MANUAL DE USUARIO
DE PLATAFORMA
VIRTUAL PARA
ESTUDIANTES

2023

pedagogicomariamadre.edu.pe




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO MARIA MADRE

EQUIPO DE TRABAJO
Directora General
Mg. Bertha Leén Tazza
Jefe de Unidad Académica
Lic. Adalberto Huaméan Charcape
Jefe del Area de Primaria
Mg. Norma Cer6n Salazar
Jefe de Secretaria General
Mg. Cristhian Suarez Mucha
Jefe de Unidad Administrativa
Lic. Florencio Vilca Capira
Coordinador de Programa de Servicio:
Dr. Aldo Api Castillo

Equipo TI
"1 Ing. Luis Gutiérrez Rosario — Encargado del Portal Web y Plataforma
1 TeLCarlos Huaman Sermefio

"1 Lic. Alex Luyo Alcala

Medios digitales:
Web Oficial

https://www.pedagogicomariamadre.edu.pe/

Redes Sociales

https://www.facebook.com/pedagogicomariamadre

Plataforma Virtual —

http://pedagogicomariamadre.q10.com/

Correo electrénico - Soporte

soporte@pedagogicomariamadre.edu.pe/



https://www.pedagogicomariamadre.edu.pe/
https://www.facebook.com/pedagogicomariamadre
http://pedagogicomariamadre.q10.com/

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO MARIA MADRE

PLATAFORMA EDUCATIVA- E LEARNING

La plataforma educativa del Instituto de Educacién Superior Pedagdgico Publico Maria
Madre dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios
educativos de formacion profesional, programas de formacion continua, especializaciones,
cursos de extension educativa en la modalidad no presencial dentro del marco normativo de

la emergencia sanitaria en la que actualmente nos encontramos.

CARACTERISTICA DE LA PLATAFOMA EDUCATIVA

e Sistema intuitivo e interfaz de navegacion sencilla

e Flexible y dispone de funcionalidades

e Facilita la comunicacién de los docentes y estudiantes

e Promueve actividades de aprendizaje y hacer un seguimiento exhaustivo del trabajo de los
estudiantes

e Ayuda al aprendizaje cooperativo ya que permite la comunicacidn a distancia mediante foros,
correoy chat.

e Sistema de gestion de aprendizaje mas utilizado por organizaciones

e Desarrolla, gestiona exdmenes en linea

e Lleva registro de acceso de los estudiantes y un historial de las actividades de cada
estudiante

e Gestion Administrativa

e Gestion Financiera

REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL
e Disponer de ordenador en buenas condiciones
e Conexidn estable a Internet
e Navegador google chrome (recomendable)

e Credenciales de acceso a la plataforma (el usuario y contrasefia)
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ACCESO A LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL

1. Para acceder al sistema académico Q10, usted tiene que ingresar al portal web
nuestra Institucién: https://www.pedagogicomariamadre.edu.pe/

Luego se dirige a la seccion Aula Virtual, ubicada en la parte superior central (Fig. N°
01- A), caso contrario (Fig. N° 01- B)
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2. Al hacer clic sobre una de las opciones anteriores, te mostrara la siguiente ventana:

Ingrese su usuario y contrasena (Fig. N° 03). El cual debe solicitar al Responsable del
Sistema Q10.

& > C @ site3.q10.com/login?ReturnUri=%2F&aplentld=167148b1-1c9f-438e-a775-0a5cb9fb0965 o % UV 8=

7 smmmames.  Bienvenido a

“ WARWA | NSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR MARIA
MADRE

Ingresa a tu cuenta

s —— Fgutlerrez@pedadagoglcomanamadre
PASSWORD ————gy 980000000000 ?
P o 3 o

% Dindmico £ Productivo & Social [J Recordarme?

Unete a nuestra emocionante comunidad Disfruta de los servicios de nuestras Nuestras herramientas se fortalecen

en linea de instituciones que promueven la aplicaciones en internet, con el propdsito constantemente para ofrecerle una grata y

Educacidn en Perd, a través de nuestras de potencializar sus procesos confiable experiencia. !Prestigio y

soluciones de informacion. administrativos, académicos y de Productividad para su Institucidn!

educacién virtual. {Olvidaste tu contrasefia?

{Necesitas ayuda para iniciar sesion?

Fig. N° 03

3. Luego dar Clic en “Ingresar”. Muestra la ventana de bienvenida al sistema Q10 (Fig.
N° 04):

& > C @ site3.ql0.com & o % YV » 0

) “MARIA MADRE” Institucional + Académico ~ Resultados de evaluacion Estado de cuenta

Qi

Bienvenido Estudiante. Software da Gestl |
académica, administi
y de Educacién Vir

100%

Educacion par
el Trabajo [
(o)

®

Universidade:

Fig. N° 04

Como podemos visualizar en la ventana aparecen cuatro médulos, los cuales se van a
detallar individualmente para su mejor comprensién y uso adecuado de las funcionalidades
gue brinda este Sistema Académico.
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MODULO INSTITUCIONAL

El Mddulo Institucional para el perfil estudiante consta de tres menus (Fig. N° 05):
« - C @ site3.q10.com

Institucional - Académico ~ Resultados de evaluacion

Actualizacion de informacidn
Estudiantes

Bienestar institucional

Bienvenido Estudiante.

Fig. N° 05
ACTUALIZACION DE INFORMACION

1. Luego de dar Clic sobre el menu de Actualizacidon de Informacién, nos muestra la
ventana donde podemos actualizar nuestra informacién tanto Personal, Laboral,
Académica, Idiomas y Estudios con lo que contamos como usuarios:

& > C @ site3.q10.com/EditarEstudiante & F YV 8= °

Sa MADRS Institucional ~ Académico v Resultados de evaluacién Estado de cuenta

L} “MARIA MADRE"

Informacién Personal Ultima Actualizacién: 3/08/2021 ' ' .0

Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido *
EANMEEY EIADELICA ALCAINTARA
Segundo apellido Tipo de identificacién * Nudmero de identificacién * L
conpova, NI Py iLa alegria
de vivir
Sexo * Correo electrénico * Teléfono z
esta dentro
@ Femenino (O Masculino drme Saeslla @bt 2ae .
de ti!
Celular * Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento
=} Lima (Lima) x
Lugar de residencia Distrito
AAMOMIEAD AT S0 s AN Lima (Lima) x Independencia -
Informacién Académica y Laboral
~ Informacién Laboral © Registrar Informacion Laboral
~ Informacion Académica © Registrar informacion Académica
No hay registros, cree uno nuevo
~ ldiomas © Registrar Informacién Idioma
No hay registros, cree uno nuevo
~ Estudios © Registrar estudio
No hay registios, cree uno nuevo
w Acepto que la il 6 ini: es correcta, i alafecha y que puede ser susceptible a verificacion.
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e INFORMACION PERSONAL:
En esta ventana podemos actualizar nuestra informacidn correspondiente a
nuestros datos personales, tales como muestra la figura (Fig. N° 06):

Informacién Personal Ultima Actualizacién: 07/11/2017
Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido *

Segundo apellido Tipo de identificacion * Numero de identificacion *

Sexo” Correo electronico * Teléfono *

© Femenino Masculino

Celular * Fecha de nacimiento * Lugar de nacimiento
= Utcubamba (Amazonas)
Direccion Lugar de residencia Distrito
Seleccione distrito 2
Fig. N° 06

Todos los campos que cuentan con un asterisco (*), son obligatorios.

Para el campo de Sexo, nos muestra una casilla de opcion, donde podemos seleccionar de
acuerdo al sexo que nos corresponde.

Sexo”

® Femenino Masculino

En el campo de Fecha de nacimiento también nos da la opcién de hacer la busqueda por
calendario. También lo podemos ingresar de forma manual, con el siguiente formato:
dia/mes/afio de nacimiento.

[ —————

< julio 1991 >

lu ma mi ju vi sa do
1 2 n 4 5 6 7
8 9 M0 1 12 13 14

1% 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 28 27 28
29 30 31 1 2 3 -
5 6 7 8 9 10 n

03/07/1991 ] I
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El siguiente campo contiene un menu desplegable, que se activa cuando vamos insertando
el nombre de nuestro lugar de nacimiento. Mostrandonos las opciones para escoger la
correcta.

Lugar de nacimiento

Utcubamba (Amazonas)

Medellin

Utcubamba

Lo mismo se presenta para el Distrito de nuestra residencia.

e INFORMACION ACADEMICA:

Si contamos con formacién académica, anterior o actual sobre otra especialidad distinta a
la que actualmente estamos cursando en esta institucion podemos registralo en este
modulo:

~ Informacion Académica [ © Registrar Informacion Acade\rica]

No hay registros{cree uno nuevo

Para registrar nuestra formacidon académica adicional podemos hacerlo de dos formas:
dando clic en Registrar Informaciéon Académica o Cree uno Nuevo.

Registrar informacién académica X

Institucién *

Seleccione Institucion

Nivel Académico * Graduado *
|[ Seleccione - ]| O S @ No
Ultimo Afio Ultimo Nivel Aprobado

Cancelar
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En la ventana que nos aparece para llenar el Registro de Informacion Académica, se
consigna los siguientes campos:

> Institucion: Colocar el nombre de la institucion donde realizo dichos estudios
(Concluidos o no). Es un campo Obligatorio.

Registrar informacién académica

Institucion *

Seleccione Institucion

» Nivel Académico: En este campo, se despliega un menu de opciones, para
seleccionar el nivel académico realizado en la institucién antes mencionada.
Es un campo Obligatorio.

Nivel Académico * Graduado *
| Seleccione - Si @
Seleccione

| 1. Doctorado

‘ - Maestria

. Especializacion Universitaria

. Especializacion Tecnica Profesional
. Especializacion Tecnologica

. Profesional Universitario
. Tecnoldgico

. Técnico Profesional

[{= R e = B e S - e

. Docente Sin Titulo
Bachillerato Pedagtgico
Basica Primaria

Basica Secundaria
Diplomado

Licenciatura

Media Academica h

» Graduado: Campo con opcion de seleccion, dependiendo si obtuvo su grado
respectivo al nivel académico que se hace mencién. Es un campo Obligatorio.

Graduado *

Si @ No
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> Ultimo Afio y Ultimo Nivel Aprobado: En estos campos se menciona el
ultimo afio que curso el nivel académico mencionado; asi como también el
ultimo nivel que aprobé.

Ultimo Afo Ultimo Nivel Aprobado

Luego de haber concluido con registrar la informacion requerida en dichos campos le damos
aceptar para concluir con el registro y la informacion quede consignada en el sistema. Caso
contrario para salir del registro en Cancelar.

