombre depende de 
las costumbres de cada institución (nombre-
apellidos, apellidos-nombre).  
 

Fotografía  Puede pegar la fotografía del profesor o agregarla 
desde un archivo. 
 

Estado Civil  Relativo al profesor 
 

 

 

 

¿Cómo registrar 
un nuevo 
profesor? 
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Descripción de los datos para registrar profesor (continuación...) 
Fecha y Lugar de 
Nacimiento 
 

  

Datos particulares 
Domicilio, C.P., 
Municipio y Estado 

 Correspondientes al domicilio actual del profesor. 
 
 

Teléfono Particular 
y Celular 
 

 Teléfonos en donde se pueda localizar al 
profesor. 
 

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

Fecha de Ingreso 
 

 Fecha en la cual se presentó el ingreso o “alta” 
del profesor en la institución. 
 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Documentación recibida y otros datos 
Documentos 
Recibidos 
 

 Marque la casilla de cada documento que el 
profesor haya entregado como parte del proceso 
de reclutamiento y contratación. 
 
Los documentos requeridos para los profesores 
son configurables para cada colegio. 
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Documentación recibida y otros datos (continuación...) 
Cargo 
Desempeñado. 

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

Especialidad  Especifique la especialidad del profesor. P.e. 
Ciencias Físico-Químicas, Ciencias Sociales, 
Computación, Artes, etc. 
 

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

Horas Docencia, 
Horas Investigación 
y Horas 
Administrativas 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Currículum y datos de creación (continuación…)  
Currículum Vitae  Opcionalmente, puede incorporar el texto del 

currículum de un profesor. Este dato puede ser 
capturado libremente o importado de un archivo 
(formato MS Word o TXT). 
 

Fecha de Creación 
y Modificación del 
Registro del 
Profesor. 
 

 Mantiene las fechas en que se creó y el de la 
última modificación del registro del profesor. Así 
también mantiene el nombre de los usuarios que 
crearon y modificaron tal registro. 

 
Paso 2.1.2: Haga “clic” en la opción [Aceptar], cuando concluya el llenado 
de los datos anteriores.  
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Cuando se presente la ventana 
de confirmación, haga clic en la  
opción [Si] para proceder al registro  
permanente del profesor. 
 
 

   

¿Cómo modificar los datos de un profesor? 
 
Paso 2.2: Para modificar los datos de algún Profesor, seleccione al 
profesor que requiera, haciendo “clic” sobre la línea que lo representa. 
 
 
 
 
 

 
Paso 2.2.1: Haga “clic” en la opción [Modificar]. 
 
Paso 2.2.2: Al aparecer la ventana de edición, conteniendo los datos 
ya capturados de dicho profesor, usted podrá realizar cualquier cambio 
en la ficha del profesor. 
 
En la siguiente imagen verá un ejemplo de la ventana de edición: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Paso 2.2.3: Después de corregir los datos necesarios, haga clic en la 
opción [Aceptar] para aplicar los cambios. 
 
Nota: Control Escolar GES, permite realizar cualquier cambio a los datos 
de los profesores (excepto al código), sin importar que el profesor ya 
esté siendo utilizado en otras opciones del sistema. 

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

 

 

 

 

 

¿Es posible 
eliminar de 
forma 
permanente un 
profesor? 
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Perfil Académico de los profesores 
 
En Control Escolar GES es posible mantener el perfil académico de los profesores. El 
concepto de “perfil académico”, se refiere a todas las asignaturas que puede 
impartir en la institución. 
 
En otras palabras, es la parte en donde indicaremos al sistema cuales asignaturas 
podrán ser impartidas por un profesor determinado. 
 
Con el perfil académico es posible evitar que los profesores impartan asignaturas 
distintas a las que aparecen en su perfil académico. Lo anterior asegura la 
coherencia entre profesores y asignaturas que imparten.  
 
Para indicar el perfil académico, son necesarios los siguientes pasos: 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 
 
 
 
 

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

 

Para agregar una 
nueva asignatura 
al perfil utilice la 
opción [Agregar 
Asignatura]. 
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a) Agregar Asignatura:  
 

Paso 3.1.1: Haga “clic” en la opción [Agregar Asignatura]. 
 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Paso 3.1.3: Por último, haga “clic” en la opción [Seleccionar Asignatura].  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En este momento el profesor tendrá la asignatura en su perfil académico. 

 
b) Eliminar Asignatura: Para quitar una asignatura del perfil académico de un 

profesor utilizaremos la opción [Eliminar Asignatura]. 
 

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

 

 

 

 

 

Primero seleccione 
el plan de estudios. 

En la lista de 
Asignaturas, 
seleccione la 
asignatura 
deseada. 

