
Instructivo ingreso de notas por plantilla
para docentes
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Educar Ecuador

Figura 1

¿Cómo ingreso al servicio de Gestión
    de Control Escolar?

Ingreso por primera vez

Ingresa al entorno virtual de aprendizaje, a través de 
 www.educarecuador.gob.ec 

(Ver figura 1).
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Ingresa el nombre de usuario 
y contraseña, que te fueron 
entregados por la institución 
educativa.
(Ver figura 3).

Figura 3

Haz clic en la sección
correspondiente a tu rol. (Ver figura 2).

Figura 2
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Educar Ecuador

Ingreso de notas por plantilla (generando archivo para ingresar notas desde Excel y posteriormente importar)

Hacer click para seleccionar 
el “Período” y el “Nivel” en el 
cual desea ingresar notas. 
(Ver figura 2). 
Nota: Sólo se mostrarán los niveles en 
donde imparte clases.

Figura 2

Ingresar al menú "Control 
escolar" y a las opciones 
de "Académico" e 
"Ingresar notas".
(Ver figura 1).

Figura 1

Seleccionar el "Grupo" y 
posteriormente la(s) "Asig-
natura(s)" para ingresar 
notas y hacer click en 
"Aceptar". Puede seleccio-
nar más de una asignatura 
presionando la tecla 
CTRL+Click dependiendo 
del número seleccionado 
elija el número a lado del 
botón "Aceptar" por último 
hacer click en "Aceptar".
(Ver figura 3).

Figura 3
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Figura 4

Seleccionar el rubro en el que 
desea ingresar calificaciones. Los 
rubros dependerán del nivel (IN2, 
EGB, BGU, BTE, BIN). Como se 
indican en los incisos anteriores.
(Ver figura 4).

Hacer click en "Generar 
plantilla", automáticamente 
comenzará la descarga de un 
archivo extensión "csv"  (docu-
mento compatible con Excel). 
(Ver figura 5).
Nota: Dependiendo la configuración 
de su computadora, debe capturar “,” 
o “;” en el cuadro que está a la izquier-
da del botón “Generar plantilla”.

Figura 5

Figura 7

Regresar a la plataforma y 
hacer click en "Seleccionar 
Archivo", buscar el archivo 
donde se ingresaron las notas 
y por último hacer click en 
"Abrir”.
(Ver figura 7).

Abrir el archivo descargado 
en su PC e ingresar la nota en 
la columna que desee y por 
último guardar los cambios en 
el archivo.
(Ver figura 6)
Nota: es muy importante respetar la 
información en cada columna de la 
plantilla y mantener el formato csv..

Figura 6
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Las notas serán transferidas a 
los campos disponibles para 
ingresar notas según la captura 
en el archivo ".csv”.
(Ver figura 9).

Figura 9

Hacer click en "Importar".
(Ver figura 8).

Figura 8

Por último, para guardar las 
notas asignadas, hacer click 
en "Guardar notas".
(Ver figura 10)
Nota: Es muy importante que antes de 
hacer click en "Cerrar" guarde los 
cambios, de lo contrario las 
calificaciones NO se guardarán.

Figura 10
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