Registrar informacién académica X

Institucion *

Seleccione Institucion

Nivel Académico * Graduado *
‘[ Seleccione - ]| ) Si @ No
Ultimo Afio Uttimo Nivel Aprobado

Cancelar

Nota: Si Ud. agrega informacidon académica adicional. Luego tendra que
presentar los respectivos documentos probatorios.

También puede agregar cuantos niveles académicos tenga como usuario.

e IDIOMAS:
En esta ventana podemos registrar los idiomas de los cuales tenemos formacién.

~ |diomas [ © Registrar Informacion \G\Dma]

No hay registroq_cree uno nuevo

Para registrar nuestra formacidn de Idiomas podemos hacerlo de dos formas: dando clic en
Registrar Informacion idioma o Cree uno Nuevo.
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En la ventana que nos aparece para llenar el Registro de Idiomas, se consigna los siguientes
campos:

» Idioma: Campo para seleccionar el Idioma que vamos a registrar. Es un Campo
Obligatorio.

Registrar idioma

Idioma *

Inglés

| Seleccione
Aleman
Arabe

[ Chino

| Corsano

Francés

Inglés

|
|
| ltaliano

Japonés
Neerlandés
Portugués
Sueco
Ruso
Bllgaro
Catalan
Checo
Eslovaco

Espafiol

» Habla: Campo para seleccionar el nivel de dialogo del Idioma que vamos a registrar.
Es un Campo Obligatorio.

Habla *

| Seleccione - |

Seleccione

|. Mativo |
Avanzado
Intermedio

| Basico |

» Lee: Campo para seleccionar el nivel de lectura del Idioma que vamos a registrar. Es
un Campo Obligatorio.
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-

Lee

Seleccione -

Seleccione
Nativo
Avanzado

Intermedio

Basico ‘

» Escribe: Campo para seleccionar el nivel de escritura del Idioma que vamos a
registrar. Es un Campo Obligatorio.

Escribe *
Seleccione -
Seleccione

Nativo

Avanzado |

Intermedio
Basico I
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Luego de haber concluido con registrar la informacion requerida en dichos campos le damos
aceptar para concluir con el registro y la informacion quede consignada en el sistema. Caso
contrario para salir del registro en Cancelar.

Idioma *

‘[ nalés = ]|

Habla *

Seleccione -
Lee*
Seleccione -

Escribe *

Seleccione -

Cancelar

Nota: Si Ud. agrega informaciéon académica adicional. Luego tendra que
presentar los respectivos documentos probatorios.

También puede agregar cuantos niveles académicos tenga como usuario.

e ESTUDIOS:
En esta ventana podemos registrar los cursos o diplomados de los cuales tenemos
formacion.

Para registrar nuestra formacion de Cursos o Diplomados podemos hacerlo de dos formas:
dando clic en Registrar Estudio o Cree uno Nuevo.




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO MARIA MADRE

Registrar Estudio X

Institucién *

| Seleccione |

Nombre *

Tipo estudio * Fecha realizacién *

@ Curso (O Diplomado B

Tiempo cursado *

Horas =

Cancelar

En la ventana que nos aparece para llenar el Registro de Cursos o Diplomados, se consigna
los siguientes campos:

> Institucién: Colocar el nombre de la institucion donde realizo dichos estudios. Es
un campo Obligatorio.

Registrar Estudio

Institucién *

Seleccione

» Nombre: Campo para llenar el nombre del curso o diplomado realizado. Es un
campo Obligatorio.

Nombre *
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» Tipo Estudio: Campo para seleccionar el tipo de estudio (Curso o diplomado)
realizado. Es un campo Obligatorio.

Tipo estudio *

s Curso Diplomado

» Fecha realizacion: Campo para llenar la fecha en que realizo dicho curso o
diplomado. Es un campo Obligatorio.

Fecha realizacion *

» Tiempo Cursado: Campo para llenar el tiempo de duracion de dicho curso o
diplomado. Es un campo Obligatorio.

Tiempo cursado *

Horas = ‘

Semestres
Horas

Dias

Luego de haber concluido con registrar la informacién requerida en dichos campos le damos
aceptar para concluir con el registro y la informacién quede consignada en el sistema. Caso
contrario para salir del registro en Cancelar.

Registrar Estudio X

Institucién *

Seleccione

Nombre *

Tipo estudio * Fecha realizacién *

® Curso () Diplomado =

Tiempo cursado *

Moras ¥

Cancelar
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Nota: Si Ud. agrega informacidn académica adicional. Luego tendra que
presentar los respectivos documentos probatorios.

También puede agregar cuantos niveles académicos tenga como usuario.

ESTUDIANTES

2. Luego de pasar sobre con el mouse sobre el médulo estudiantes nos despliega el
submenu Observador. Al cual luego damos clic.

&« > C # site3.q10.com

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacién

Actualizacion de informacién
Estudiantes

Bienestar institucional Observador

Bienvenido Estudiante.

En esta ventana les muestra las observaciones que los docentes colocado de cada estudiante.
€ > C

& site3.q10.com/Observador

'\ “MARIA MADRE" Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacion Estado de

tudiant n Busqueda avanzada ¥

No hay registros,

BIENESTAR INSTITUCIONAL

3. Luego de pasar sobre con el mouse sobre el médulo Bienestar Institucional nos
despliega el submenu Responder Encuestas. Al cual luego damos clic.

Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Actualizacién de informacidn
Estudiantes
Bienestar institucional Responder encuestas o Mig

Ofertas laborales
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En esta ventana les muestra las encuestas que tiene pendiente por responder, caso
contrario le mostrara un mensaje indicando que respondio todas las encuentas.

€& > C @& site3.q10.com/Encuesta/Responder

Institucional ~  Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Encuestas

Ha respondido todas las encuestas. Muchas gracias.

MODULO ACADEMICO

El médulo Académico para el perfil estudiante consta de las siguientes opciones

&« > C & site3.q10.com/Encuesta/Responder

Institucional Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Horarios
Prematriculas
Encue Educacidn virtual Cursos virtuales

Aulas virtuales

Ha respondido todas las encuestas. Muchas gracias.

HORARIOS

1. Luego de dar Clic sobre el menu de Horarios, nos muestra la ventana donde
podemos visualizar nuestro respectivo horario de clases del presente semestre
Académico:

&« > C @ site3.q10.com/Horario

Institucional ~ Académico v Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Hoy = < >  13-19desep.del 2021 & Imprimir  Dfa | Semana | Mes
lun. 13/09 mar. 14/09 mié. 15/09 jue. 16/09 vie. 17/09 sdb. 18/09 dom. 19/09

Sam -

Gam

7am

£:00 - 1400
PRACTICA PRE PROFESIO...
[PRACTICA PRE PROFESIO..
AULAZ

9:30 - 11:00

INVESTIGACION APLICAD..
ALEIUN INVESTIGACION APLICAD..
11am
12pm

1pm

Zpm
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EDUCACION VIRTUAL

2. Luego de pasar sobre con el mouse sobre el mdédulo educacién virtual nos despliega
un submenu con dos médulos, los cuales son: Cursos Virtuales y Aulas Virtuales.

/

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacién Estadw de cuenta

& > C @ site3.ql0.com

4\ “MARIA MADRE”

Horarios
Prematriculas
Educacidn virtual Cursos virtuales

Aulas virtuales

Bienvenido Estudiante.

CURSOS VIRTUALES

Luego de ingresar a Cursos Virtuales dandole Clic. Nos muestra la siguiente ventana con la
relaciéon de los cursos virtuales, que son los mismos cursos que se llevan de manera
presencial.

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacion Estado de cuenta

Cursos en progreso Cursos completados Cursos Archivados

INVESTIGACION APLICADA - V
LILIANA OROSCO YAURI

.CA PRE PROFESIONAL - VI 11%
ET SERRATO LLUMPO

SEMINARIO DE ACTUALIZACION - VI
VILMA AGUIRRE CANALES

0%

56%
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En la ventana anterior, en la parte superior nos muestra tres pestafias con los cursos que
actualmente se encuentran en progreso, los cursos completados y los cursos archivados.

Luego de ingresar a cualquiera de los cursos en progreso, nos muestra la siguiente ventana.

" Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacion Estado de cuenta

PRACTICA PRE PROFESIONAL - VI

Anuncios Lecciones

Serrato Llumpo Erika Janet LECCION: ZONA PRIVADA
hace un mes

LECCION: INFORMACION GENERAL
Estimados estudiantes , el desarrollo del curso , les permitird interactuar con la
realidad educativa afianzando su vocacidn profesional y conociendo |a realidad LECCION:
problematica de cada Institucién Educativa donde ustedes aportaran con el
desarrollo de sus practicas pedagdgicas para la mejora de los logros de
aprendizaje en los estudiantes de |a EBR. Sean ustedes BIENVENIDOS 3 este
nuevo ciclo académico 2021 - Il

SEMANA 1 : Introduccion al curso
LECCION: SEMANA 2 : Orientaciones para el desarrollo de |a Practica 2021 - |l

LECCION: SEMANA 3 : Experiencia de aprendizaje

RESULTADOS DE EVALUACION

El siguiente médulo de Resultados de Evaluacién, corresponde a mostrar las notas de los

cursos que actualmente lleva el estudiante. Del mismo modo las notas de los cursos ya
aprobados en semestres académicos anteriores.

Para poder visualizar dichas notas damos clic sobre Resultados de Evaluacion, la cual luego
nos mostrara la siguiente ventana:

&« - C & site3.q10.com/EducacionVirtual/CursoVirtual/137

Institucional ~ Académico ~ Resultades de evaluacién Estado de cuenta
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Tenemos dos opciones de seleccion, una donde seleccionamos la Carrera a la cual
pertenecemos y la otra el Periodo Académico que queremos visualizar.

L & @ site3.q10.com/ResultadosEstudiante

Institucional - Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Programa de Estudio Periodo
Seleccione - Todos -
[ Seleccione ]
EDUCACION PRIMARIA la consulta

Una vez seleccionado el periodo, nos muestra nuestros respectivos avances académicos.
También las Inasistencias con las que llevamos hasta la fecha.

