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¿Qué es el GES?
El GES te brinda una extensa gama de herramientas de comunicación, 
evaluación y servicios que son útiles para catedráticos, estudiantes y 

auxiliares.



Beneficios de utilizar el GES
Para el catedrático:
•  Optimizar su tiempo ya que puede calificar sus asignaciones en línea.

•  Organizar su material y compartirlo con sus alumnos.

•  Llevar el control de notas en línea.

• Verificación de autenticidad de tareas entregadas.

Para el alumno:
• Consultar el material y programa de curso.

• Envío de tareas en línea.

• Consulta de notas.
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¿Qué secciones permite administrar el GES?

Programa del 
Curso

Asignaciones Ponderaciones

Evaluaciones
Apuntes de 

Clase
Material de 

Apoyo

Nota: Se detallan únicamente las secciones a abordar en el presente taller, ya que existen muchas otras opciones más 
(cuestionarios, foros, etc.)



¿Cómo ingresar al GES?
Ingrese al sitio: ges.galileo.edu/register

https://www.galileo.edu/register


• Clic en la pestaña “Cursos Actuales”

• Seleccione el curso el que desea ingresar:

¿Cómo ingresar a un curso?



Opciones adicionales…



El primer día de clases



¿Cómo SUBIR o CREAR 
un programa en el GES?



Paso 1: 
Ir a Información de Clase

Paso 2: 
Seleccionar el botón ”Agregar”

Paso 3:
Seleccionar “Subir Archivo”

Programa en un archivo



Paso 4:

Clic en el botón “Explorar” y 
ubique el archivo en sus 
documentos.

Paso 5:

Clic en el botón “Aceptar”.



Paso 1:
Clic en el botón “Enlace Web”

Paso 2:
En el espacio de URL pegue el link de su 
programa (Google Drive, Dropbox, One Drive, 
etc.)

Paso 3:
Clic en el botón “Crear”

Programa en un enlace web



Paso 1:

Clic en “Agregar”

Paso 2:

Clic en el botón “Crear nuevo 
programa de Estudios”

Crear un programa desde cero

Paso 3:

Completar cada una de las secciones que le solicitará el sistema y clic en el 
botón “Aceptar”



¿Cómo subir apuntes de 
clase y material de apoyo?
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• Clic en la pestaña “Material de Clase”

• Ubique el portlet “Apuntes de Clase” y pulse el botón “Nueva Carpeta”



• Complete el formulario, clic en el botón 
“Aceptar”

• Clic en el botón “Añadir archivo”



• Clic en el botón “Explorar” y ubique 
el archivo en su computadora

• Clic en el botón “Aceptar”

Nota: Si adjunta varios archivos en formato ZIP, marque la opción “Múltiples ficheros” para que el sistema los descomprima.



• Clic en la pestaña “Material de Clase”

• Ubique el portlet “Material de Apoyo” 

   y pulse el botón “Crear un enlace”



• Complete el formulario, clic en el botón “Crear”

Nota: El procedimiento para crear carpetas, subir archivos y crear enlaces es igual en ambos portlets, “Apuntes de Clase” y 
“Material de Apoyo”.



¡Practiquemos!
• Cree una carpeta en el portlet “Material de Apoyo”

• Escriba por nombre «Material de apoyo S1»
• Agregue un archivo de Word a su carpeta
• Edite la carpeta creada y escriba por nombre «Semana 1»
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Crear, editar y borrar
Asignaciones en el GES



Asignaciones

Asignaciones Nota

Proyectos 20 pts.

Mapas Conceptuales 20 pts. 

Tareas 20 pts.

Exámenes Parciales 10 pts. 

Examen Final 30 pts.

Total 100 pts.
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Beneficios de la nueva visualización de 
Asignaciones

• Ofrece una vista integrada más fácil de trabajar.

• Muestra el estatus de evaluación de cada asignación.

• Control de asignaciones a través de barras de avance.

• Acceso más rápido al reporte de notas.



¿Cómo configurar Asignaciones en la nueva vista?

• Clic en la pestaña “Asignaciones”

• Cree la ponderación de su curso, la cual debe 
coincidir con la detallada en su programa del curso:

• Clic en el botón “Crear Asignaciones con esta 
Ponderación”

Nota: Después de creados los tipos de asignación, siempre podrá editarlos, en caso que los nombres o valores no sean los que requiera.



• Posterior a crear las Asignaciones, verá que aparece en pantalla una barra 
por cada tipo asignación definido y su respectiva ponderación.



• Presione el botón “Administrar mis Tipos de Asignaciones”

1. Agregar una asignación

2. Editar una asignación

3. Eliminar una asignación

¿Cómo modificar los tipos de asignación creados?