 

Aquí tenemos 
seleccionada la 
asignatura 
EDUCACION 
TECNOLOGICA 1º. 
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Al eliminar la asignatura desaparecerá de inmediato del perfil académico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Advertencia: El sistema no eliminará automáticamente las asignaturas de la 
carga académica del profesor, esto deberá hacerlo usted por separado. 
 

 

Horario disponible de un profesor 
 

Dentro del módulo Control de Profesores, existe la posibilidad de establecer el 
horario disponible de un profesor. 
 
La disponibilidad horario será muy importante para la programación de clases o 
realización de horarios. 
 
El horario disponible de un profesor debe ser manejado por rangos de fechas, 
por ejemplo, tener un horario disponible de Enero a Junio y posiblemente, horario 
diferente de Julio a Diciembre.  Esto es posible gracias al esquema denominado 
“calendarios de fechas”. 
 
Para administrar el horario de un profesor, son necesarios los siguientes pasos: 

 

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

 
 

Paso 2: Haga “clic” en [Horario Disponible], en la barra de opciones. 

 

Si en realidad desea 
eliminar la asignatura,  
responda 
afirmativamente a la 
siguiente confirmación. 
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Con esto aparecerá la ventana del horario, indicando con diferentes pestañas, 
los calendarios de fechas del profesor. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

¿Cómo abrir un calendario de fechas? 
    

Paso 1: Haga “clic” en la opción [Agregar Calendario]. 
 
Paso 2: Ahora el sistema nos solicitará el lapso de tiempo que cubrirá el 
nuevo calendario 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cuando termine de teclear los datos anteriores, haga “clic” en la opción 
[Agregar] para abrir el calendario. 
 
El nuevo calendario se verá de esta forma: 

 

 

Al momento, 
este profesor 
tiene dos 
calendarios de 
fechas 
establecidos. 

 

Periodo que 
cubrirá el 
calendario. 

 

 

Para inicializar el 
horario, Indique en 
este recuadro el 
horario disponible 
que tendrá, en un día 
de la semana (a esto 
se le conoce como 
horario base). 
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El calendario aparece solo con el horario base, en las siguientes páginas 
veremos cómo introducir el horario de los demás días. 
 

    

¿Cómo eliminar un calendario de fechas? 
 
Solo existe una razón para querer eliminar un calendario de fechas, y es cuando 
nos hemos equivocado al momento de abrirlo.  Cuando se elimina un calendario 
de fechas, se eliminará todo su contenido. 

 
Paso 1: Seleccione una de las pestañas que representan los calendarios: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: Haga “clic” en la opción [Eliminar calendario]. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al responder afirmativamente, se eliminará de inmediato y de forma 
permanente el calendario seleccionado. 
 

   

¿Cómo modificar las fechas de un calendario? 
 
En caso de alguna equivocación al momento de abrir el calendario, es totalmente 
factible modificar las fechas sin tener que volver a abrir un calendario. 

 

 

 

 

Seleccione [Si] para 
proceder a eliminar el 
calendario. 
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Paso 1: Seleccione el calendario que tiene las fechas incorrectas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 
 

 

Paso 3: Al terminar sus cambios haga “clic” en la opción [Modificar].  Observe 
que inmediatamente el calendario tomará su nueva fecha. 
 
 
 
 
 
 

 
   

¿Cómo agregar disponibilidad de horario a un 
calendario? 
 
En la siguiente página veremos como agregar la disponibilidad diaria de un 
profesor, asumiendo que ya se tiene creado cuando menos un calendario para él. 
 
Después de crear un calendario o rango de fechas, el profesor tiene registrada la 
disponibilidad del un día, como se muestra en el siguiente ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

Modifique cualquiera 
de las fechas. 
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Agregar un lapso de tiempo disponible 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Existen dos formas de agregar la disponibilidad 
 

Opción A) Tomar el horario de un día (horario base) y copiarlo a otro día. 
 

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

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

 
Y de inmediato aparecerá el nuevo horario. 
 

 
   
 
 

 
Haciendo doble “clic” podrá llenar todos los días necesarios. 

 
Opción B) Agregando un lapso de tiempo no utilizado en otros días. 

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

 
Paso 1.2.1 : Haga “doble clic” en el renglón con horario vacío (el 
señalado con tres puntos) del día Miércoles. 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Horario 
Vacío 
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Paso 1.2.2 : Ahora teclee el horario disponible que va a incorporar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
Observe que el calendario contendrá de inmediato el nuevo horario. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Repita este procedimiento para cualquier otro día y horario. 
 

 

Eliminar lapsos de tiempo disponible 
 

Al estar trabajando la disponibilidad horaria de profesores, es frecuente 
que debamos eliminar algún lapso en cualquier día.  