& 2 C @ site3.q10.com/ResultadosEstudiante

Institucional ~ Académico ~ Resultados de evaluacién Estado de cuenta

Programa de Estudio Periodo
EDUCACION PRIMARIA « | | Todos -
[ Todos ]
2021-11 o Acumulado
2021-1
/.63
INVESTIGACION APLICADA -V =
Orosco Yauri Liliana Inasistencias: 2
Periodo: 2021-1l
Evaluacién Porcentaje Nota
PRODUCTOS DE PROCESO 25%
AUTOEVALUACION Y COEVALUACION 15%
PRODUCTO FINAL 35%
PORTAFOLIO 25%
Nota Acumulada:
z

Para cerrar Sesidn en la parte superior derecha donde se encuentra ubicado nuestro

respectivo nombre deslizamos la pestaifia y nos muestra el siguiente menu para cerrar la

sesion respectiva.
&’ DANITZA FIORELLA ~

Acerca de Q10 |

Cambiar Contrasena

Corarsesion (T
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GLOSARIO
Aula Virtual

Nos referimos al entorno donde se realiza la formacion, donde estan los contenidos
del curso y todas las herramientas de comunicacién para llevarlo a cabo.

Educacion a distancia

Aquella formacién en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se
imparte. No obstante, se utiliza mas para referirse a aquella educacion que no
necesita un excesivo uso de la tecnologia. Por ejemplo, se envia un CD o un manual
al alumno para que estudie a su ritmo.

E-learning

El significado de e-learning viene de “electronic learning” o aprendizaje electrénico,
en inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet
mediante la utilizacion de medios electronicos. El usuario interactia con el material
mediante la utilizacion de diversas herramientas informaticas.

Conferencia

Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés comun, las
conferencias se realizan ante un publico interesado, lo que posibilita la interaccion
del ponente con el auditorio mediante preguntas y respuestas.

URL significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso y
se refiere a la direccidn unica que identifica a una pagina web en Internet.

Usuario: Es una persona que utiliza un sistema informatico. Para que los usuarios
puedan obtener seguridad, acceso al sistema, administracion de recursos, etc,
dichos usuarios deberan identificarse.

Contrasefia: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los
sistemas, el proceso de identificacion es conocido como identificacion de
usuario o acceso del usuario al sistema (del inglés: "login").

Navegador web: (eninglés, web browser)

Es una aplicacion o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la
informacion de distintos tipos de archivos y sitios web para que estos puedan ser
vistos. El navegador usado es Chrome


https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_de_usuario
https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Chrome
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PLATAFORMA EDUCATIVA- E LEARNING

La plataforma educativa del Instituto de Educacion Superior Pedagogico Publico Maria Madre
dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios educativos de
formacion profesional, programas de formacion continua, especializaciones, cursos de extension

educativa en la modalidad no presencial dentro del marco normativo de la emergencia sanitaria en

la que actualmente nos encontramos.

CARACTERISTICA DE LA PLATAFOMA EDUCATIVA

Sistema intuitivo e interfaz de navegacion sencilla
Flexible y dispone de funcionalidades

Facilita la comunicacion de los docentes y estudiantes

Promueve actividades de aprendizaje y hacer un seguimiento exhaustivo del trabajo de los

estudiantes

Ayuda al aprendizaje cooperativo ya que permite la comunicacién a distancia mediante

foros, correo y chat.

Sistema de gestidon de aprendizaje mas utilizado por organizaciones

Desarrolla, gestiona examenes en linea

Lleva registro de acceso de los estudiantes y un historial de las actividades de cada
estudiante

Gestion Administrativa

Gestion Financiera

REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL

Disponer de ordenador en buenas condiciones

Conexion estable a Internet

Navegador google chrome (recomendable)

Credenciales de acceso a la plataforma (el usuario y contrasefia) el area de Secretara

General entrega por medio de correo electrénico personal
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1. INGRESO A LA PLATAFORMA Q10 ACADEMICO
Paraingresar al sistema, deben hacerlo a través de la pagina web de la institucion
o0 escribiendo el siguiente link en el buscador:
http://pedagogicomariamadre.q10.com/

&« > C 8 site3.q10.com/login?ReturnUri=%2F&aplentld=167148b1-1c9f-438e-a775-0a5cb9fb0965 o % UV B
G smmnese,  Bienvenido a
» “MARIA MADRE”
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR MARIA
Ingresa a tu cuenta
et —n }!gut»errez@pedadagog\comarmmadne
PASSWORD s ®00000c00000
& Dindmico £ Productivo & Social [ Recordarme?
Unete a nuestra emocionante comunidad Disfruta de los servicios de nuestras Nuestras herramientas se fortalecen
en linea de instituciones que promueven la aplicaciones en internet, con el propésito constantemente para ofrecerle una grata y
Ed! 5n en Pert 3 tencializar 5 Pre Ingresar
ucacién en Perd, a través de nuestras de potencializar sus procesos confiable experiencia. |Prestigio y
soluciones de informacidn. administrativos, académicos y de Productividad para su Institucién!
educacion virtual O ste ontrasefia
N ayuda iar
Figura 1
Debe registrar su respectivo usuario y contrasefia para poder ingresar a la plataforma del Q10
b
Académico.

2. CAMBIO DE CONTRASENA
Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contrasefa, ubique en la parte
superior derecha de la pantalla el nombre del usuario y le da clic para que se
pueda desplegar el menu de opciones. Seleccione la opcidon cambiar contrasefia:

Conferencias
Acerca de Q10

Configuracion

Mejora Continua

<

Cambiar Contrasefa <=

Cerrar sesidn

Figura 2

3. MODULO INSTITUCIONAL

En el médulo institucional, el docente puede acceder las siguientes opciones:
Estudiantes y Bienestar Institucional


http://pedagogicomariamadre.q10.com/
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3.1 Estudiantes:
En esta opcién de estudiante, el docente tiene el item de Observador de Estudiante

& - C @ site3.gl0.com

Integrado en la Solucién Q10.
de SPAM. Se podran crear plantillas personali

Institucional ~ Académico ~ Informes

Estudiantes
Biliasasakitasna Observador de estudiante

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

Evite que sus mensajes se vayan a la carpeta Reutilice los mensajes.

Se podran crear mensajes con la informacién deseada,

Figura 3

3.1.1 Observador Estudiante: En este item el docente puede registrar comentarios

de los alumnos que tenga asignados.

- C & site3.q10.com/Estudiante/Observador/Observador

Q

Informacion académica

Institucional »  Académico +  Informes

Figura 4

Seleccionamos al estudiante que se le hara la observacion:

x 4

| Femones

€ C @ siteqi0com/Personasii=

App
Movil

- Q10

Tipo: Estuiants
Acciones
B @

0 | dncwr mactivos?
Namero de identificacion

Nombre Completo
T4168844

Figura
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Se despliega la informacion del estudiante y seleccionamos la opcion de
registrar observacion.

Qo

Educacion

Q
virtual

Informacion Acacémica

Opsenvador
Un nuevo servicio
—_— integrado a su
ORsgstrar observanén & Impomir Obsarvacionss plataforma Q10

Observador de Estudiante
Académico.

Preginteros cérma

implementario

Nohay regiiros, cree uno nuevo

Figura 6

Escribimos la respectiva observacion.

i

Figura 7

3.2 Bienestar Institucional:
Es esta opcion, el docente puede responder las encuestas que tenga asignadas por

el area administrativa de la institucion.

> C @& site3.q10.com

Institucional Académico ~ Informes

Estudiantes

Bienestar institucional Responder encuestas

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 !

Figura 8



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO MARIA MADRE

4. MODULO ACADEMICO
En este Modulo Académico el docente puede acceder a las siguientes opciones:
Evaluaciones, Horarios y Educacién Virtual

& > C @ site3.ql0.com

Institucional ~ Académico ~ Informes

Evaluaciones
Horarios

Educacion virtual

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

Figura 9

4.1 Evaluaciones:
En esta opcidn, el docente selecciona la sede - turno que tiene asignado para dictar
clases en un periodo académico y luego selecciona el curso.

> C 8 site3.q10.com/Evaluaciones &

101 “MARIA MADRE” Institucional ~ Académico ~ Informes

Sede - Turno Unidad diddctica Curso
Principal - Tarde - BASES FISIOANATOMICAS DE LA AUDICION Y LE v Seleccione curso v
[ Seleccione curso
BASES FISIOANATOMICAS DE LA AUDICION Y LENGUAJE
Figura 10

Una vez seleccionada la sede — turno y el curso, se despliega un cuadro informativo
del curso que esté dictando el docente, con la lista de estudiantes del mismo y los
pardmetros de evaluacion establecidos por el area académica.
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Evaluaciones X °

&« c @ site3.q10.com/Evaluaciones

Sede - Turno Docente: MERCEDES TRINIDAD ANDRADE CAMONES

Principal - Mafiana ~ Horario esta semana: 001 - AULAS lu 12:30-2pm

Evaluaciones /| Registro de inasistencias

B Exportar3 PDF | = Maostrar auditoria @ Cerrar curso
PRODUCTOS DE PROCESO AUTOEVALUACION Y COEVALUACIYN PRQ
N* ESTUDIANTE Producto 1 Producto 2 | Producto 3 25% AUTOEVALUACION | COEVALUACION 159%
33.34% 33.34% 33.32% 90% 20%

Arquinigo Hemandez Betzabé Madeleir
Arroyo Mdstiga Miriam Elizabeth
Bandan Soto Daysi Yulissa

Bandan Soto Diana Carolina

Barzola Limaco Violeta Fortunata
Castafieda Vilca Maria Salomé
Corimayhua Luque Diana

Cortez Neciosup Patricia Del Pilar

9 | Efiico Tacza Adaya Camila

10  Escate Cabides Alicia Ariana

11 | Fasanando Lozano Susan Alexandra

@~ o ds o N

12  Guzman Neyra Alejandra Haydee
13  Herrera Verastegui Rosa

14  Huaman Lopez Gustavo Daniel
15 | Lugo Moreno Annel

Figura 11

En esta opcién también se puede registrar la inasistencia de los estudiantes.

| Ewsluaciones x °

& C & site3.q10.com/Evaluaciones

Sede - Tumo Docente: MERCEDES TRINIDAD ANDRADE CAMONES

Principal - Mafiana ~ Horario esta semana: 001 - AULAS lu 12:30-2pm
Evaluaciones | Registro de inasistencias &+
& Exportara PDF | Mostrar auditoria a8
PRODUCTOS DE PROCESO AUTOEVALUACION Y COEVALUACIYN
N* ESTUDIANTE Producto 1 | Producto 2 | Producto 3 25% AUTOEVALUACION | COEVALUACION 159
33.34% 33.34% 33.32% 50% 50%

Arquinigo Hemnandez Setzabé Madeleir

2 | Amoyo Mdstiga Miriam Elizabeth
Bandan Soto Daysi Yulissa
Bandan Soto Diana Carolina
Barzola Limaco Violeta Fortunata

