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La comunicación entre estudiantes, docentes, representantes y autoridades es 
uno de los objetivos fundamentales del servicio de gestión de control escolar y 
para que te mantengas actualizado te recomendamos revisar constantemen-
te las circulares y avisos publicados por la institución educativa, así como las 
tareas, actividades, exámenes y evaluaciones asignadas por tus docentes.

El presente manual te permitirá conocer los pasos necesarios para navegar de 
manera fácil por el servicio de control escolar. 

Revisa cada uno de los temas que se presentan en el índice y sigue las 
instrucciones: 

1. Iniciar sesión en el servicio de Gestión de Control Escolar
2. Mi Comunidad 
    a. Revisar próximos eventos, circulares y avisos de la sección “Mi Comunidad”
3. Mis asignaturas
    a. Revisar los avisos de mis asignaturas
    b. Consultar las tareas de mis asignaturas
    c. Revisar los exámenes y evaluaciones pendientes de contestar
    d. Asignaturas en las que estás inscrito
    e. Actividades
        1. Syllabus
        2. Foros de la asignatura
        3. Chat de la asignatura
        4. Repositorio de archivos
        5. Enlaces externos
        6. Mediateca de la asignatura
        7. Personal de la asignatura
        8. Participantes de la asignatura

4. Mi Cuenta
    a. Información de “Mi Cuenta”
    b. Cambio de contraseña
    c.  Recuperación de contraseña
    d. Mi firma
    e. Mi imagen 

5. Regresar a la pantalla de inicio
6. Terminar sesión en el servicio de Gestión de Control Escolar

¿Cómo acceder al servicio de Gestión de Control Escolar?



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

Figura 2

Figura 1

¿Cómo ingreso al servicio de Gestión
  de Control Escolar?

1. Ingreso y cambio de contraseña al ingresar por primera vez

Si vas a ingresar por primera vez al servicio de Gestión de Control Escolar y deseas cambiar tu contraseña, te sugerimos seguir estas instrucciones:

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

Ingresa tu dirección de 
correo electrónico alterno 
para recuperación de 
contraseña y la pregunta 
secreta con su respectiva 
respuesta.
(Ver figura 4).

Figura 4

En "contraseña actual" ingre-
sa la contraseña que te entre-
gó la institución educativa.

En "nueva contraseña" y 
"verificación", ingresar una 
contraseña fácil de recordar. 
Ejemplo: (Marielisa83), en 
ambos campos debe coinci-
dir. (Ver figura 5).

Figura 5

Haz clic en "cambiar contra-
seña". La próxima vez que 
ingreses al servicio de Gestión 
de Control Escolar, deberás 
utilizar esta nueva contraseña. 
(Ver figura 6).

**********

*************

*************

Figura 6
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2. Mi Comunidad

a) Revisar próximos eventos, circulares o avisos publicados en "Mi Comunidad"

En la pantalla principal identificarás los recuadros "Eventos próximos" y "Circulares y avisos", se muestra 
el nombre de la actividad, la fecha y hora de su realización. Observa la siguiente imagen:

Haz clic sobre el nombre de algún evento, se mostrará la siguiente pantalla que corresponde a "Agenda 
Escolar",  en ella se presentan los detalles del evento a realizar:
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Haz clic en los días del calendario marcados en color azul, se mostrará en pantalla los eventos programa-
dos para ese día.

Para regresar a la pantalla "Página de inicio", haz clic sobre el botón de la barra de menús que se 
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla, regresarás a la pantalla principal.

Si lo deseas puedes consultar todos los eventos programados para el mes en la vista Calendario, para ello 
hacemos click en “Ver en el modo calendario” que se encuentra en la parte inferior del recuadro de 
“Eventos próximos”, como se muestra en la siguiente imagen:

Si quieres revisar todos los eventos que están programados en el mes o meses siguientes, haz clic en la 
opción: "Regresar al índice de eventos del día", se presentará la siguiente imagen:



Haz clic en el nombre de la circular o aviso que deseas leer, se presentará la información completa.

Ahora, haz clic en la opción "Circulares y Avisos" en la pantalla principal, se muestra el Asunto y la fecha de 
publicación. 

Si hay circulares o avisos que no has leído, estos se encuentran marcados con un ícono triangular amarillo 
que indica "nuevo aviso".

Es importante distinguirlos eventos publicados, observa que a la izquierda del nombre de la actividad se 
encuentra un ícono que indica lo siguiente: 
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Para regresar a la pantalla de inicio, haz clic en la opción "Página de inicio" de la barra de menús que se 
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.