Para agregar y editar una asignación:

•Complete el formulario 

•Clic en el botón “Aceptar”



También puede agregar o eliminar los tipos de asignación, para 
eliminar debe hacer clic en el botón “Eliminar”.

Para editar individualmente los tipos de asignación, debe hacer clic 
sobre el botón menú       y seleccionar  “Editar tipo de asignación”



¡Practiquemos!
Modifique sus asignaciones:

• Modifique la asignación «Exámenes Parciales» y cambie el nombre a «Parciales». 
Asigne una ponderación de 30 puntos.

• Elimine la asignación «Proyectos» y cree una nueva asignación llamada «Hojas de 
Trabajo». Asigne una ponderación de 20 puntos.

• Verifique que todas sus asignaciones sumen 100 puntos.
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¿Cómo agregar actividades a las 
asignaciones, cómo evaluarlas?



Mapas Conceptuales Mapa Planeación                10 pts.

Mapa Ambiental                  10 pts.

Total                                                 20 pts.

Exámenes Parciales Parcial 1                                  5 pts.

Parcial  2                                  5 pts.

Total                                                 10 pts.

Actividades de las Asignaciones

es
.s

ea
ic

o
n

s.
co

m

ti
en

d
a.

re
p

ar
to

.c
o

m



¿Cómo agregar una asignación?

•Complete el formulario

•Clic en el botón “Aceptar”

• Haga clic sobre el botón “+Agregar”, que corresponda al tipo de asignación 
que desea agregar (tareas, proyectos, examen, etc.)





Al crear la asignación, encontrará las siguientes opciones de evaluación y 
edición correspondiente.

a. Nombre 
b. Fecha de entrega 
c. Archivo descargable de la actividad (solo en caso que la asignación contenga un archivo adjunto) 
d. Información de grupos (solo en caso que la asignación sea en grupos) 
e. Valor en puntos netos y en porcentaje

a b c d e



¿Cómo editar o eliminar una actividad o tarea?

Para editar, clic en el ícono 

Para eliminar, clic en el ícono



¿Cómo mostrar información desplegable 
de cada actividad?

Clic en este icono      que aparece antes del nombre de la asignación.



Opciones de Evaluación

a. Botón para “Subir solución” (de la tarea)

b. Etiqueta que indica el estatus de evaluación

c. Botón “Evaluar”: permite ir al control de 
evaluación, revisar respuestas y asignar punteo.

d. Botones “Editar” y “Eliminar”

Nota: Si la asignación ya tiene respuestas evaluadas no se podrá eliminarse.

a b c d

No hay respuesta por parte de los estudiantes.

Hay respuesta de estudiantes pendientes de evaluar.

Todas las respuestas fueron evaluadas.





Nuevo sistema de evaluación GES
El GES ha integrado nuevas opciones en el sistema de evaluación, las cuales 

fueron diseñadas para mejorar el proceso de evaluación y retroalimentación al 
estudiante.

•  Evaluar
•  Ventana de evaluación
•  Retroalimentación
•  Edición de notas
•  Vista del estudiante

Nuevas actualizaciones:



Evaluar:
• Para descargar la tarea, haga clic en el ícono de descarga

• Si el documento a descargar es un PDF o un enlace se visualizará en la 
pestaña actual de su navegador.

• Si desea visualizar la respuesta en otra pestaña,
presione botón derecho sobre el ícono de descarga 
y luego seleccione “Abrir enlace en una pestaña nueva”



• Para visualizar la tarea sin necesidad de descargarla, haga clic en la 
opción “Ver respuesta”.





Elementos y opciones de la barra de 
navegación



Elementos y opciones del visor de documentos

Esta opción le 
permitirá ver el 
contenido de los 
documentos 
enviados por los 
alumnos, sin 
necesidad de 
descargarlos.



Vista del documento enviado por el alumno

Tipos de documentos
.pdf
.doc
.docx
.xls
.xlsx
.ppt
.pptx

Tipos de imágenes
.jpg
.jpeg
.png
.gif



Elementos y opciones del área de evaluación



3 Ideas para enviar archivos con retroalimentación

1. Evalúe con una rúbrica y compártala con el estudiante como archivo 
de retroalimentación.

2. Descargue el documento del estudiante (deberá ser solicitado en 
formato editable, como .docx) escriba en él las correcciones y envíelo 
de vuelta al estudiante como retroalimentación.

3. Cree un documento con los principales comentarios de la tarea, 
indicando los temas que el estudiante debe reforzar o mejorar y 
compártalo con el alumno.