[N L S & ]

Castafieda Vilca Maria Salomé

Figura 12
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| Ewvaluaciones x
« = C & site3.q10.com/Evaluaciones

Sede - Tuma | Docente: MERCEDES TRINIDAD ANDRADE CAMONES
Principal - Mafiana ~ Horario esta semana: 001 - AULAS lu 12:30-2pm ION
Evaluaciones | Registro de inasistencias
B Exportar a PDF Mastrar auditoria
N* ESTUDIANTE LNCAUSM 6/09/2021 | 13/09/2021 | 20/09/2021 | 27/09/2021 | 4/10/2021 | 11/10/2021 18/10/2021

[ 1 | Amuinigo Hemandez Betzané adslen 0
2 Arroyo Muistiga Miriam Elizabeth 0
3  Bandan Soto Daysi Yulissa 4]
4 Bandan Soto Diana Carolina 0
5 | Barzola Limaco Violeta Fortunata 1]
6 | Castafieda Vilca Maria Salomé 0
7  Corimayhua Lugue Diana 1]
8 | Cortez Neciosup Patricia Del Pilar 0
9  Efiico Tacza Adaya Camila 1]
10 | Escate Cabides Alicia Ariana )
11  Fasanando Lozano Susan Alexandra 0

Figura 13

Si el docente registra la inasistencia de un estudiante y el estudiante presenta la
justificacion por su no presencia en el curso, el docente puede registrar la
justificacion.

| Evaluaciones X °

& > C & site3.q10.com/Evaluaciones

Estudiante Justificacién

aruntia

Figura 14
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4.2 Horarios:
En esta opcion el docente puede ver la programacion de su horario de clases por
dia, semana y mes, incluso puede imprimirlo:

m Institucional ~ Académico ~ Informes

Evaluaciones
Horarios
Educacion Virtual

Figura 15

Horario detallado por mes.
Figura 16

Simprimi  Dia Semana | Mes

4.3 Educacion Virtual:
En éste item, el docente tiene dos opciones, Cursos virtuales y aula virtual:

& - C A site3.ql0.com

Institucional ~ Académico ~ Informes

Evaluaciones
Horarios
Educacion virtual Cursos virtuales

Aulas virtuales

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

Figura 17
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4.3.1 Cursos Virtuales:
En esta opcidn, el docente puede crear plantillas virtuales para los cursos que
tenga asignados en el periodo académico, con las cuales puede estructurar
las lecciones del curso de forma virtual e implementar una serie de recursos
como contenidos, foros, tareas, evaluaciones en linea y estadisticas de las
interacciones virtuales que tienen los alumnos.

Cuando un curso tiene interaccion virtual, éste se pone de color azul:

| Cursos Virtuales X °

& > C A site3.q10.com/EducacionVirtual/CursosVirtuales

% “MAKIA MADKE” Y

n & Exportar Busqueda avanzada A

Periodo: 2021-1I v Programa de Estudio: Todos v Unidad didactica: Todos v Estado: Disponible, En Progreso ~ ~
Curso Periodo Asignatura Docente Estado Acciones
ARTE, CREATIVIDAD Y APRENDIZAJE - TM 2021-Il  ARTE, CREATIVIDAD Y APRENDIZAJE ANA ISABEL CORREA En ® X
COLONIO Progreso

2021-Il BASES FISIOANATOMICAS DE LA AUDICION Y ALDO ALFREDO API En ® X
LENGUAJE CASTILLO Progreso

2021-Il BASES SOCIO-AFECTIVAS DEL LENGUAJE Y EL ALDO ALFREDO API En (OB
HABLA CASTILLO Progreso

CURRICULA DE EDUCACION PRIMARIA I - TM 2021-II CURRICULO DE EDUCACION PRIMARIA - Il MERCEDES TRINIDAD En @ X
ANDRADE CAMONES Progreso

CURRICULO DE EDUCACION INICIAL Il - T™ 2021-Il CURRICULO DE EDUCACION INICIAL - Il MARIA ELENA LUCERO En ® X
TENORIO DE VASQUEZ Progreso

Figura 18

Para la configuracién virtual de los cursos, el docente selecciona el curso que
desea que tenga este tipo de interaccién y en la columna acciones le da clic
en el icono de “+”.

Esta interaccién virtual del curso la puede configurar el docente en cada ciclo
académico para los cursos que tenga asignados o el personal del area
académica puede elaborar plantillas de cursos virtuales mas generalizadas y
estandarizadas para solo asignarselas al docente y que éste solo actualice
cierta informacion de la plantilla virtual.

Usando 0.0 8 de 100 M8
0%
Recursos a implementar dentro de las lecciones:

contenidos. foros, tareas y cuestionanios
Anuncios Lecciones OGreark
ente en ésta n pu gistra
renivoq
No hay registros, cf
& Cargar archiv
= m o Foros il
Adjuntar documentos para
eda
Proximamente habran anunc No hay regtstros

D Tareas O Crear tarea

Figura 19
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4.3.1.1 Configuracién de Lecciones:
Damos clic en crear leccién o en el icono de maletin blanco dentro del
recuadro naranja; se coloca e Titulo de la Leccién, si la leccién es
obligatoria y restringir fecha.

Crear leccion

Titulo ™

Leccién Obligatoria @ *
O si ® No
Restringir fecha
Osi @ Ne

Figura 20

Damos clic sobre la leccién creada para agregar recursos dentro de
ella.

Usando 2.3 MB de 100 MB
(2% ﬂ E B E .“i -

Lecciones © Crear leccion
LECCION: LECCION 1

Figura 21

Asignacion de recursos a la leccién seleccionada.

x4+

€5 @ @ steqlconi

Desarrollo Personal | [Ch— a=[+[c8

A LECCION: LECTION 1 Ty

No hay recurscs disponibies.

Figura 22
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Seleccion de los recursos que se pueden integrar a la leccion
seleccionada: contenido, foro, tarea, cuestionario o evaluaciéon en
linea.

Crear Recurso x

D
t
0

Tarea

Cancelar

Figura 23

Contenido: En este recurso se puede registrar contenido de una
leccion bajo una hoja en digital que tiene funciones de Word vy al
termino damos clic y aceptar:

CURRICULA DE EDUCACION PRIMARIA Il - TM - =[-8

Lecciones:

SEMANA 5

@_,

Canesier

Figura 24

A este recurso “contenido” lo podemos editar, eliminar o adjuntarle un
archivo para complementar la informacion del mismo.

~ LECCION: SEMANA 4

B CONTENIDO: ENFORQUE SOCIOFROMATIVO

B rarea: Tarea 4

~ LECCION: SEMANA 5

B mrea: PrIMER PRODUCTO

Figura 25

4.3.1.2 Foro:
Este recurso sirve para crea una interaccion directa entre el docente y
los alumnos del curso para realizar una presentacion o para discutir de
un tema especifico:
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Crear Recurso

] | Cuestionario

| [ Tarea

Cancelar

Figura 26

Usindo 148 de 06 M0 m
I

Desarrollo Personal |
LECCION 1

consesrenov. 4R Titulo del Foro

fuee « | 4 A BB T NIE|E == £ ]

(U espectaEN tlene oe c.zm_ Descripcién del Foro

= - WAE@e MEN & @G «

Fero Caifesble* Seleccionar si es
08 @M ifi

— Calificable
Restringir Fecha *

$16] (D — Restriccion de fecha
canceian

Figura 27

Vista del Foro

12 Foros x4+

(3 C @ siteqi0com/E

Informes

p—— ooeE-

2de2 (¢ >

Desarrollo Personal |

Leodiones

LECCION 1

Conteste la Interrogante

£Que especiatia liene gel curso?

Detallado | Consolidado

Mo hay Comentarios.

Figura 28
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4.3.1.3 Tarea:
En este recurso, el docente puede compartir los parametros de una
tarea para que el alumno presente una tarea y la adjunte a través de la
plataforma. En esta seccion el docente también puede compartir videos
formativos a sus estudiantes.

Crear Recurso

[ Cantenido ] | Fora | |[ Tarea ]| ( Cuestionario

Cancelar

Figura 29
CURRICULA DE EDUCACION PRIMARIA Il - T™M e e = 7 [o] B

% TAREA 4

¢Por que apostar por un enfoque socioformative?

Tarea Calificable *
O Si @ No
Restringir Fecha *

OSi @ No

Figura 30

En la seccién de la tarea, el docente puede verificar quienes han sido
los estudiantes que han entregado la tarea, los que han sido evaluados
y los que estan pendientes.

Lecciones:

SEMANA 4 2002 <) >
B tareas

¢Por que apostar por un enfoque socioformativo?

ImEo IEZo =EEO Bcepciones

NENEELIENEE evaluados.

Figura 31
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4.3.1.4 Cuestionarios:
En esta dependencia el docente puede configurar sus exadmenes en
linea para que el alumno responda desde su plataforma con su usuario
y contrasefa asignado.

Crear Recurso x

Comemdo Tarea

Cancelar

Figura 32

Estos exdmenes se configuran para que tengan una duracion
especifica, dia, hora y fecha para realizarlo, nGmero de intentos,
visualizacién de respuestas una vez el alumno envia su examen,
namero de preguntas que puede visualizar el estudiante por pagina,
que las preguntas se muestren de forma aleatoria y que el alumno
pueda devolverse para revisar las preguntas que esta respondiendo.

Lecocnes:
LECCION 1

I] — Titulo del Cuestionario

[T - ABBIUIL sxl-%zzsEl* U@ @E 220 EEE «

Descripcion del Cuestionario; con los botones que aparece
en la parte superior puede insertar imagenes o videos

calificable

Restringir Fecha

Restriccion de fecha

OS @ N

4=

Selecci i
o S
4=

Tisipe disposibh Duracién Intentos Disponibles NUMero de Veces qQUE  wimero preguntas por pigina
» h 1 4EE ) e responder el s
del Examen examen

Revisar preguntas ver resultados Preguntas Aleatonas

s @ No sl @ N ER 1

Figura 33

Una vez configurados los elementos del examen en linea, se deben
estructurar las preguntas. El sistema ofrece varias opciones de
preguntas: Verdadero / falso, Seleccién Unica respuesta, Seleccién
multiple respuesta, rellene los espacios, apareamiento, Pagina | 23
descriptiva e importar desde un banco de preguntas en donde se va
creando un repositorio 0 back up de varias preguntas que se han
creado previamente:



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO MARIA MADRE

P
Desarrollo Personal | fr— w(=) 28
LECCION 1 464 <[>
ﬂ Examen Parcial
Leey responde las pregunias
Disponible Desde: Disponible Hasta:
181112020 16:00 19/1/2020 18:00
Tiempo disponible Intentos Disponibles Nimero preguntas por pagina -
120 minutos Verdacero ! Faiso
Sekeccion Unica respuesta
Revisar preguntas * Ver resultados Pngnmas Aleatorias
No
quntas Respuesta:
mponar desde & banco
O———
+ Agregar Frequnia E
No hay preguntas para este cuestionario

4.3.2 Aulas Virtuales:
Esta opcién de aula virtual se activa como un servicio adicional a solicitud de
la institucion y permite dictar clases en vivo de forma remota.