 
Paso 1: Es un procedimiento muy sencillo, ubíquese en la casilla o celda 
que desee eliminar y oprima la tecla Supr (Borrar). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Inmediatamente desaparecerá el gráfico de horario en el día y hora 
señalado. A partir de ahora, el profesor no tendrá ese horario disponible. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Teclee la hora 
inicial y la hora final 
que necesite. 
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¿Cómo obtener un listado de las asignaturas 
que imparten los profesores? 

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

 
 
  Paso 2: Haga “clic” en la opción [Asignaturas que imparte]. 
 
Paso 3: En seguida aparecerá un ventana que le preguntará acerca de la 
posibilidad de imprimir el listado con las asignaturas de todos los profesores. 
 
 
 
 
 
 
 

 
? Elija [Si] para imprimir el listado para todos los profesores. 
? Con la opción [No], se imprimirá el listado únicamente con las 

asignaturas del profesor seleccionado en el paso 1. 
? Si usamos la opción [Cancelar] no se generará listado. 

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

 
 
 

 

 

 

Nombre 
del 
profesor 

Asignaturas 
que imparte  

Sesiones que 
le fueron 
asignadas, 
incluyendo 
datos del 
grupo, horario 
y aula 
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¿Cómo obtener un listado general de profesores? 

 
Paso 1: Desde la ventana de Módulo de Profesores, haga “clic” en la opción 
[Listado]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: De la ventana opciones de impresión, elija un destino de impresión y 
obtendrá el siguiente reporte: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De esta forma obtendrá un breve listado con los datos más importantes de todos 
los profesores en activo. 
 

Asignación a profesores de grupos o asignaturas 
 
Para asignarle a cada profesor los grupos o asignaturas que va a impartir, utilice 
el siguiente procedimiento: 
 
Paso 1: En el menú principal, ingrese a la opción [Profesores] y luego el 
submenú [Asignación de profesores a grupos]. Finalmente haga “clic” en la 
opción [Asignar] 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Es posible 
personalizar 
este formato 
para que 
agregue otros 
datos que 
puedan ser 
necesarios en 
su institución. 
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Paso 2: En la siguiente ventana deberá llenar los datos para la asignación del 
profesor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Datos necesarios para las asignaciones de profesores 
Ciclo Escolar 
Actual 
 

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

Seleccionar 
grupo 
 

 Teclee el código del grupo que asignará al profesor. 
 

Tipo de 
asignación 
 

 Es necesario determinar el tipo de asignación que usted 
necesita de acuerdo a las características del grupo.  
 
Seleccione [Un profesor por todas las asignaturas] para 
aquellas niveles educativos que no manejen diferentes 
profesores (típicamente preescolar). 
 
Use [Un profesor para una sola asignatura], cuando 
requiera asignar distintos profesores para cada asignatura. 
 

Seleccionar 
al profesor 
 

 Teclee el código del profesor o haga “clic” en el botón auxiliar 
para obtener una lista de los profesores y seleccionar el que 
queramos asignar. 
 

Seleccionar 
asignatura 

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

   
 
Paso 3: Una vez que haya terminado de capturar los datos anteriores, seleccione 
la opción [Asignar] y quedará realizada la asignación. 
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Aquí tenemos un ejemplo de una asignación de un profesor para todas las 
asignaturas del grupo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Este ejemplo, es de una asignación de una sola asignatura para un profesor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Después de la asignación el sistema enviará un aviso como este: 
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¿Como consultar las asignaciones por profesor? 
 
Usted podrá consultar las asignaciones que tienen los profesores de manera muy 
sencilla, siguiendo estos pasos: 
 
Paso 1: El la opción [Profesores] del menú principal, abra el submenú 
[Asignación de profesores a grupos], luego haga “clic” en [Consultar 
Asignaciones por Profesor].  
 

 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Paso 3: Cuando haya seleccionado el profesor, aparecerá la siguiente ventana 
con la información de las asignaturas que han sido asignadas al profesor, 
incluyendo la Hora en que se imparten, datos del Aula, etc. 

 

 

 

 

 

Al introducir el 
nombre incompleto, 
el sistema le 
mostrará una lista de 
profesores cuyos 
nombres concuerden 
con el nombre 
parcialmente 
introducido. 

 
 

Presione la opción 
“Seleccionar” para 
continuar.  
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En esta misma ventana además de la simple consulta, se puede realizar una 
asignación que ya se explicó en la sección anterior. Así como eliminar una 
asignación, imprimir un listado de asignamientos y generar disquetes de captura. 
 
 

¿Como asignar a profesores a sus grupos o 
asignaturas? 
 
