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Capítulo 

7  

Módulo de  
Reportes 

 
 
 
 
 
 
Este módulo será de suma importancia, pues en él podrá obtener toda clase de informes 
estadísticos, académicos, administrativos y financieros, que le ayudarán en la administración 
de su Institución educativa. 
 
 
 

¿Cómo obtener reportes? 
 
En Control Escolar GES, es muy importante que Usted domine perfectamente la forma de 
obtener reportes. 
 
Todos los reportes no personalizables se obtienen de igual manera, es por eso que durante el 
desarrollo de este manual se omitirán los detalles en cada explicación y se asumirá que el 
usuario leyó esta sección.  Al terminar esta sección se sugiere leer “Personalizar Reportes”. 
 
Para obtener un reporte predeterminado, el sistema presenta el diálogo de opciones de 
impresión: 
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En la zona denominada Título del Reporte a Imprimir se podrá leer el título del 
reporte  o listado que estamos a punto de imprimir. 
 
En el recuadro llamado Destino de impresión, Usted podrá elegir entre Impresora o 
Pantalla para definir la salida de la impresión.  Su usted elige Pantalla el reporte 
será enviado a un recuadro que actuará como previsualización. Si elige impresora 
el reporte saldrá impreso en papel. 
 
También se presenta la lista de Impresoras que están configuradas actualmente 
en la computadora, Control Escolar GES, le permite especificar en tiempo de 
ejecución la impresora a la cual desea enviar la impresión. 
 
También puede definir un Número de Copias y así enviar múltiples copias en un 
solo intento. 

 
Cuando desee enviar la impresión haga “clic” en la opción: 

 
Para cancelar el envío del reporte, haga “clic” en la opción: 

 
Si eligió el destino pantalla aparecerá una ventana como la siguiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El submenú Reportes 
 
El módulo de Reportes, se accede desde la ventana principal y en la siguiente imagen 
lo mostramos dentro de un recuadro: 
 

 

¿Qué es el 
diálogo de 
opciones de 
impresión? 
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El submenú de opciones, para el módulo de Reportes es el siguiente: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reporte de Población Escolar 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Población Escolar], en el submenú del Módulo 
de  Reportes. 

 
 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo o 
Todos. 
  

 

Haga “clic” sobre el 
área de “Reportes” 
para visualizar el 
submenú de 
opciones. 
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 Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como este: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte de Existencias por Edades 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Resumen de Existencias por Edades], en el 
submenú del Módulo de Reportes. 

 
 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo o 
Todos. 
  

 
 

Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como el que se 
muestra en la siguiente gráfica: 
 

 

En este reporte se muestran los porcentajes de Mujeres y Hombres que existen 
en cada grupo y nivel, así como sus respectivos porcentajes. 
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Reporte de Bajas 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Reporte de Bajas], en el submenú del Módulo de  
Reportes. 

 
 
 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo 
o Todos. 
  

 
 

Paso 3: Teclee el rango de  fechas del cual se obtendrá la información para 
este reporte. 
 

 

Es un reporte 
estadístico que 
permite 
conocer el 
promedio de 
edades de 
todos los 
niveles 
escolares. 
 
Los resultados 
se presentan 
agrupados por 
rangos. 
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Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como el que se 
muestra en la siguiente gráfica: 
 

 
 

 
Reporte de Documentación de Alumnos 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Reporte de Documentación de Alumnos…], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 

 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, o Por Nivel y 
Grupo. 
  

 
 

Paso 3: Seleccione si desea que el reporte contenga los Documentos 
Entregados, los Pendientes o Ambos.  
 

 

 

 

 



Reportes    Control Escolar GES 3.5 
 

Manual de Operación  Página 295 

 
Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como el que se 
muestra en la siguiente gráfica: 
 

 
 
 
 
Impresión Masiva de Fichas de Alumnos 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Impresión Masiva de Fichas de Alumnos], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 

 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo o 
Todos. 
  

 
 

Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como el que se 
muestra en la siguiente gráfica: 
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Alumnos de Nuevo Ingreso 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Alumnos de Nuevo Ingreso…], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 
 

 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Nivel, Por Nivel y Grupo o Todos. 
  

 
 
 

Seleccione su destino de impresión  y obtendrá un reporte como el que se 
muestra en la siguiente gráfica: 
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Alumnos Pendientes de Inscribirse o Reinscribirse 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Alumnos Pendiente de Inscribirse o 
Reinscribirse…], en el submenú del Módulo de  Reportes. 
 

 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Nivel, Por Nivel y Grupo o Todos. 
  