Es importante considerar que las circulares o avisos que se muestran en la pantalla de inicio serán única-
mente la que están vigentes.
Si deseas consultar circulares o avisos pasados, haz clic en el menú "Mi Comunidad", opción "Circulares y 
Avisos", como se indica en la imagen.



3. Mis asignaturas

a) Revisar los avisos de "Mis asignaturas"

En la pantalla principal ubica la opción "Avisos de mis asignaturas", observa que se incluye el nombre del 
aviso y la fecha en que fue publicado, además si los avisos están pendientes por leer, aparecerá el ícono 
triangular de alerta amarilla.
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Haz clic sobre el nombre del aviso que deseas leer, se abrirá la siguiente pantalla:

La parte inferior te permite responder "si" o "no" y reenviar el aviso por mail, pero esto solo aparecerá si tu 
docente lo configuró así, si lo consideró necesario.



Imagen 1 

Imagen 2 

Si quieres revisar todas las circulares y avisos que están publicados en el mes o meses siguientes de ese 
curso específico, haz clic en "Lista de avisos" (imagen 1), se presentará la segunda imagen (imagen 2):
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Para regresar a la pantalla inicio, haz clic sobre la opción "Página de inicio" de la barra de menús que se 
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.

b) Consulta de tareas en la opción "Mis asignaturas"

En la parte inferior de la pantalla principal se encuentra el recuadro que corresponde a Tareas y Activida-
des, generadas por los docentes de cada una de las materias (asignaturas).
Puedes observar que se indica la fecha límite que tienes para resolver cada actividad, pasada esta fecha 
ya no podrás responderla.

Para ver la lista completa de tareas y actividades, desliza la barra de desplazamiento que se encuentra a 
la derecha de cada pantalla.

Para ingresar y contestar la "Tarea o Actividad", haz clic con el botón izquierdo del mouse sobre la palabra 
"Contestar", se abrirá una pantalla:



Para abrir el archivo, haz clic en "Descargar", como se indica en la imagen se mostrará una pantalla que te 
permitirá abrir el archivo y guardarlo en  tu computadora, selecciona la opción "Abrir con" y haz clic en 
"Aceptar"

Descripción de la tarea: Se muestran las características generales de la tarea, las fechas de inicio y entre-
ga, que corresponden al tiempo que tienes para finalizar tu tarea.

Archivos adjuntos por el docente: En algunas tareas, tus docentes pueden enviarte archivos con lectu-
ras, cuestionarios o instrucciones, los debes abrir para poder trabajar en ellos, si una tarea muestra el "Disco 
Descargar" indica que existe un archivo adjunto.
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Área de Respuesta: En esta sección podrás escribir la respuesta a la tarea o actividad solicitada.

Se descargará el archivo correspondiente, los archivos adjuntos pueden estar en distintos formatos como 
word, excel, power point los cuales pueden abrirse con O�ce. Los archivos PDF, requieren Adobe Acrobat.
Una vez descargado el archivo se mostrará en tu computador como se observa en la siguiente imagen: 



Archivos adjuntos por el alumno: En la respuesta podrás adjuntar archivos que complementen los 
solicitado por tu docente.
Para adjuntar un archivo sigue las siguientes instrucciones:

Haz clic en la opción "Insertar desde mis archivos", esto permitirá seleccionar el archivo que deseas 
adjuntar a tu tarea.
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En la imagen adjunta, se muestra la forma en la que puedes subir archivos, de esta manera quedan
guardados en la plataforma para facilitar el almacenamiento de tareas adjuntas, teniendo un resguardo
y mejor control.

Los archivos pueden estar en el repositorio de archivos que se encuentran en el lado superior derecho 
seleccionando "Nombre de usuarios", opción "Archivos", como a continuación se muestra:

Una vez guardada la información, aparecerán todos tus archivos para que puedas adjuntar tus tareas.
Selecciona la tarea que deseas adjuntar con respuesta como se muestra a continuación: 
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Una vez adjuntado el archivo puedes escribir en el panel de respuestas, haciendo clic en "enviar",
como se muestra a continuación:

Otra de las formas en las que puedes adjuntar una tarea es haciendo clic en la opción "subir" o "insertar",
desde tu PC, memoria o cualquier almacenamiento externo como se muestra en el siguiente gráfico:

El archivo se adjuntará, sin embargo,  es importante tomar en cuenta que el tiempo de carga depende-
rá del tamaño del archivo.

Finalmente y hasta que aparezca el archivo adjunto, haz clic en la opción "enviar", que se encuentra en 
la parte inferior de la pantalla.