- C & site3.q10.com

IN! “MARIA MADRE" - Institucional ~ Académico ~ Informes

Evaluaciones

Horarios
Educacion virtual Cursos virtuales

Aulas virtuales

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

Integrado en la Solucién Q10. Evite que sus mensaijes se vayan a la carpeta Reutilice los mensa

Figura 35

En la opcién de aulas virtuales el docente puede visualizar la programacion de
su préxima clase virtual, las clases virtuales ya dictadas y que quedan
grabadas en la plataforma, el detalle de conexién de los alumnos conectados
en la clase, permitiendo sacar un informe en Excel para determinar la hora de
ingreso a la sesion y la hora en la cual se retira de la clase; lo anterior con el
fin de tener un control del tiempo en el que el estudiante estuvo presente y
tomarlo como un registro de asistencia.
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GLOSARIO
Aula Virtual

Nos referimos al entorno donde se realiza la formacion, donde estan los contenidos del
curso y todas las herramientas de comunicacion para llevarlo a cabo.

Educacion a distancia

Aquella formacién en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se
imparte. No obstante, se utiliza mas para referirse a aquella educacién que no necesita un
excesivo uso de la tecnologia. Por ejemplo, se envia un CD o un manual al alumno para
gue estudie a su ritmo.

E-learning

El significado de e-learning viene de “electronic learning” o aprendizaje electronico, en
inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet mediante la
utilizacion de medios electronicos. El usuario interactia con el material mediante la
utilizacion de diversas herramientas informaticas.

Conferencia

Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés comuan, las
conferencias se realizan ante un publico interesado, lo que posibilita la interaccion del
ponente con el auditorio mediante preguntas y respuestas.

URL significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso y se
refiere a la direccion Unica que identifica a una pagina web en Internet.

Usuario: Es una persona que utiliza un sistema informatico. Para que los usuarios puedan
obtener seguridad, acceso al sistema, administracion de recursos, etc, dichos usuarios
deberan identificarse.

Contrasefia: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los sistemas, el
proceso de identificacion es conocido como identificacion de usuario o acceso del usuario
al sistema (del inglés: "login®).

Navegador web: (eninglés, web browser)

Es una aplicacion o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la informacion
de distintos tipos de archivos y sitios web para que estos puedan ser vistos. El havegador
usado es Chrome


https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_de_usuario
https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Chrome
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GUIA DE USO DE ESTRUCTURACION

Con la implementacion de esta guia, se pretende explicar el proceso de estructuracién que deben
seguir los usuarios que tengan acceso a cada una de las funcionalidades, con el fin de clarificar los
conceptos y de esta manera puedan efectuar las actividades dentro de la plataforma de manera
adecuada.

PLATAFORMA EDUCATIVA- E LEARNING

La plataforma educativa del Instituto de Educacion Superior Pedagdgico Publico Maria Madre
dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios educativos de
formacion profesional, programas de formacion continua, especializaciones, cursos de extension
educativa en la modalidad no presencial dentro del marco normativo de la emergencia sanitaria en
la que actualmente nos encontramos.

CARACTERISTICA DE LA PLATAFOMA EDUCATIVA

e Sistema intuitivo e interfaz de navegacion sencilla

e Flexible y dispone de funcionalidades

e Facilita la comunicacion de los docentes y estudiantes

e Promueve actividades de aprendizaje y hacer un seguimiento exhaustivo del trabajo de
losestudiantes

e Ayuda al aprendizaje cooperativo ya que permite la comunicacion a distancia
medianteforos, correo y chat.

e Sistema de gestion de aprendizaje mas utilizado por organizaciones

e Desarrolla, gestiona examenes en linea

e Lleva registro de acceso de los estudiantes y un historial de las actividades de cada
estudiante

e Gestion Administrativa

e Gestion Financiera

REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL
¢ Disponer de ordenador en buenas condiciones
e Conexion estable a Internet
¢ Navegador google chrome (recomendable)

¢ Credenciales de acceso a la plataforma (el usuario y contrasefia) el area de
SecretaraGeneral entrega por medio de correo electrénico personal
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ESTRUCTURACION INSTITUCIONAL

Para acceder a este modulo, se debe hacer clic sobre el menu Institucional /
Estructuracion; alli encontrara las siguientes opciones:

Sedes — Jornadas: Permite relacionar la sede con cada una de las jornadas para
posteriormente indicar los programas ofertados. Para acceder a esta opcién podra
dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracion/Sedes-Jornadas.
(Figura 1)

INSTIVIO BE DUKACION ._ o :
1UPHAIOR MDAGOOICO PUBLICO Institucional ~  Académico ~ Tesoreria v Informes ~

(1) P

A ”MAR'A MADRE" Estudiantes

Docentes

Administrativos

Acudientes

j Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

- e Estructuracion Sedes - Jornadas L .
Integrado en la Soluciéon Q10 Académico. . - e los mensajes.
. ’ " carpeta de SPAM. Niveles )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos el uias S que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores espec| Periodos icos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos que el mensaje termine en la
Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 1
Al hacer clic en la opcion Sedes - Jornadas, se mostraran las siguientes opciones:

v La opcion Buscar sedes jornadas n
permite hacer una busqueda por la
sede o la jornada, optimizandole tiempo al usuario administrativo.

v' La opcién Exportar sedes jornadas permite
descargar un archivo de Excel la informacion = Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo.

v' La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacion que se encuentra en
estado inactiva. Zlncluir inactivas?

Blusqueda avanzada #
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v' Para ingresar una nueva sede - jornada se debe
hacer clic en la opcion Crear sede jornada. [AREEUEC ERRUEEE

Seguido de ello, diligenciar los datos solicitados.

Una vez creadas las sedes jornadas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:
v' Eliminar: 2
Niveles: Hace referencia a las etapas por las cuales pasaran los estudiantes en su

proceso educativo. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion /Niveles. (Figura 2).

' NTIVIO BF DUKACION
I_“ s [ T —
!

AR N

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes
j Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)
Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. . . e los mensajes.

. ) - R carpeta de SPAM. Niveles [ ) ! !
Se podran crear mensajes con la informacion deseada YOS an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos ef '@ s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  Categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador
Entidades Administradoras

Figura 2
Al hacer clic en la opcion Niveles, se mostraran las siguientes opciones:

v La opcién Buscar niveles permite N n
hacer una busqueda de los mismos
indicando el nombre y ubicando el nivel rapidamente.

v' La opcién Exportar niveles permite descargar un
archivo de Excel que contiene la informacion =% Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.
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v' La opcion Busqueda avanzada, permite Busqueda avanzada &
filtrar la informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v' Para ingresar un nuevo nivel se debe hacer clic en la o c —
opcion Crear Nivel posterior a ello se diligencian los rear Nive

datos solicitados.

Cédigo: Indicativo Unico formado )
, Crear Nivel X
por letras y/o numeros para cada

4 Incluir niveles inactivos?

nivel.

Codigo * Nombre *
Nombre: Nombre establecido para
cada jornada. )

Ordenamiento Estado *
Ordenamiento: permite asignar el ' ® Activo @ Inactivo
orden deseado al momento de
visualizar los registros.

Estado: Esta opcion permite

establecer como Activo 0 Inactivo el nivel.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Después de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los niveles, encontrara al costado derecho de la pantalla principal
las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: ¢
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Aulas: Es el espacio fisico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje
dentro de la institucion. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/ Estructuracion/Aulas. (Figura 3)

INTVOM UK : :
{ l A0 HOABOGICO ko Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~

o “ARIA MADRE"

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes
i Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. = - ce los mensajes.

. N y carpeta de SPAM. Niveles
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i ]an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos el g s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 3
Al hacer clic en la opcién Aulas, se mostraran las siguientes opciones:

v’ La opcion Buscar aulas permite | .. . . .. ﬂ
hacer una busqueda de las
mismas por el nombre, ayudando a ubicarlas rapidamente.

v' La opcién Exportar aulas permite descargar en Excel
la informacion previamente registrada, dando la <& Exportar
posibilidad de guardarlo en su equipo.

v' La opcion Blsqueda avanzada, permite filtrar la

informacibn que se encuentra en
estado inactiva. Incluir aulas inactivas?

v' Para ingresar una nueva aula se debe hacer clic en
la opcion Crear aula, seguido de ello, diligenciar los [ER-ARSCEENTE

datos solicitados.

Blusqueda avanzada #




Sede: Esta opcion  permite
seleccionar la sede en la que se
encuentra el aula.

Estado: Esta opcion permite activar
o inactivar el aula.

Nombre: Nombre establecido para
cada aula.

Cupo méaximo: Hace referencia a la
cantidad méaxima de estudiantes
permitida dentro del aula.

INSTITUTODEEDUCACION
al SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO
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Crear aula x

Sede ™ Estado

Seleccione - ® Activa Inactiva

Nombre * Cupo maximo

Descripcidn

Cancelar

Descripcion: En este campo podra ingresar una breve descripcion del aula, como
por ejemplo los elementos que esta contiene.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que

cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las aulas, encontrara al costado derecho de la pantalla principal

las siguientes acciones:
v Editar:
v Eliminar: %

v Horario: (@

La opcion Horario le permite visualizar la programacion académica con la que

cuenta el aula.

Teléfono: (+57 4) 44410 35
Celular: (+57) 3137181411
Direccion: Cra 75 # 45F - 23
Medellin - Colombia
www.q10soluciones.com




INSTITUTODEEDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

]“ ' )
Y, MARIA MADRE

DECRETO SUPREMO N°01-89-ED

Periodo: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas
de la institucion. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion/Periodos. (Figura 4)

NTIVIO BF OUKACION
HNOR MOAGOGKO ML

I’.‘ AA HORE

Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes

Gestion Comercial

j Realice sus comunicados | con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional

Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. ce los mensajes.