 
 
 

Seleccione su destino de impresión  y obtendrá el reporte de los alumnos 
dados de alta en el sistema, que no han sido inscritos ni reinscritos. 
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Alumnos Inscritos en Actas Académicas 
 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Alumnos Inscritos en Actas Académicas], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 

 
 
 

 
 
Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo,  
Todos o Por Alumno. 
 

 
 

Seleccione su destino de impresión  y obtendrá el reporte de los alumnos que 
se encuentran inscritos en actas académicas. 

 
 
Procesos de Listas sin Calificaciones 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Procesos de Listas sin Calificaciones], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 

 
 
 

 
Paso 2: En la ventana que aparecerá a continuación teclee la secuencia del 
grupo para el cual desea las listas sin calificaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
Haga clic en la opción [Seleccionar Grupo] para continuar. 

 
Ahora aparecerá ante Usted el conjunto de listas disponibles, seleccione la lista 
que necesite o proceda a definir su propia lista personalizada. 
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Haga doble “clic” en una lista para obtener la previsualización. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Procesos de Listas con Calificaciones  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Procesos de Listas con Calificaciones], en el 
submenú del Módulo de  Reportes, al presentarse la ventana de selección del 
Grupo y Materia, ingrese los datos que se le solicitan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: Después de seleccionar la asignatura y su criterio de evaluación, 
teclee una fecha de impresión y haga “clic” en [Continuar]. 

 
 
 
 

 
 

 

 

En este 
ejemplo solo 
mostramos 
una lista con 
recuadros 
utilizada para 
control de 
asistencia.  
 
Sin embargo, 
las listas 
pueden 
utilizarse para 
diversos fines. 

Si la asignatura que 
requiere pertenece a 
otro grado (y no 
aparece), haga clic 
aquí para que 

aparezcan todas. 

 

Haga doble “clic” sobre la 
asignatura, para que 
aparezcan los criterios de 
evaluación y puede 
seleccionar alguno. 
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Concentrado de Calificaciones por Asignatura y Grupo  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Concentrado de Calificaciones por Asignatura y 
Grupo], en el submenú del Módulo de  Reportes, al presentarse la ventana de 
selección del Grupo y Materia, ingrese los datos que se le solicitan. 

 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si el Grupo del cual desea el reporte. 
 

 
 

 
 

 

Este es un 
ejemplo de la 
lista con 
calificaciones 
predeterminada 
que existe en el 
Sistema de 
Control Escolar 
GES. 

 

 

Seleccione la 
asignatura. 

Seleccione el criterio 
o los criterios de 
evaluación que 
desea. 
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Paso 2: Seleccione la opción [Listado], y de la pantalla de formatos 
disponibles, elija el que desee utilizar. 

 
Concentrado de Calificaciones por Grupo  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Concentrado de Calificaciones por Grupo], en el 
submenú del Módulo de  Reportes, al presentarse la ventana de selección del 
Grupo y Materia, ingrese los datos que se le solicitan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 2: Seleccione la opción [Seleccionar Asignaturas], y de la pantalla de 
formatos disponibles, elija el que desee utilizar. 
 

 
Índices de Reprobación  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Índice de Reprobación], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 
 

 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, o Por Nivel y 
Grupo. 
  

 
 
 
 
 
 

 

Si la asignatura que 
requiere pertenece a 
otro grado (y no 
aparece), haga clic 
aquí para que 

aparezcan todas. 

 

Haga doble “clic” sobre la 
asignatura, para que 
aparezcan los criterios de 
evaluación y puede 
seleccionar alguno. 
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Paso 3: En la ventana que se despliega, seleccione el criterio de evaluación 
del cual desea la información.  
 

 
 
 
 
 
 

 

Promedios Finales 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Promedios Finales], en el submenú del Módulo 
de  Reportes. 
 

 
 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, o Por Nivel y 
Grupo.  

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Del lado derecho podrá observar los resultados 
por grupo, por asignatura o por profesor, de 
acuerdo a la pestaña que esta seleccionada. 
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Paso 3: En la siguiente ventana, seleccione si desea filtrar por un plan de 
estudios en específico o si desea considerar todos los planes de estudio. 
También puede filtrar para que solo se tomen en cuenta las asignaturas 
oficiales. 

 
 
 

 
 
 

Ahora haga “clic” en la opción <Generar listado> y obtendrá el reporte ya sea 
para impresión o para pantalla. 
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Gráfica de Calificaciones por Grupo 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Gráfica de Calificaciones por Grupo], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 
 

 
 
 

Paso 2: Ahora seleccione cuales asignaturas, se presentarán en la gráfica. En 
esta opción usted podrá agrupar asignaturas para obtener una gráfica 
consolidada.  Sin embargo, no podrá agrupar dos asignaturas cuando estas 
contengan métodos de evaluación diferentes. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Si la asignatura 
que requiere 
pertenece a otro 
grado (y no 
aparece), haga 
clic aquí para que 
aparezcan todas. 