Si quieres revisar el contenido de cada tarea, haz clic en la opción "contestar" que se encuentra a la
izquierda de la tarea, a continuación se presentará lo siguiente:

NOTA: Una vez enviada la tarea, recibirás en tu cuenta de correo institucional, un correo con un código 
como confirmación de la recepción de la tarea, te recomendamos revisarlo para confirmar el proceso de 
envío.

Automáticamente se abrirá la pantalla "lista de tareas y actividades de la asignatura correspondiente"

Esta misma pantalla se presenta cuando hacemos clic en la opción "Regresar a la lista de tareas de mis 
asignaturas", para revisar todas las tareas que tienes asignadas en esa materia o asignatura. Observa que 
se muestra el listado de tareas y actividades de la asignatura correspondiente, indicando si fue contestada, 
revisada por el docente y la calificación obtenida.
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c) Revisar los exámenes y evaluaciones pendientes de contestar.

Para revisar la siguiente tarea vigente de la misma asignatura haz clic en "contestar" de la lista de 
tareas, también puedes regresar a la pantalla de inicio, para ello haz clic en la opción "página de inicio"  
ubicada en la barra de menú que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla y repite los 
pasos indicados.

En la pantalla principal, localiza el recuadro "exámenes y evaluaciones", se presentan las evaluaciones 
pendientes por cada asignatura, se indica la fecha límite que tienes para resolver la evaluación, pasada 
esta fecha no podrás responderla.

Para dar respuesta a un examen o evaluación, haz clic en "contestar", se presenta a continuación la
siguiente pantalla:



En la página aparecerá automáticamente el examen para contestar, selecciona la respuesta
correcta como se muestra en la imagen:

En pantalla se mostrará:

a) El total de preguntas del examen
b) Las opciones para avanzar o retroceder en la solución del examen, información general y la opción 
"terminar",  con la que finalizaras el examen y se procederá a calificación.
c) Las preguntas del examen pueden ser: abiertas, de opción múltiple, falso o verdadero, etc.

Debes tomar en cuenta que la información puede variar de acuerdo a como configuró tu docente el 
examen correspondiente. Al finalizar un examen se presenta la pantalla "Exámenes", que te muestra la 
puntuación obtenida y el estatus de cada examen.

El docente al revisar el examen, asignará la respectiva calificación que será mostrada en la columna 
"calificación".
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Una vez que se da contestación a los exámenes , estos se borrarán de la pantalla principal.

d) Asignaturas en las estás inscrito.

Nota: El sistema no califica las preguntas abiertas, si el docente puso una de este tipo,  debe revisarla y asig-
nar la puntuación correspondiente, de tal manera que el sistema en automático ajustará el número de la 
columna de “puntuación” 

Para ingresar a las asignaturas en las que te encuentras inscrito en este ciclo escolar, haz clic en la opción 
"Mis asignaturas", se desplegará un menú en el cual deberás seleccionar la opción "Asignaturas en las que 
estoy inscrito", observa la siguiente imagen:



e) Actividades "Mis asignaturas"

Se presenta ahora la lista de las asignaturas que estas cursando actualmente, para ingresar a una asigna-
tura  hacemos click en el nombre de la materia como se indica en la siguiente imagen: 

Al ingresar a una de tus asignaturas se presenta la pantalla de inicio de la asignatura en la cual se encuen-
tra la información de bienvenida, además se activará la opción "Menú de la asignatura"  

En el menú "Mis asignaturas", podrás encontrar las siguientes funcionalidades:

1. Syllabus

En esta sección encontrarás la información general de la asignatura (programa académico) y de acuerdo 
a lo configurado por tu docente podrás encontrar un archivo adjunto con la información general, el cual 
podrás descargar como se indicó en la sección "Consultar las tareas de mis asignaturas".
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2) Foros de la asignatura

Ingresa a la sección "Mis asignaturas" y selecciona la opción "Asignaturas en las que estoy inscrito", 
como se muestra a continuación: 

En esta sección se desplegará la pantalla que mostrará tus asignaturas o materias.
Haz clic en las que deseas ingresar.

Ingresa al foro, haciendo clic como se muestra a continuación:



Participa en los foros programados por tu docente, toma en cuenta las leyendas que se muestran en la 
parte inferior para identificar los mensajes nuevos o si el foro es privado.

Para participar en uno de los foros, haz clic sobre el "nombre del foro", podrás acceder a los temas o tópicos 
que han agregado los participantes y en los cuales puedes participar.
Podrás "agregar un nuevo tópico" y/o "responder" en uno de los ya creados por los miembros del grupo.
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Para participar en un tópico o tema, haz clic sobre el nombre del tópico.
Como se indica en la siguiente imagen se presentará una pantalla en la que deberás hacer clic en "respon-
der", marcado con verde.

