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Hoy en día una de las formas de comunicación más importante es a través del
correo electrónico, ya sea empresarial o personal.

GES Educativo como es conocido por todos Ustedes permite generar diversos
comunicados a través de correo electrónico, y es importante conocer los
elementos básicos de tal proceso.



GES Educativo nos permitirá emitir comunicados desde diferentes 
partes del sistema.

Los módulos desde los cuales puede enviarse un mensaje son:
ü Eventos o incidencias
ü Saldos por Pagar del mes
ü Adeudos
ü Agradecimiento Pago Recibido 
ü Factura Emitida
ü Resultados de Calificaciones de 

Un periodo
ü Carga Académica del Docente

ü Felicitaciones por cuadro de 
Honor

ü Felicitaciones cumpleaños 
alumnos

ü Ficha del Alumno(Texto Libre)
ü Consulta de Grupo(Texto libre)
ü Consulta de Familias(Texto Libre)
ü Profesores(Texto Libre)
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Para utilizar nuestra cuenta de correo Institucional, se tiene que conocer
parámetros especiales de nuestro servidor de correo, como son:

Nombre del Host o 
Dirección ip: Es el 
nombre del servidor 
SMTP del proveedor de 
servicios de correo 
electrónico. 
Puerto: Número del 
puerto con el cual el 
servidor de correo 
SMTP de su dominio 
puede enviar correos.



Cuenta de usuario: Es el email oficial de la institución y que se registró en el
proveedor de servicios de correo electrónico. Importante Analizar la cuenta que se
utilizara, dado que solo se configura una cuenta.

Contraseña: Esta será la contraseña de la cuenta de correo. En algunos casos es
una contraseña de Aplicación.

Tipo de Autenticación: Es el protocolo criptográfico que proporciona el proveedor
de servicios de correo electrónico. Permite comunicaciones seguras en Internet.



Identificación del Emisor: Es
el título que se mostrará en
la bandeja de entrada.

Imagen de Fondo:URL de la
imagen que esté disponible
en el Internet y se mostrará
en el fondo del correo.

Enviar copia: Nos permitirá agregar una cuenta de correo alterna, para
recibir copia de los correos enviados. Tomando en cuenta que por cada
correo enviado desde Ges nos dará una copia.



En este punto, podremos realizar
el envió de un correo electrónico
de “Prueba”.
Indicando una dirección de correo
alterna para que reciba nuestro
correo electrónico.

Si todo es correcto, nos enviara un
mensaje de confirmación que el email
de pruebas ha sido enviado.
En dado caso de error, se tienen que
verificar los datos anteriores y su
correspondiente configuración



En esta opción se podrán personalizar todos los formatos que se
pueden enviar por email (gratuitamente, configurando datos de
servidor de correo) y vía SMS, contratando el servicio para este fin.
Estos formatos ya van predeterminados y listos para ajustarlo de
acuerdo a lo que las instituciones requieren.

En el caso de los SMS,
podremos utilizar dicha
funcionalidad, si se ha
adquirido previamente el
servicio con su Asesor de
Ventas.



En el apartado de Configuración, se mostraran las opción de asuntos que
podremos enviar tanto a Padres con Alumnos.
En la cual nos podrá dar la oportunidad de Personalizar el contenido con Texto
que necesitemos que se muestre.
Para la Edición de los formatos de correo, es necesario tener conocimiento
básico de HTML.

Espacio de 
Edición
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En la Edición Podremos Realizar cambios como son:

ü Los campos de información de nuestra base de datos, que corresponden al
reporte en cuestión

ü Agregar datos en HTML de las etiquetas que necesitamos que se muestre en
nuestro correo

ü Resaltar elementos que requieran, mayor importancia





Podremos Utilizar las notificaciones Masivas, para enviar información 
por correo electrónico



De las opciones antes
mostradas, podremos elegir
una de ellas y seleccionar
los filtros, para seleccionar
Grupos, Nivel o Para todos

Una vez hecho esto,
recopilara los parámetros
que están dentro de la
información a enviar



Una vez recopilados los
datos, el asistente nos
permitirá seleccionar si el
correo se enviara a Padres,
Alumnos o Ambos.
Es de suma Importancia
seleccionar el tipo de
destinatario, esto nos evitara
el envió de información a otro
tipo de usuarios.



Se enviaran los correos, a los destinatarios seleccionados. El proceso mostrara el
avance de envió y la cantidad de correos enviados satisfactoriamente.



Spam es la denominación del correo electrónico no solicitado que recibe una
persona. Dichos mensajes, también llamados correo no deseado o correo
basura, suelen ser publicidades de toda clase de productos y servicios.
Algunas Recomendaciones, para evitar que los correos sean catalogados como
Spam son:

ü Tenga cuidado a la hora de escribir el contenido del 
"Asunto" o "Subject“

ü Evite utilizar un estilo demasiado comercial en la redacción 
de sus contenidos.

ü Evita las expresiones y palabras demasiado agresivas 
como “FREE”, “GRATIS“, “COMPRE AHORA” o “DESCUENTOS“.

ü Evite el uso excesivo de signos de admiración o símbolos 
como $$.

ü Evite la utilización de la frase “haga click aquí ”. 
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