Haga doble “clic” sobre la 
asignatura, para que 
aparezcan los criterios de 
evaluación y puede 
seleccionar alguno. 

 

Aquí observará un 
ejemplo de una 
gráfica de 
calificaciones por 
grupo. 
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Gráfica de Calificaciones por Alumno 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Gráfica de Calificaciones por Alumno], en el 
submenú del Módulo de  Reportes. 

 

 
 
Paso 2: Seleccione el nombre del alumno, para quién requiera una gráfica de 
calificaciones. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez seleccionado el alumno, aparecerá la ventana para gráficas. Haga 
doble “clic” en cualquiera de los criterios de evaluación, para obtener la gráfica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
Las gráficas presentan las asignaturas por etapa, en este ejemplo el plan de 
estudios está dividido en varias etapas. Cuando elija una nueva etapa, se 
actualizará la gráfica. 
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Impresión de Kárdex por Grupo  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Impresión de Kárdex por Grupo], en el submenú 
del Módulo de  Reportes. 

 

 
 

Paso 2: En la ventana que aparecerá a continuación teclee la secuencia del 
grupo para el cual desea imprimir los Kárdex. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Paso 3: Los kárdex se imprimen en secuencia, un alumno tras otro, sin 
embargo Usted deberá elegir el orden en que se presentarán. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
Haga “clic” en 
[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 

 

Haga “clic” aquí para proceder 
a la preparación de los kárdex 
y su posterior impresión. 
 

Seleccione el 
aspecto de 
evaluación que 
desea procesar. 

Seleccione entre 
Kárdex irregulares y 
secuenciales. 

Si desea procesar 
solo las asignaturas 
de un grado  o un 
rango específico, 
marque aquí. 

Seleccione uno o 
todos los planes de 
estudios del cual 
desea el reporte. 

Si lo desea puede 
filtrar únicamente 
las asignaturas 
oficiales. 
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 Este es un ejemplo de un Kárdex:  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Detallado de Ingresos   
 

Paso 1: Seleccione la opción [Reporte de Ingresos], en el submenú del Módulo 
de  Reportes. 
 

 
 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo o 
Todos. 

 

 

 

Vea este 
ejemplo “en 
acción”, de la 
forma en que 
se imprimen 
los kárdex 
por grupo. 
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Paso 3: Luego teclee un rango de fechas para obtener el reporte de ingresos y 
si desea el reporte por un solo concepto de cobranza elíjalo de la lista (por 
default, se obtendrá un reporte con todos los conceptos). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Haga “clic” en la opción [Continuar] para proceder a la obtención del reporte.
   
 
Paso 4: Seleccione el destino de impresión, y obtenga el siguiente reporte:   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Este tipo de reporte muestra el detalle de todos los alumnos que efectuaron 
sus pagos dentro del período de tiempo arriba señalado. Si seleccionó un 
concepto en particular aparecerán solamente aquellos alumnos que hicieron el 
pago de dicho concepto. 
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Sumario de Ingresos   
 

Paso 1: Seleccione la opción [Sumario de Ingresos], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 
 

 
 
Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo o 
Todos. 

 

 
 

Paso 3: Luego teclee un rango de fechas para obtener el reporte de ingresos y 
si desea el reporte por un solo concepto de cobranza elíjalo de la lista (por 
default, se obtendrá un reporte con todos los conceptos). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

Haga “clic” en la opción [Continuar] para proceder a la obtención del reporte. 
 
A diferencia del Reporte Anterior “Detallado de Ingresos”,  este reporte muestra 
agrupadas las cantidades por cada grupo o nivel, sin mostrar individualmente a 
cada alumno.  

 
 
 
Detallado de Adeudos  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Detallado de Adeudos…], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 
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Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo, 
Todos o Por Familia. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Paso 3: Ahora teclee una fecha de corte y con base en ella se obtendrán los 
adeudos y si desea el reporte por un solo concepto de cobranza elíjalo de la 
lista (por default, se obtendrá un reporte con todos los conceptos). Los adeudos 
se pueden detallar por mes. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Haga “clic” en la opción [Continuar] cuando esté listo. 
 
Paso 4: Seleccione un destino de impresión para poder obtener este reporte. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Haga “clic” 
en[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 

Teclee la fecha de 
corte, que servirá 
como base para 
obtener los 
adeudos. 

Si desea filtrar por 
un rango de fechas, 
teclee la fecha de 
inicio y de fin. 