. ) ) " carpeta de SPAM. Niveles I ) ! )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
3 u
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
Periodos cos.

estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

utilizando proveedores espec|

utilizando las mejores practicé
que el mensaje termine en la

Categorias Examen de Admision

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador
Entidades Administradoras

Figura 4
Al hacer clic en los periodos, se mostraran las siguientes opciones:

v' Laopcién Buscar periodos permite hacer una busqueda de los mismos por

el nombre, ubicando el periodo . . n
rapidamente. [

v' La opcién Exportar periodos permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente = Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v !_a opC|on'Busqueda avanzada, permite filtrar la Busqueda avanzada A
informacién que se encuentra en
estado inactiva. lmcluir inactivos?

v' Para ingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic

en la opcién Crear periodo, posterior a ello,
diligenciar los datos solicitados.

© Crear periodo

Teléfono: (+57 4) 44410 35
Celular: (+57) 3137181411
Direccion: Cra 75 # 45F - 23
Medellin - Colombia
www.q10soluciones.com
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Nombre: Nombre establecido para cada

Fecha Inicio y Fecha fin: Son los rangos de  nombre -
fecha en los cuales el periodo estara vigente.

Ordenamiento: permite asignar el orden ="M Fecha fin *
deseado al momento de visualizar los " e e
rEQiStrOS. Ordenamiento Estado *

® Activo Inactivo

Estado: Esta opciébn permite activar o
inactivar el periodo.

A A . Cancelar
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, )
debe tener en cuenta que la informacion no se veré reflejada en ninguna de las
funcionalidades con las que cuenta la plataforma.
Se recomienda que el ordenamiento en los periodos se asigne en un orden
cronologico segun las fechas de cada periodo.

Una vez creados los periodos, encontrara al costado derecho de la pantalla principal
las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: %
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Categorias Examen de Admision: Son los criterios que se evallan para aceptar
un estudiante dentro de la institucion. Para acceder a esta opcién podra dirigirse a
la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracion/ Categoria Examen de Admision
(Figura 5)

RSV DY DUAACION
PO MOABOGIKO PUBLIKO

I".‘ AR DR

Tesoreria Informes ~

Académico ~

Institucional ~

Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes

i Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !

Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. ce los mensajes.

. ’ ’ carpeta de SPAM. Niveles A .
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
5 5 ulas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales. El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
Periodos icos

estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus

utilizando proveedores especi

utilizando las mejores practic

‘1 Categorias Examen de Admision

correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 5

Al hacer clic en la opcidén categorias examen de admision, se mostraran las
siguientes opciones:

v La opcion Buscar Categorias =
Examen de admision permitira =~ =Y EAEOIES ERATIER SURIEOT ﬂ
hacer una busqueda de las
mismas por el nombre, ayudando a ubicar rapidamente la categoria.

La opcién Exportar categorias permite descargar un
archivo Excel la informacion previamente registrada,
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

& Exportar

La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacion que se encuentra en estado
inactiva.

Blsgueda avanzada #

¢ Incluir categorias inactivos?

© Crear Categoria

Para ingresar una nueva Categoria de examen
de admision se debe a hacer clic en la opcion
Crear categoria, posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.
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Nombre: Nombre establecido para cada
categoria.

Nombre *

Ponderacién: Es el peso o relevancia que
tiene la categoria actual en el momento de
evaluar el estudiante y posteriormente
admitirlo o no en la institucion.

Ponderacion *

. ) _ Estado *

Estado: Esta opcién permite activar o - -

. . ’ -

inactivar la categoria. e neeeE

Nota: Si usted selecciona el estado .
Inactivo, debe tener en cuenta que la Gancelar

informacion no se vera reflejada en ninguna

de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

Una vez creadas las categorias, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:
v Eliminar: 3¢
Empresas: Son las entidades juridicas que tienen alguna relacién con la

institucion. Para acceder a esta opcién podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion/ Empresas. (Figura 6)

.‘ “ wﬁmwmmu - Institucional ~ Académico ~ GENCHERS Informes ~
‘" MARIA MADRE"
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Acudientes
i Realice sus comunicados | Gestion Comercial zon Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

% . Estructuracién Sedes - Jornadas .
Integrado en la Solucién Q10 Académico. - . ce los mensajes.
. ’ , " carpeta de SPAM. Niveles . ) ;
Se podran crear mensajes con la informacion deseada RS an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la
Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador
Entidades Administradoras

Figura 6
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Al hacer clic en la opcion empresas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcion Buscar empresas permite n
hacer una busqueda de las mismas por
el nombre, ubicandolo rapidamente.

v' La opciéon Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en
estado inactiva. Alncluir inactivos?

Blusqueda avanzada #

v' La opcion Exportar empresas permite descargar un "
archivo de Excel la informacion previamente registrada, =~ == =Xportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

v/ Para ingresar una nueva Empresa se procede a
hacer clic en la opcién Crear empresa, posterior a [k Akl s

ello, diligenciar los datos solicitados.

NIT (Namero de Identificaciéon Tributaria): Es =™
el nimero asignado por la entidad tributaria
para identificar, ubicar y clasificar las empresas.

NIT® Sector Empresarial

Seleccione -

Teléfono Direccién

Sector Empresarial: Clasificacion que se
realiza segun la actividad que efectia la
empresa.

Municipio Correo electrénico

Estado

Municipio: Es el lugar donde se encuentra . u:  mecia
ubicada la empresa.

Correo electronico: Es el correo de contacto
de la empresa.

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la empresa.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la

informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.
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Una vez creadas las empresas, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:
v" Eliminar: 4
v" Ver Detalle: &

En la opcion Ver Detalle ademas de poder visualizar la informacién registrada de
manera detallada, permite registrar contactos de la empresa, observar los
estudiantes que se encuentran en practicas y los estudiantes con informacion
laboral en dicha empresa.

Instituciones educativas: Hace referencia a las entidades educativas que se le
registraran al estudiante en el momento de ingresar su informacioén académica. Para
acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/
Estructuracion/Instituciones Educativas. (Figura 7)
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Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes
i Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. = - ce los mensajes.

. ; . carpeta de SPAM. Niveles I )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el ulas s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 7
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Al hacer clic en la opcién Instituciones Educativas, se mostraran las siguientes
opciones:

v/ La opciébn Buscar instituciones n
educativas permite  hacer una
busqueda de las mismas por el nombre, ubicandola rapidamente.

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se
habilitara la opcion que permitir filtrar
la informacién que se encuentra en ¢ Incluir inactivos?
estado inactiva.

Busqueda avanzada =

v' La opcién Exportar Instituciones permite descargar
un archivo de Excel la informacion previamente & Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v/ Para ingresar una nueva institucién debe hacer s
clic en la opcién Crear Institucion. Posterior a [Eh-ARSECIE UL
ello, diligenciar los datos solicitados.

NIT (Niamero de Identificacion Institucion *
Tributaria): Es el nUmero asignado por
la entidad tributaria para identificar,

. . NIT Teléfono
ubicar y clasificar las empresas.
Teléfono: NUmero de contacto de la Direceion Municipio
institucion.

Correo electrénico Estado

Direccion: Ubicacion de la institucion. | ® Aciva © Inactiva
Municipio: Es el municipio donde se
encuentra ubicada la institucion. Cancelar

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la institucion.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.
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Una vez creadas las instituciones, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:
v Eliminar: ) 4
v' Ver Detalle: @

La opcion Ver Detalle le permite visualizar toda la informacién registrada de la
institucion y los estudiantes que se encuentran relacionados a ella.

Preguntas personalizadas: Esta opcion permite crear campos adicionales con el
fin de recolectar datos y obtener informacidén que no se encuentra en la informacion
basica y adicional. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Preguntas personalizadas. (Figura 8)

r KIIVNO BF DUKACION
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Estudiantes

Docentes
Administrativos
Acudientes
j Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)
Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. . . ce los mensajes.

. ) . y carpeta de SPAM. Niveles . ) -
Se podran crear mensajes con la informacion deseada T an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 8

Al hacer clic en la opcion Preguntas personalizadas, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcion Incluir Inactivos permite visualizar las ) )
preguntas que actualmente se encuentran inactivas. Incluir Inactivos
v' Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe
hacer clic en la opcion Crear pregunta. posterior a ello, 4 cCrear pregunta
diligenciar los datos solicitados
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omenido do 1 progunta » de 12 _
. Crear pregunta x

contenido de la pregunta y de la

forma en que le aparecerd al wombre:

estudiante para responderla.

Aplica Para Preinscripciones Gestion INterna (o visivle pars Estudiantss)

Aplica para preinscripciones:

. . , .. ® Si N Si ® N
Indica si la pregunta sera visible ’ ’
para los estudiantes que estan obligatoria Estado
haciendo el proceso de @si oo © Activa O Inactiva

preinscripcion con la institucion.
Gestion Interna: Esta opcion
permite elegir si la pregunta a
registrar sera visualizada por los Cancelar
estudiantes o solo aplicaré para el - :
personal administrativo.

Obligatoria: Indica si la pregunta es de caracter obligatoria o se puede omitir.

Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.

De acuerdo al tipo de pregunta que se desee implementar, se desplegara un cuadro
de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las mismas.

Nota: si se inactiva la pregunta esta no sera visible para el usuario ni aplicara para

ningun registro de los estudiantes ni podra ser respondida en registros futuros
dentro del sistema.

Una vez creadas las preguntas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:
v' Editar:

v' Eliminar: 3
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Categoria Documentos digitales: Hace referencia al tipo de documentos que se
cargaran en la informacion personal de los usuarios registrados en la plataforma.
Para acceder a esta opcidbn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Categorias documentos digitales. (Figura 9)

£ INTIVIO N BUCAION o . .
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Estudiantes

Docentes
Administrativos
Acudientes
i Realice sus comunicados | Gestion Comercial zon Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucién Q10 Académico. 2 . ce los mensajes.

. ’ . carpeta de SPAM. Niveles A
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos el uas S que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicg Categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador
Entidades Administradoras

Figura 9

Al hacer clic en la opcion Categorias documentos digitales, se mostraran las
siguientes opciones:

v' Laopcion Buscar categorias permite
hacer una busqueda de las mismas  Buscarcategor n
por el nombre, ubicando la categoria
rapidamente.

v' La opcion Exportar categorias permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente registrada, & Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

v' Para ingresar una nueva categoria debe hacer clic i
en la opcién Crear categoria. Posterior a ello, © Crear Categoria

diligenciar los datos solicitados.
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Nombre: Nombre establecido para Crear Catedori .
cada categoria. rear Categoria

Tipo de categoria: Hace referencia a  Nombre* Tipo Categoria *
que rol va aplicar la categoria. Seleccione -

Descripcion: En este campo podra  Deseripeion”
ingresar una breve descripcion de la

categoria, como por ejemplo que tipo

de documentos debe contener.

