
    

 

 

  

¿CÓMO ENVÍO NOTAS 
A CONTROL ACADÉMICO?  
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IMPORTANTE:  
Antes de enviar a Control Académico, le sugerimos que revise que todos los 
estudiantes tengan el punteo correcto en todas las asignaciones. 

Con GES usted podrá: 
1. Ingresar notas finales manualmente  
2. Revisar y actualizar el reporte de notas finales, creado a partir de las 

asignaciones y evaluaciones hechas en GES. 
3. Enviar el reporte final de notas a Control Académico. 

 

¿CÓMO ENVÍO NOTAS A CONTROL ACADÉMICO? 
1. Ingrese a GES con su usuario y contraseña 
2. En el menú principal seleccione CURSOS ACTUALES 

 
 
 
 

3. En el listado de cursos, ubíquese en el nombre del curso que desea publicar 
notas, a la par del mismo aparecerá habilitado el enlace “Enviar Notas”, dé clic 
en el mismo: 

El enlace enviar notas aparece disponible cuando su facultad ha realizado el proceso de 
cerrar el trimestre y los respectivos cursos. 
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4. El sistema le mostrará una ventana con el listado de nombres de estudiantes y 

las diferentes asignaciones y evaluaciones que le aparecen en GES, si las tuviera. 
 

5. Si desea: 
a. Modificar notas individuales de estudiantes, dé clic en el enlace 

“Administración de evaluaciones” 
b. Continuar con el envío de notas, tal y como se encuentra, seleccione la opción 

Enviar este reporte a Control Académico y luego dé clic en botón Continuar, y 
siga el inciso A.7 de este manual. 

c. Ingresar manualmente las notas finales, seleccione obviar este reporte e 
ingresar las notas desde cero. 
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A. ADMINISTRACIÓN DE EVALUACIONES  
Utilice esta opción para modificar el reporte de notas, le permite ajustar, truncar o 
aproximar las notas.  
 
1. Le aparecerá el botón Mostrar opciones avanzadas.  El cual oculta o muestra las 

opciones avanzadas, que le permitirán realizar ajustes y aproximaciones a las 
notas finales de todo el grupo de estudiantes. 

 

El sistema mostrará una serie de opciones que permiten ajustar las notas. 

Opciones avanzadas: 

 

a. Función de ajuste. Si necesita utilizar una función especial para realizar 
cálculos de aproximación, puede ingresarlo aquí.  
Ejemplo: N+5.  Con esta función sumará 5 puntos a la nota de todos los 
alumnos. 
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b. Opción de ajuste:  seleccione la opción de ajuste que desea aplicar a todas 
las notas.  
• Truncar:       elimina los decimales. 
• Redondear:  lleva la nota al entero más cercano 
• Aproximar:   lleva la nota al entero superior 
 

Ejemplos de opciones de ajuste:  

Opciones 
de ajuste 

Ejemplo 1 
Nota: 78.5 

 Ejemplo 2 
Nota: 83.3 

Truncar 78  83 
Redondear 79  83 
Aproximar 79  84 

 

Aproximación por rango 

a. Aproximar desde: En esta casilla coloque la nota a partir de la cual desea 
hacer aproximaciones.  Ejemplo: Si ingresa 58, se aproximarán todas las 
notas a partir de 58 al punteo que usted defina en la opción “nota a ser 
aproximada”. 

 

 

 
b. Nota a ser aproximada: Indica la nota a la que deben ser aproximadas todas 

las notas que se encuentren entre la nota ingresada en la opción “aproximar 
desde”. Continuando con el ejemplo anterior, si en esta opción ingresa 63, 
todas las notas que se encuentren desde 58 hasta 62.99, serán aproximadas 
a 63 puntos.  
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2. Al finalizar de realizar los ajustes de notas, dé clic en botón Aplicar cambios 
 

3. El sistema mostrará el reporte de notas con la nota previo al ajuste y la nota final 
(después del ajuste). 

 

4. Confirmar: Al finalizar de realizar los ajustes de aproximación presione el botón 
Continuar para confirmar las notas a enviar a Control Académico.  

 
 

 
 

5. ENVÍO DE NOTAS: En la 
siguiente pantalla aparecerán 
las notas finales, se le sugiere 
revisar antes de enviar a Control 
Académico, si está seguro del 
envío, dé clic en botón 
Confirmar.  
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8.  Debe esperar que recargue la página, automáticamente le aparecerá el siguiente 
mensaje. Para continuar dé clic en enlace aquí  

 

 

 

 

 

9. Se desplegará nuevamente el listado de nombres de estudiantes con las notas, 
así mismo, aparecerá texto en color rojo, el cual indica: “Las notas para esta 
clase ya han sido enviadas a Control Académico.  Si modifica las notas, el 
cambio solamente será reflejado en GES, por lo que tiene que ir personalmente 
a Control Académico a realizar el trámite para que el mismo quede reflejado en 
las actas”.  

 
10. Si desea ver las notas que 

fueron enviadas a Control 
Académico, dé clic en 
 Ver notas finales de Control 
Académico  
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C. INGRESO MANUAL DE NOTAS (ingresar notas desde cero)  
1. Al seleccionar esta opción, el sistema le mostrará un listado con el nombre de 

los alumnos y la casilla para ingresar la nota final. 

 

 

 

 

2. Ingrese la nota final 
correspondiente a cada 
alumno.  

3. Presione el botón 
continuar. 

4. Proceda al envío de notas 
como se muestra en el 
inciso A.7 de este manual 

 

 

 
 

Al entregar sus notas por medio de GES, deja registro en la plataforma de las 
evaluaciones, notas y ajustes realizados, los cuales podrá consultar en cualquier 
momento, aun cuando el curso esté expirado. 

Nota:  
Si después de realizar el envío de notas, desea modificar las mismas, debe de hacer el 
trámite directamente en las oficinas de Control Académico, para que quede el registro 
en actas.



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
  

 

 

 