Este reporte 
quiere se puede 
filtrar por Activos, 
Baja, Egresados y 
Nuevo Ingreso. 
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Sumario de Adeudos  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Sumario de Adeudos…], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 

 

 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo,  
Todos o Por Familia. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 3: Ahora teclee una fecha de corte y con base en ella se obtendrán los 
adeudos y si desea el reporte por un solo concepto de cobranza elíjalo de la 
lista (por default, se obtendrá un reporte con todos los conceptos). Los adeudos 
se pueden detallar por mes. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Si desea obtener una gráfica con el desglose de adeudos, seleccione la opción 
correspondiente. 
 
Haga “clic” en la opción [Continuar] cuando esté listo. 
 
 
 

 

 

 
Haga “clic” 
en[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 

Teclee la fecha de 
corte, que servirá 
como base para 
obtener los 
adeudos. 

Si desea filtrar por 
un rango de fechas, 
teclee la fecha de 
inicio y de fin. 
También puede 
filtrar por cantidad 
de conceptos 
adeudados. 

Este reporte 
quiere se puede 
filtrar por Activos, 
Baja, Egresados y 
Nuevo Ingreso. 
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Paso 4: Seleccione un destino de impresión para poder obtener este reporte. 
 

 
 
 
 
 
 

 
Estadística de Adeudos  
 

Paso 1: Seleccione la opción [Estadística de Adeudos…], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 

 

 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo 
o Todos. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 3: Ahora teclee una fecha de corte y haga “clic” en [Continuar]. 
 

 

 

 
Haga “clic” 
en[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 
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Paso 4: Seleccione un destino de impresión para poder obtener este reporte. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Recordatorios de Pago  
 
Los recordatorios de pago, son documentos que se envían a los alumnos deudores, y donde se 
presentan con todo detalle todos y cada uno de los pagos que se deben. 
 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Recordatorios de Pago], en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 

 

 
 
 

Paso 2: En la ventana que aparecerá a continuación teclee la secuencia del 
grupo, para el cual necesita obtener sus adeudos e imprimir los recordatorios 
de pago. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
Haga “clic” 
en[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 
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Paso 3: Ahora teclee una fecha de corte, para que con base en ella se 
obtengan los recordatorios.  Haga “clic” en la opción [Continuar] cuando esté 
listo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 4: Ahora deberá seleccionar uno de los recordatorios de pago. Control 
Escolar GES, de forma predefinida se instala con dos (tipo Lista y tipo Carta). 
Recuerde que Usted mismo puede diseñar sus propios recordatorios, utilizando 
el editor de reportes. 

 
   
 
 
 
 
 
 Aquí le mostramos un ejemplo del aspecto de los recordatorios de pago tipo 

Lista: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Teclee la fecha 
de corte, que 
servirá como 
base para 
obtener los 
adeudos. 
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Aquí le mostramos un ejemplo del aspecto de los recordatorios de pago tipo 
Carta: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Estados de Cuenta Masivos 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Estados de Cuenta masivos…], en el submenú 
del Módulo de  Reportes. 

 

 
 

Paso 2: Seleccione si desea el reporte Por Grupo, Por Nivel, Por Nivel y Grupo 
o Todos. 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 3: Ahora teclee una fecha de corte y haga “clic” en [Continuar]. 

 
 
 
 

 

 

 

 

 Haga “clic” 
en[Seleccionar 
Grupo] para 
continuar. 
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Paso 4: Seleccione un destino de impresión para poder obtener este reporte. 

 

 
 
Exportación de Datos 
 
Escolar GES, esta conciente del alto valor y la gran necesidad que cada institución tiene de 
manipular la información que su base de datos contiene. Estas necesidades varían 
enormemente entre cada institución tanto en su complejidad como en su utilización. Por estas 
razones en la versión 3.0, se ha desarrollado una nueva herramienta para poder exportar 
cualquier información que el usuario necesite para posteriormente manipularla en total 
libertad. 
 
El proceso de exportación es muy sencillo, solo debe seguir los siguientes pasos: 
 

Paso 1: Seleccione la opción [Exportación de datos…],  en el submenú del 
Módulo de  Reportes. 
 

 
 
Paso 2: En la ventana siguiente, deberá seleccionar el tipo de información que 
desea exportar y el nombre con el que se exportará el archivo. 
 

 

 

 
Puede observar 
el avance del pro-
ceso de exporta-
ción e indicar si 
desea que Auto-
máticamente se 
muestre el archi-
vo al concluir. 
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Consulta Libre 

 
Si selecciona la opción [Consulta Libre], aparecerá una ventana en la cual 
podrá teclear manualmente una instrucción SQL para realizar libremente la 
consulta que desee y de esta manera obtener la información que usted 
requiera. 
 

 
 