Cancelar

Una vez creadas las categorias, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:

v' Eliminar: X

Criterios del observador: Esta opcion permite definir los tipos de observacion
gue se le pueden realizar a los estudiantes. Para acceder a esta opcion podra

dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/Estructuracion/criterios del
observador. (Figura 10)

NTIVIO BF OUKACION
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Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes
j Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)
ix o Estructuracion Sedes - Jornadas .
Integrado en la Solucién Q10 Académico. = ; ce los mensajes.
. " . carpeta de SPAM. Niveles A
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos el ° S que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicg Categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la
Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 10
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Al hacer clic en la opcion Criterios del observador, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Buscar criterios permite n
hacer una busqueda de las mismas
por el nombre, ubicandolo réapidamente

v" Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se
habilitara la opcion que le permitira
filtrar la mfgrmaqon gue se encuentra ¢ Incluir inactivos?
en estado inactiva.

Blsqgueda avanzada A

v' La opcion Exportar criterios permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente & Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v/ Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la
opcion Crear Criterio. Siguiente a ello, diligenciar [ IR®EERALEY
los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada
criterio. Crear criterio X

Estado: Esta opcidn permite activar o Nombre *
inactivar la categoria.

Nota: Si usted selecciona el estado peiag0
Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna
de las funcionalidades con las que cuenta la
plataforma.

* Activo Inactivo

Una vez creados los criterios, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v' Eliminar: 3¢
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Entidades Administradoras: Esta opcion permite gestionar los diferentes entes
administradores de salud, para cada uno de los procesos que lo impliquen en la
plataforma. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Entidades Administradoras. (Figura 11)

£ VOB AN
.‘“ AR MNOHONLKO _ Institucional ~ Académico v Tesoreria ~ Informes ~
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Estudiantes
Docentes
Administrativos
Acudientes
j Realice sus comunicados | Gestion Comercial con Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional
Establecimiento
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

.z g on Estructuracion Sedes - Jornadas o
Integrado en la Solucién Q10 Académico. = - ce los mensajes.
carpeta de SPAM. Niveles

Se podran crear mensajes con la informacion deseada an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas

: : Aulas

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicg Categorias Examen de Admision
correos electronicos que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Al hacer clic en la opcion Criterios del observador, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Buscar entidad permite
hacer una busqueda de las mismas ﬂ
por el nombre, ubicando la entiendas
rapidamente.

v Al hacer clic en la opcién Blsqueda avanzada,
se habilitara la opcién que le permitira filtrar la
informacion que se encuentra en estado
inactiva.

Ademas, se habilitara un filtro el cual
permite seleccionar el tipo de entidad
gue desea consultar.

Blusqueda avanzada #

¢Incluir entidades inactivas?

Tipo de entidad: Todos v

v' La opcion Exportar entidades permite descargar un N
archivo de Excel con la informacién previamente == EXpOrtar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.
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v Para ingresar un nuevo criterio debe P —
hacer clic en la opcién Crear Entidad rear Enfidad Adminisiradora

Administradora. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Cddigo: Indicativo Unico formado por _ __
. Crear Entidad Administradora x
letras y/o numeros para cada

asignatura. » _
Cédigo * Nombre Entidad *
Nombre Entidad: Nombre establecido
para cada entidad. Abreviatura * Tipo Entidad *
Seleccione -
Abreviatura: Nombre corto que se le
asigna a la entidad. Estade
* Activo Inactivo

Tipo Entidad: En esta opcion debe
seleccionar el tipo de entidad (ARP-

%)

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la entidad.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la

informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma

Una vez creadas las entidades administradoras, encontrara al costado derecho de
la pantalla principal las siguientes acciones:
v Editar:

v' Eliminar: 3
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ESTRUCTURACION ACADEMICA

Para acceder a este modulo, se debe hacer clic sobre el mend Académico /
Estructuracion; alli encontrara las siguientes opciones:

Asignaturas: Son aquellas materias que conforman el plan de estudio de un
programa. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/ Estructuracion /Asignaturas. (Figura 12)
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Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~

Evaluaciones

Horarios
Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

Estructuracion Asignaturas

j Realice sus comunicados de Correo E

Programas
Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales.
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones
Parametros de Evaluacion Asignaturas

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 12
Al hacer clic en la opcion Asignaturas, se mostraran las siguientes opciones:

v/ La opcién Buscar asignaturas
permite realizar una busqueda de las
mismas por el nombre, ubicando la
asignatura rapidamente.

v" Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada,
se habilitara la opcion que le permite
filtrar la informacion que se encuentra
en estado inactiva.

Busqueda avanzada =

JIncluir inactivos?

v' Laopcion Exportar asignaturas permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

= Exportar
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v' Paraingresar una nueva asignatura debe hacer clic .
2 : : © Crear Asignatura
en la opcién Crear Asignatura. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

letras y/o numeros para cada

aS|gnatu ra. Codigo * Nombre *

Nombre: Nombre establecido para Abreviacion ° Estado "
Cada aS|gnatura ® Activa Inactiva

Usar como Practica Laboral * Tipo de Evaluacion *
Abreviacion: Nombre corto que se S e
le asigna a la asignatura.
Cancelar

Estado: Esta opcion permite activar
o0 inactivar la asignatura.

Usar como practica laboral: Esta opcidn permite establecer la asignatura como
préactica laboral.

Tipo de Evaluacion: Permite seleccionar si es de tipo grupal o individual.

El tipo de evaluacién grupal permite matricular un grupo de estudiantes para que se
les dicte dicha asignatura y el tipo de evaluacién individual se refiere a clases
personalizadas que dictara la institucion.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las asignaturas, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v Eliminar: %
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Programas: Los programas son las diferentes carreras técnicas, tecnologicas o
profesionales con las que cuenta la institucion y a las cuales los estudiantes se
podran matricular. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Programas. (Figura 13)
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Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
P P " . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan ala
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada, Grupos adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales. El envio masivo de correos electrénicos se realiza p correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido,  Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores précti:as para evitar al maximi Parametros de Evaluacion Aswgnaturas
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM . .
Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos
Parametros Evaluacién Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Al hacer clic en la opcion Programas, se mostraran las siguientes opciones:

v/ La opcibn Buscar programas
permite realizar una busqueda de los
mismos por el nombre, ubicandola rapidamente.

v' Al hacer clic en la opcién Blusqueda avanzada, se
habilitara la opcion que le permite
filtrar la infprmapién gue se encuentra 2 Incluir programas inactivos?
en estado inactiva.

Busqueda avanzada =

v' La opcién Exportar programas permite descargar un
archivo de Excel con la informacién previamente < Exportar
registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su
equipo.

v' Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en
> , © Crear Programa
la opcion Crear Programa. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.
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rear Programa X
formado por letras y/o
nl:lmeros para Cada programa. Codigo* Nombre * Abreviatura (Q101D) *
Nombre: Nombre establecido
para Cada programa N° Res. autorizacion @ F. Res. autorizacion @ Aplica para preinscripciones
= Ol No
Abreviatura (ID Q10):
Nombre corto que se le asigna
al programa. (Con este
nombre serd como registrara
el nombre del programa en el Cancelar
carné del estudiante).

Aplica para grupos * Tipo de evaluacion * Estado *

Si ® No Cuantitativo ® Activo Inactivo

N° Res. Autorizacion: Hace referencia al nimero entregado por el ente estatal
para el programa.

F. Res. Autorizacion: Corresponde a la fecha en la que se entregé el nimero de
resolucion.

Aplica para preinscripciones: Permite activar el programa en el listado de
opciones que brindara la institucién a aguellas personas que realicen un proceso de
preinscripcion.

Aplica para grupos: Esta opcion activara el programa en la lista que se
selecciona al momento de crear grupos en la plataforma.

Estado: Esta opcidon permite activar o inactivar el programa.
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que

cuenta la plataforma.

Una vez creados los programas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:
v' Eliminar: ) 4

v' Ver Detalle: @
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La opcion Ver Detalle le permite visualizar toda la informacion detallada del
programa.

Al hacer clic en el Icono “Ver Detalle”, tendra la opcion de editar y eliminar la
informacion de dicho programa y crear el pensum.

v' La opcion Crear Pensum hace referencia al plan

académico que tendra dicho programa. Para crear
un nuevo pensum debera seleccionar la opcion
anteriormente mencionada, posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

© Crear Pensum

Nombre: Nombre establecido para cada pensum.

Nombre *

Una vez creado el pensum del programa, podra visualizar las siguientes opciones:

v' La opcion Asignar Asignatura hace referencia a las asignaturas que
conformaran el plan académico del programa. Para para asignar una nueva
asignatura debe seleccionar la opcion
anteriormente mencionada, posterior, diligenciar @ Asignar Asignatura
los datos solicitados.

Asignatura: Hace referencia a la asignatura

gue se asignara al pensum, para seleccionar

dicha asignatura esta debe estar Asignatra:

previamente creada. -
Nivel * Créditos *

Nivel: Hace referencia al nivel al cual | sseccene -

pertenece la asignatura.

IH Semanal @ * IH Total @*

Créditos: Cantidad de créditos que tiene
habilitados la asignatura dentro del pensum.

Evaluar para Cerrar*

® Si Mo

IH Semanal: Hace referencia a la cantidad

de horas semanales programadas para la Cancelar m
asignatura. : '
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IH Total:

horas total programadas para la asignatura.

Evaluar para cerrar: esta opcion permite establecer si la asignatura debe ser

evaluada en su totalidad, para el cierre de la misma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Asignar si desea ingresar

Hace referencia a la cantidad de

mas asignaturas, de lo contrario debe hacer clic en el boton Asignar y Cerrar.