Existen tres tipos de asignaciones: 
 
1) Automáticas o por Horario. Que se generar desde la programación de clases, 

asignando un horario, aula, etc. 
2) Manuales por Curso o Materia. En este tipo de asignación se identifica la 

asignatura que se imparte, el aula y el horario que se cubre. 
3) Manuales por Grupo y Asignatura. Se asignan explícitamente a cada 

profesor sin indicar horario ni aula. 
 

 

¿Como eliminar una asignación? 
 

El siguiente procedimiento muestra la forma de eliminar la asignación por Grupo 
y Asignatura. Si desea eliminar una asignación automática (Horario), esa acción 
deberá realizarse desde la opción “Programación de Clases”.  
 
Paso 1: Para eliminar una asignación desde esta ventana, deberá seleccionar el 
grupo y asignatura que desea eliminar. 
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Paso 2: Haga “clic” en la opción [Eliminar Asignación] e inmediatamente será 
eliminada. 
 
 
 
 
 
Esta asignatura desaparecerá inmediatamente de las asignaciones. 
 
 

¿Como imprimir listados de asignaciones? 
 
En las páginas anteriores vimos ¿Cómo obtener un listado de las asignaturas 
que imparten los profesores? en esta ocasión, para obtener la impresión de 
asignaciones para un profesor en particular bastará hacer “clic” en la opción 
Imprimir Listado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
Esto nos arrojará como resultado, un listado impreso de las asignaturas que 
estamos observando en pantalla. 
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Generación de disquetes de captura de calificaciones 
para profesores 
 
Control Escolar GES cuenta con una útil herramienta, mediante la cual los 
profesores pueden incorporarse a los procesos de captura de calificaciones. Esto 
se realiza a través de un disquete de captura que los profesores podrán llevarse 
consigo y procesarlo en cualquier computadora para ser entregado al término de 
su periodo de evaluaciones. 
 
Posteriormente, estas calificaciones serán importadas a Control Escolar GES , 
agilizando y dando mayor certeza al registro de evaluaciones. 
Desde la opción Consulta de asignación de profesores, observe los dos 
pequeños símbolos que están en la parte superior derecha. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
¿Cómo crear un disquete de captura para los profesores? 
 
Paso 1: Para generar el disquete de captura del profesor, deberá hacer 
“clic” en la opción Generar Disquete de Captura. 
 

 
 
 
 

Paso 2: En la siguiente ventana, seleccione el criterio o criterios de 
evaluación que se integrarán al disquete de captura. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Exportar 

En este ejemplo se 
seleccionaron el 
segundo bimestre, 
pero es posible 
señalar varios. 

 

 

Para proceder a 
generar el 
disquete haga 
“clic” es la 
opción 
[Continuar]. 
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Antes de crear el disquete, le será solicitada una contraseña con la que 
serán protegidos los archivos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cuando el disquete se haya generado correctamente, aparecerá el 
siguiente mensaje: 
 
 
 
 
 
 
 
Para el correcto funcionamiento de este disquete de captura, es 
necesario que exista el programa REGISTRO.EXE, que es copiado 
automáticamente al disquete. Este programa puede ejecutarse en 
cualquier computadora con Windows 95 o superior, sin necesidad de 
tener instalado Control Escolar GES. 
 

 
¿Cómo aplicar las calificaciones registradas por los 
profesores? 
 
Paso 1: Inserte el disquete de captura proporcionado por el profesor en 
la unidad de disquete. 
 
Paso 2: Haga “clic” en la opción [Importar], localizada en la esquina 
superior derecha de la pantalla. 
 
 
 
 
El sistema solicitará la inserción del disquete. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Si oprime Escape 
o hace “clic” en 
Cancelar , se le 
asignará la 
contraseña  por 
default 
:“grupoges” 
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Paso 3: Control Escolar GES, verificará que existan archivos de captura, 
coincidentes con el profesor actual y procesará una a una las asignaturas 
que sean localizadas. 
Por cada una de las asignaturas se enviará un aviso como el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
Al finalizar el procesamiento de todos los archivos del disquete, el 
sistema le informará cuántos fueron procesados: 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota Importante: 
Esta opción proporciona una mejora en la productividad y en la 
confiabilidad de las calificaciones. Sin embargo, la institución deberá 
adoptar las medidas de apoyo necesarias para lograr la colaboración y 
cooperación por parte de los profesores. 
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Horario del profesor 
 
El horario del profesor se genera de forma automática cuando se realiza la 
programación de clases en forma detallada, es decir, indicando el horario, sesión 
y aula en que impartirá sus respectivas clases. 
 
Derivado de estas asignaciones, tendremos la posibilidad de conocer de forma 
visual el horario que cubrirá el profesor: 
 
Paso 1: Haga “clic” en la pestaña Horario por Profesor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2: Utilizando la opción [Imprimir Horario] podrá obtener una copia impresa 
del mismo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