También podrás indicar si deseas "ver tópico en forma de árbol", la imagen lo presenta en forma de lista. 
La forma de árbol es como se muestra a continuación:



3) Chat de la asignatura

Escribe tu comentario en la sección "Mensaje", puedes adjuntar un archivo si así lo deseas. Haz clic sobre 
el botón "Guardar" o "Cancelar".
El nuevo comentario se agregará a la lista de mensajes y aparecerá una carpeta de color azul indicando 
que existe un nuevo comentario.
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Si no cuentas con el programa JAVA, puedes instalarlo en tu computador realizando lo siguiente:

a) Haz clic en la opción "Requisitos del sistema", que se encuentra dentro del menú "Ayuda",
como se muestra en la imagen:

Para ingresar al chat de la asignatura, ve al menú "Mis asignaturas", "Asignaturas en las que estoy inscri-
to", haz clic en el nombre de la materia, selecciona la opción "chat" y observa la imagen:

Se ejecutará "JAVA" como software requerido, para que esta aplicación funcione, te recomendamos verifi-
car que tu computador tenga instalado Java Virtual Machine.

También puedes consultar en la sección "Ayuda", opción "¿Cómo?", "a¿Cómo ejecutar applets...?" como 
se observa en la siguiente imagen:

b) Se mostrará la pantalla que contiene los enlaces para poder descargar e instalar en tu computador, 
los programas requeridos para el óptimo funcionamiento del servicio de Gestión de Control Escolar, 
entre ello Java.



d) Una vez instalado Java en tu computador, podrás abrir una sesión de chat en tu asignatura.
e) Consulta la sección de ayuda en la plataforma del servicio de Gestión de Control Escolar.

c) Se mostrará mediante tu navegador de Internet la página oficial para poder descargar en forma segu-
rael programa e instalarlo en su computadora, hacemos click en el botón rojo para iniciar la descarga 
ysigue las instrucciones que se mostrarán para la instalación.
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Ahora se presentará la siguiente pantalla:

4) Repositorio de archivos

Para el desarrollo del curso, tu docente puede guardar materiales a utilizar como imágenes, archivos de 
Word, Excel o PPT en el menú "Archivos", para ingresar haz clic en la opción como se indica en la imagen:

- Ingresa al menú "Mis Asignaturas", "Asignaturas en las que estoy inscrito" y haz clic en la opción 
"Archivos".

Observa lo siguiente:

1. En la parte derecha de la pantalla se muestran los nombres (login) de las personas conectadas en la 
plática.

2. En la parte central de la pantalla se muestra la conversación que se realiza indicando la hora, el comen-
tario y quien lo realizó.

3. En la parte inferior del chat se encuentra un renglón en blanco., servirá para escribir nuestro comentario. 
al hacer "Enter", se envía a la conversación.

4. Para finalizar tu participación en una plática, solamente debes cerrar la pantalla del chat.



Una vez seleccionada la opción "Archivos", para utilizarlos, abrirlos o guardarlos en tu PC, haz clic sobre el 
nombre del archivo y sigue las instrucciones que se explicaron en la sección "Consultar las tareas de mis 
asignaturas", en lo referente a los archivos adjuntos por tu docente.

5) Enlaces externos

En la preparación de una clase, tu docente puede proponer páginas web a visitar por sus estudiantes para 
complementar los temas vistos en clase, estos enlaces se encuentran a tu disposición en la opción "Enlaces 
externos".

Haz clic en el menú "Mis Asignaturas", "Asignaturas en las que estoy inscrito", haz clic en la opción "Enla-
ces Externos". Se presentará en la pantalla la opción "Lista de enlaces por categoría".
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Para visitar alguno de ellos, haz clic en el enlace correspondiente y se abrirá la página seleccionada. El 
enlace puede estar dentro de una carpeta o categoría.

6) Mediateca

La mediateca de la asignatura al igual que el repositorio de archivos y enlaces externos del curso son espa-
cios en los que tu docente ha colocado materiales para su uso en el curso, en este caso la mediateca alma-
cena los audios y videos.

Para ingresar haz clic en el menú "Mis asignaturas", "Asignaturas en las que estoy inscrito" y haz clic en 
la opción "Audios y videos", se presentará la siguiente pantalla en la que se muestra la lista de materiales 
a utilizar.

Para ver algún video, haz clic sobre el nombre del archivo y se abrirá el reproductor de video. Alguno de los 
audios o videos los encontrarás dentro de una carpeta.



Para reproducir el video, haz clic sobre la flecha blanca del área de proyección.

