
1. Registro de Notas Finales 
En algunos casos, se va a requerir que la institución educativa ingrese las notas finales por área de 

los estudiantes debido a que no ha sido posible el registro de dichas calificaciones de manera 

continua para cada periodo, ya sea por inicio tardío en el uso del sistema, o probablemente cuenta 

con un software propio o simplemente no cuenta con internet en la zona donde viene funcionando la 

institución educativa, entre otras razones. 

Los pasos para completar este procedimiento son: 

a. Descargar el archivo Excel con el listado de los estudiantes. 

b. Registrar las notas finales de los estudiantes en el archivo Excel descargado. 

c. Subir o cargar el archivo Excel conteniendo las notas. Con ello ya será posible emitir las actas 

finales de notas. 

Como prerrequisito para usar esta opción se requiere: 

a. Haber creado las secciones de la institución educativa para el año académico o periodo 

promocional en curso. 

b. Que la institución educativa esté configurada para trabajar únicamente con notas finales. Esto 

se verifica en la opción de Datos de la Institución Educativa. Ver la imagen. 

 

Posteriormente ingresar a la opción de registro de notas finales se muestra la ventana siguiente:  

 

Pulse el botón Modificar y 

luego marcar la opción de 

Registro de Notas Finales. 

Finalmente presione el botón 

Grabar. 

Este es el sector para 

la descarga de los 

archivos Excel con la 

información de los 

estudiantes para que 

el docente ingrese las 

notas finales. 

Este es el sector para 

la carga de los 

archivos Excel con la 

información de los las 

notas finales. 

Este es el sector donde se muestra la 

información que va a ser actualizada, 

previa verificación del usuario. Note que 

también se muestran las inconsistencias 

en la información que será procesada. 



Como se puede apreciar, la ventana se muestra dividida en tres sectores o paneles, en cada uno de 

ellos se ejecuta una acción específica. A continuación se detallan paso a paso las acciones del 

usuario: 

A. Descargar el archivo Excel con el listado de los estudiantes. 

El usuario debe seleccionar el diseño curricular, el grado y la sección y presionar el botón Generar 

archivo Excel. 

 

Va a aparecer la siguiente ventana. (dependiendo del navegador, esta ventana puede tener diversas 

formas). 

 

El usuario puede abrir o guardar el archivo que se descarga, solo tenga en cuenta únicamente que 

no debe cambiar el nombre del archivo debido a que es mediante el nombre del mismo que la 

información allí contenida actualizará los datos correctamente. 

El nombre del archivo tiene esta estructura:  

Posiciones Descripción Ejemplo 

Del 1 al 16 Identifica que se trata de un archivo de notas 
finales, incluye el separador. 

RegNotasFinales_ 

Del 17 al 25 Es el código modular, el anexo de la institución 
educativa y un separador 

12584820_ 

Del 26 al 28 El código del diseño curricular 15_ 

Del 29 al 30 Es el nivel académico A2 (códigos del Escale) 

Del 31 al 34 Es el año académico  2011 

Del 35 al 36 Es el código de grado 02  

Del 37 al 38 Es el código de la sección 01 

Del 39 al 43 Es un separador y un número de control _84327 

Del 44 al 47 Es la extensión del archivo precedido por un 
punto. 

.xls
1
 

 

Por ejemplo, al pulsar el botón Guardar, se muestra la siguiente ventana que solicita el registro de la 

ruta 

                                                                 
1
 Se utiliza este formato (Excel 97-2003) porque de esta manera se hace extensivo el uso de esta opción 

a una mayor cantidad de usuarios. 



 

B. Registrar las notas finales de los estudiantes en el archivo Excel descargado. 

Al abrir el archivo, se muestra lo siguiente: 

La hoja inicial denominada Generalidades, muestra información general de la sección así como 

también las listas correspondientes que controlarán el registro de las notas de los estudiantes.  

 

Esta primera hoja no debe ser modificada. Si el usuario intenta hacerlo, le mostrará un mensaje 

similar al siguiente: 

 

La segunda hoja denominada NF (de notas finales), es donde se deben ingresar las notas de los 

estudiantes. 

Se puede indicar 

cualquier otra ruta y el 

usuario puede optar por 

crear subdirectorios por 

grados, por ejemplo. 

Si desea, puede pulsar este botón, 

que le permitirá formatear la hoja 

de cálculo (NF) en un formato más 

amigable. 

Estas son las 

abreviaturas de las 

áreas o talleres que 

lleva la sección. 

En la hoja NF (Notas 

finales), se van a 

ingresar las notas 

finales del estudiante. 



 

C. Subir o cargar el archivo Excel conteniendo las notas.  

Una vez guardado el registro de notas, usted debe cerrar el archivo Excel. Luego podrá cargar la 

información al sistema mediante el botón de Carga Notas, no sin antes ubicar el archivo que se 

desea subir mediante el botón Examinar. 

 

Presione el botón Examinar y ubique el archivo que desea cargar. 

 

Note que el panel muestra la información contenida en el nombre archivo Excel, de esta manera: 

 

Más abajo se muestra la información las hojas del libro Excel. 

 

El usuario solo debe ingresar la 

información de las notas. Tenga 

en cuenta que las notas cambian 

del formato vigesimal o literal 

según sea el caso. Si el usuario 

aplica un mal registro, el sistema 

tomará ello como una 

inconsistencia. 

Este panel es independiente del panel 

de descarga de Excel. Esto quiere 

decir que no interesa qué sección está 

indicándose en dicho panel. 

No modifique estos datos de los 

estudiantes, de lo contrario sus 

notas no serán consideradas. 



 

Es importante saber que a este punto no se ha realizado la actualización de la base de datos 

definitiva, solamente se ha leído la hoja de cálculo y la información es presentada al usuario. 

Es posible que se encuentren inconsistencias al momento de cargar las notas finales. Entre ellas 

destacan: 

- Si existe algún estudiante retirado, trasladado o con evaluación postergada, sus notas finales no 

son cargadas. 

- Si el nombre del archivo de carga no corresponde a la institución educativa. 

El usuario puede no puede eliminar, agregar o modificar los registros contenidos en esta relación de 

estudiantes y sus notas. Si el usuario, en este momento, considera que los datos por ingresar 

contienen algún error, entonces debe hacer la modificación en el archivo Excel que fue descargado 

(paso A) y repetir nuevamente el paso B. Por el contrario si el usuario está conforme, entonces debe 

presionar el botón Grabar, con lo que la información realiza la actualización en la base de datos y el 

sistema mostrará la siguiente ventana: 

 

El usuario puede repetir la operación tantas veces desee con diferentes secciones dentro de su 

institución educativa, para ello debe presionar el botón Nueva Carga. 

El usuario puede comprobar la carga realizada imprimiendo un borrador del acta consolidada de 

evaluación mediante la opción correspondiente. Por ejemplo: 

D. Sobre la situación final del estudiante. 

Cuando se realiza el registro de notas finales, el sistema establece la situación final de cada 

estudiante justo al momento de finalizar la carga del archivo Excel y luego de aplicar las reglas de 

promoción y repitencia correspondientes al nivel y grado de la sección que viene siendo procesada. 

El usuario no podrá modificar la situación de un estudiante directamente en el sistema, porque las 

referidas reglas se aplican de manera uniforme y global. 

 

Si un estudiante aparece como 

bloqueado, es posible que se trate de 

un traslado, retiro o postergación. 