Nota: Recuerde que la modificación de toda nota debe ser justificada.

Edición de actividades evaluadas (1)

Utilizar el ícono lápiz como de costumbre, esta opción sigue mostrando la 
misma ventana de edición de nota.



Edición de actividades evaluadas(2)

Clic en el enlace “Ver respuesta”, esta opción lo 
llevará de nuevo a la ventana de evaluación.

Además de poder modificar la nota y los 
comentarios, también podrá descargar el archivo 
enviado como retroalimentación y enviar un 
nuevo documento.



Vista del estudiante
• Evaluada la tarea el estudiante podrá ver su nota de forma inmediata y la 

etiqueta que indica Evaluado.

• Para ver el detalle de evaluación y revisar los comentarios y/o el 
documento de retroalimentación, el estudiante debe hacer clic sobre el 
ícono desplegar       que al inicio del nombre de la tarea.





• Clic en el icono de Menú despegable

• Clic en el botón “Editar Distribución”

• En la siguiente ventana podrá editar la distribución de notas, 
seleccione: automática o Manual (según como requiera distribuir las 
notas), Clic en el botón “Continuar” 

Editar Distribución de Notas





¿Cómo revisar el reporte general de notas? 
• Clic sobre el botón “Reporte de Notas”, que aparece, tanto al principio 

como al final de la sección Asignaciones de Curso

Nota: Visualizará el reporte general de notas, el cual también le permite ver las notas por tipo de asignación, seleccionando la respectiva 
pestaña. Este reporte también puede ser exportado en formato CSV, el cual se puede abrir desde Excel.



¿Cómo visualizar el total de puntos asignados en el curso?

La barra de Total acumulado que aparece en la parte superior de la sección 
Asignaciones del curso, le indica los puntos que ha distribuido en las 
diferentes actividades asignadas a los estudiantes

La cual debe coincidir con la suma de todos los puntos asignados.



¡Practiquemos!

Agregue actividades a sus asignaciones

• Cree una actividad en la asignación «Tareas»  y escriba como nombre 
“Actividad 1”

• Cree una actividad en la asignación «Hojas de Trabajo» y escriba como nombre 
«Hoja de Trabajo 1»

• Edite la “Actividad 1” cambie el nombre por “Actividad No. 1”
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Envió de Notas Finales a
Control Académico



Dicho procedimiento podrá realizarlo cuando su facultad haya realizado 
el cierre del curso, hasta ese momento se le habilitará el enlace “Enviar 
Notas”.

• Clic en la pestaña “Cursos Actuales”

• Ubique el curso en el cual procederá a enviar sus notas y presione el enlace 
“Enviar Notas”
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El sistema le desplegará el reporte de notas, con el cual podrá:

1. Modificar el reporte de notas.
2. Enviar el reporte final de 

notas a Control Académico.
3. Ingresar notas finales 

manualmente.



Modificar las notas desplegadas por el sistema:

• Clic en el enlace “Administración de Evaluaciones”.

• Clic en el botón “Mostrar opciones avanzadas”, el cual le 
permitirán realizar ajustes y aproximaciones a las notas 
finales de todo el grupo de estudiantes.



El sistema mostrará una serie de opciones:

Función de Ajuste: Función especial para 
cálculos de aproximación. 
Ej. N+5. (Con esta función sumará 5 
puntos a la nota de todos los alumnos.

Opciones de Ajuste:
• Truncar: elimina los decimales.
• Redondear: lleva la nota al entero 

más cercano.
• Aproximar: lleva la nota al entero 

superior.
Aproximación Por Rango:
Ej. Aproximar desde 58 
Nota a ser aproximada 61
(todas las notas que se encuentren de 58 hasta 
60.99, serán aproximadas a 61 puntos).



• Al finalizar de realizar los ajustes de 
notas, dé clic en botón “Aplicar 
cambios”.

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

• Al finalizar presione el botón 
“Continuar” para confirmar las notas 
a enviar a Control Académico.



Enviar Reporte Final a Control Académico:



Ingreso Manual de Notas (ingresar notas desde cero):

• Seleccionar la opción

• Ingrese la nota final 
correspondiente a cada alumno.

 

• Clic en el botón “Continuar”.



Confirme sus Notas
Después de haber confirmado sus notas por cualquiera de las 3 opciones: 

• El sistema le mostrará las notas 
finales, se le sugiere revisar antes 
de enviar a Control Académico. 

• Complete la Encuesta del 
Contenido del Curso.

• Clic en el botón “Confirmar”.



Debe esperar que recargue la página, automáticamente le aparecerá el 
siguiente mensaje:

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.

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.b
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