7) Personal 

Para enviar un correo selecciona a qué persona deseas enviar, haz clic en el sigo "+" para agregar a quien se 
enviará. Escribe el asunto, redacta el mensaje y anexa un archivo si es necesario, después haz clic en la opción 
"Enviar e-mail grupal" .

En la sección del menú de la asignatura, encontrarás la lista de docentes a cargo de la asignatura con los 
cuales podrás tener comunicación vía correo electrónico una vez que hagas clic en el nombre correspon-
diente.

La opción se encuentra ingresando al menú "Mis asignaturas", "Asignaturas en las que estoy inscrito", haz 
clic en la opción "Personal de la asignatura", como se muestra en la pantalla:
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8)Participantes

Para enviar un correo selecciona la persona a la que deseas remitir el correo haciendo clic en "+", escribe 
el asunto, redacta el mensaje y anexa algún archivo si es necesario, luego haz clic en el botón "Enviar 
e-mail grupal".

En la sección del menú de la asignatura encontrarás la lista de participantes de la asignatura con los cuales 
podrás tener comunicación vía correo electrónico, haz clic en la opción "Participantes", a continuación se 
muestra la siguiente pantalla.



4. Mi cuenta

Cada usuario encontrará diferentes opciones que podrá utilizar, haz click en tu nombre y te
aparecerá la siguiente pantalla:

a) Información sobre mi cuenta

Esta sección es informativa, en ella encontrarás información sobre los roles que te han sido asignados
y tu dirección de correo electrónico.

b) Cambio de contraseña

Recuerda que la única manera de ingresar al servicio de Gestión de Control Escolares mediante login y 
contraseña, te recomendamos cambiar tu contraseña la primera vez que ingreses a tu cuenta, haz clic sobre 
la opción "cambio de contraseña", se presenta la siguiente pantalla, sigue las instrucciones y finalmente haz 
clic en la opción "cambiar la contraseña".
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c) Recuperación de contraseña 

Al hacer clic sobre tu nombre, como se indica en la imagen anterior, se abrirá un menú con la opción 
"Recuperación de contraseña", con ella podrás configurar los datos necesarios que se te pedirán, captura 
la información solicitada y finalmente haz clic en "Guardar".

Si al iniciar una nueva sesión en el servicio de Gestión de Control Escolar y no recuerdas la contraseña, haz 
clic en la opción "¿Olvidó su contraseña?".

Si esta opción está deshabilitada, ponte en contacto con el administrador de tu colegio.

Observa la imagen:



Se te presentará la siguiente pantalla, captura la información que se solicita.
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Haz clic sobre la opción "Solicitar código de recuperación", será enviado a tu correo
electrónico una clave, observa la siguiente imagen:

Copia el código y pégalo en la ventana activa de la plataforma de Gestión de Control Escolar.

Finalmente, haz clic sobre el botón "Recuperar contraseña"

El sistema te informará que tu nueva contraseña fue enviada a tu correo electrónico, se presentará
un mensaje similar al siguiente



d) Mi firma

Esta herramienta te permite escribir una "firma" que será incluida al final de todos tus
mensajes en los foros  

. 

Recomendaciones: 

· Procura que tu firma sea corta, de preferencia hasta 4 líneas de texto.
· Evita el usar imágenes muy "pesadas" o que ocupen mucho espacio en pantalla.
· Recuerda que tu firma será vista por todos los usuarios.
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e) Mi imagen

5.Regresar a la pantalla “Inicio”:

a) Para regresar a la pantalla “Inicio” haz clic sobre la opción “Página de Inicio” de la barra de
menús que se encuentra a la derecha de la pantalla. 

Los datos que definas en esta página podrán ser vistos no solo por los usuarios de la comunidad sino por 
cualquier persona en la web si la institución lo configura así.

Todos los datos son totalmente opcionales, si no deseas publicar algo, simplemente no escribas

Esta herramienta te permite definir una imagen que será usada en tu sitio web y en diversas áreas de la 
plataforma como son los foros.
Es recomendable que comprimas la imagen antes de publicarla con la finalidad de optimizar el tamaño ya 
que el archivo no puede pesar más de 1Mb.



b) Se mostrará nuevamente la pantalla principal.

6. Terminar sesión en el servicio de Gestión de Control Escolar

Te recomendamos dar por terminada la sesión como se indica ya que si solo cierras la pantalla desde 
windows tu sesión permanecerá abierta y podría generar problemas cuando intentes ingresar nuevamente.

Para dar por terminada la sesión en la plataforma de control escolar, haz clic en la opción "Salir", que se 
encuentra a la derecha de la pantalla.