Una vez asignadas las asignaturas al lado derecho de cada una vera las siguientes

acciones:

v' Prerrequisitos de matricula: fI‘i

Esta opcion permite establecer una asignatura como prerrequisito de otra, es decir
hasta que la asignatura que se establezca como prerrequisito no sea aprobada, no

sera posible matricular la asignatura seleccionada.

v’ Editar:

X

v Eliminar:

Sedes-Jornadas-Programas: Por medio de esta opcidon se podra asignar los
programas a una o varias sedes-jornadas en la cuales estara disponible. Para
siguiente

acceder a esta opcidn

[RETIVI0BF EOKACON
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Institucional ~

j Realice sus comunicados de Correo E

Integrado en la Sclucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

Figura 14

podra
Académico/Estructuracion/Sedes-Jornadas-Programas. (Figura 14)

Académico ~

dirigirse

Tesoreria ~

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion

a la

Informes ~

Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos elecironicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
que el mensaje termine en la carpeta de SPAIM

Cursos

Cerrar - Cursos

Preguntas Personalizadas Programas
Grupos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas
Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

:adas y reutilizarlas
correos

ruta:



Al hacer clic en la opcion Sedes-Jornadas-Programas, se mostraran las siguientes
opciones:

v La opcién Seleccione, permite Sede - Jornada

seleccionar la sede-jornada a la cual _
asignara el programa. Seleccione - ‘

v/ Paraasignar un programa a una sede-jornada, debe P —
hacer clic en la opcién Asignar Programa. i o9

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Programa: Alli deberd ingresar el _
pertenecera a la sede-jornada
seleccionada.

Sede - Jornada

Principal-Jornada Nocturna

Nota: desde la opcion “Agregar”
ubicada en la parte superior del filtro
podra crear un nuevo programa v
ingresando la informacion solicitada.

Programa * © agregar

Luego de ingresar los datos, debe Cancelar
hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez asignados los programas a las sedes-jornadas, encontrara al costado
derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

v Eliminar: )4



Cursos: Permite crear el plan académico de una asignatura para que un conjunto
de estudiantes se les dicte una asignatura por parte de un docente. Para acceder a
esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Cursos
(Figura 15)
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Evaluaciones

Horarios
Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual
j Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
» L i . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpsta de SPAM Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada, . Crupos radas y reutilizarias
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza P Correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido  Agrupaciones
mensaije les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximc  Parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos. qgue el mensaje termine en la carpeta de SPAM.

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Figura 15

Al hacer clic en la opcion Cursos, se mostraran las siguientes opciones:
v/ La opcién Buscar cursos permite H
realizar una busqueda de los mismos
por el nombre, ubicando el curso rapidamente.

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,

se habilitaran una serie de filtros los cuales Busqueda avanzada A
permitiran una busqueda mas exacta de los
cursos.

v' La opcién Exportar cursos permite descargar un .
archivo de Excel la informacién previamente registrada, = == Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

v' Para ingresar un nuevo curso debe hacer clic en la
opcién Crear curso. Posterior a ello, diligenciar los [aaRSEEREIEN

datos solicitados.




formado por letras y/o numeros
para cada curso.

Codigo * Nombre * Docente

Sede - Jornada * Programa * Pensum *

Nombre: Nombre establecido e ] [ selecione - | [ soecsone -
para Cada CUFSO Asignatura * Cupo Maximo Periodo *

Seleccione -

Docente: Hace referencia al reenamicie: Fecha Fin
docente que dictara el curso.

Sede-Jornada: Hace referencia e A
a la sede-jornada a la cual pertenece el programa que se le asignara al curso.

Programa: Hace referencia al programa al cual va a pertenecer el curso.
Pensum: Plan de estudios del programa el cual se le asignara al curso.
Asignatura: Hace referencia a la asignatura la cual sera asignada al curso.

Cupo Maximo: Esta opcion nos permite ingresar la cantidad maxima de estudiantes
gue sera posible matricular al curso.

Periodo: Periodo al cual pertenecera el curso.

Fecha Inicio: Fecha en la que iniciara el curso.

Fecha Fin: Fecha de finalizacion del curso.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los cursos, encontrara al costado derecho de la pantalla principal
las siguientes acciones:

v Horario: (@
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Al seleccionar la opcién Horario podra visualizar la plantilla para crear horarios
semanales, el cual consiste en realizar la programacion del curso durante las fechas
de inicio y de fin segun los dias en los que se registren.

€ Volver | Curso Leyes &
Leyes
Docente
lunes martes miércoles jueves viernes sibado domingo
Sam
- No asignado -
Gam
Aulas
Tam
Principal - 8am
9am
O Aula 01
10am
Aula 02
O Aula 03 11am
12pm
1pm
2pm

En la parte superior derecha de la plantilla podra visualizar un boton el E
cual hace referencia al “Horario Detallado”.

Al hacer clic en el icono mencionado anteriormente se mostrara el calendario de la
semana actual, permitiendo crear el horario de un curso en un dia y hora especifico.
Para crear el horario debe deslizar el cursor entre la hora de inicio y la hora de fin
en el dia en que se vaya a realizar la programacion.

€ Volver @ Curso Leyes -
Leyes
Docente
Ho < > 26dedic. del 2016 - 1 de ene. del 2017 Dia | Semana = Mes
- No asignado - lun. 26/12 mar. 27/12 mié_28/12 jue_29/12 yie_30/12 sab. 31/12 dom. 01/01
Crear horario Curso Leyes -
10am
Aulas Fecha
11am 29/12/2016, 03-00 pm - 04:30:pm
Principal -
12pm Sede Aula
Principal - Seleccione -
_ ipm
0 Aula 01
Aula 02
QDN Cancelar Editar
O Aula 03
apm SR a—
me
Spm
6pm

pm



v" Clonar:

)

La opcién Clonar permite realizar una

Clonar curso x

Codigo * Nombre * Docente
copia del curso incluyendo estudiantes = cursoFnancas
y horario, permitiendo modificar la =« o e :
informacion del curso. Al hacer clicen =~ e e
la opcibn se mostrard un recuadro e N -
como el siguiente: o Lo

Cancelar

v" Ver Detalle: @&

La opcion Ver Detalle, le permite visualizar toda la informacion registrada asi mismo
los estudiantes que se encuentran matriculados en dicho curso.

v’ Editar:

v Eliminar:

X

Cerrar-Cursos: Hace referencia al cierre académico de un curso que ya finaliza. Al
realizar este proceso se podra visualizar la nota definitiva del curso en la informacién
académica del estudiante. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente
ruta: Académico/Estructuracion/Cerrar-Cursos. (Figura 16)
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Evaluaciones

Horarios
Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion Asignaturas

j Realice sus comunicados de Correo E
| Programas
Sedes - Jornadas - Programas

Cursos

Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada.
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales,
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos.

Figura 16

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas
Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion



Al hacer clic en la opcion Cerrar-Cursos, se mostraran las siguientes opciones:

v Lacasilla de seleccion permite seleccionar el curso el cual se procedera a
cerrar y archivar.

v' La opcién Cerrar cursos permite realizar el cierre del
curso, se debe tener en cuenta que, para poder
realizar el cierre del curso, este debe tener todas sus
notas debidamente registradas.

W Cerrar Cursos

v' La opcién Abrir cursos permite abrir el curso
nuevamente cuando este se encuentra en estado
cerrado.

s’ Abrir Cursos

v' La opcion Archivar cursos permite archivar el curso
cuando este ya se encuentre en estado cerrado. Una
vez se haya archivado el curso, este no sera posible
abrirlo nuevamente.

Im Archivar Cursos

v' Pararealizar la consulta de los cursos y proceder con el cierre y archivacion
se debe seleccionar los filtros ubicados en la parte superior.

Preguntas personalizadas programas: Esta opcion permite crear campos
adicionales con el fin recolectar datos y obtener informacion que no se encuentra
en la informacion del programa. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la

siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Preguntas personalizadas
programas. (Figura 17)

NSTIVO B8 UKACON o . -
l ” SO MDAGOICO PUBLKD _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria Informes ~

o "MARIA MADRE"

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacién Virtual

Estructuracion Asignaturas

i Realice sus comunicados de Correo E
Programas
Sedes - Jornadas - Programas

Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correns electrénicos

Figura 17

Cerrar - Cursos

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

Preguntas Personalizadas Programas

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
gue el mensaje termine en la carpeta de SPAM

das y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas
Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Gancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacién Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion
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Al hacer clic en la opcibn Preguntas
personalizadas programas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcién Incluir Inactivos permite visualizar las
preguntas que actualmente se encuentran
inactivas.

v/ Para ingresar una nueva pregunta personalizada
debe hacer clic en la opcion Crear pregunta. + Crearpregunia
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

contenido de la pregunta y de la
forma en que le aparecera al wombre-
estudiante para responderla.

Incluir Inactivos

Programa

PI’Og ram a Hace referenCIa al Profesional en Derecho
programa al cual aplicara la
pregunta

Gestion Interna Obligatoria

Si ® No ® Si No

Gestion Interna: Esta opcion =9 Tpe

permite elegir si la pregunta a  © v & e i— dl
registrar sera visualizada por los

estudiantes o solo aplicara para el Cancelar
personal administrativo.

Obligatoria: Indica si la pregunta es de caracter obligatoria o se puede omitir.
Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.
De acuerdo al tipo de pregunta que se desee implementar, se desplegara un cuadro
de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las mismas.

Nota: si se inactiva la pregunta esta no sera visible para el usuario ni aplicara para
ningun registro de los estudiantes ni podra ser respondida en registros futuros

dentro del sistema.
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las preguntas, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v Eliminar: X
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Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales
siempre veran las mismas asignaturas durante su proceso académico en la
institucion. Para acceder a esta opcion podréa dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Grupos. (Figura 18)
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Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo £ Estructuracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
i A . ) Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Academico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada e rdas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza P orreos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido  Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacién Asignaturas
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM .
Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Al hacer clic en la opcién Grupos, se mostraran las siguientes opciones:
v' La opcién Buscar grupos permite n
realizar una busqueda de los mismos
por el nombre, ubicando el grupo rapidamente.

v' Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,

se habilitaran una serie de filtros los cuales Busqueda avanzada A
permitiran una busqueda mas exacta de los
cursos.

v' La opcién Exportar grupos permite descargar un
archivo de Excel la informacién previamente registrada, & Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

v' Para ingresar un nuevo grupo debe hacer clic en la
opcién Crear grupo. Posterior a ello, diligenciar los [EE:ER®EENIT

datos solicitados.
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letras y/o numeros para cada grupo.
Cédigo * Nombre *

Nombre: Nombre establecido para
cada grupo.

Nivel * Periodo

Seleccione - Seleccione -

Sede - Jornada * Programa *

Nivel: Hace referencia al nivel el cual
pertenecera el grupo.

Seleccione - Seleccione -

Pensum * Coordinador

Periodo: Hace referencia al periodo al
cual pertenecera el grupo. —

Sede-Jornada: Hace referencia a la sede-jornada a la cual pertenece el programa
que se le asignara al grupo.

Programa: Hace referencia al programa al cual va pertenecer el grupo.
Pensum: Ha referencia el pensum del programa el cual se le asignara al grupo.
Coordinador: Hace referencia a la persona encargada del grupo.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los cursos, encontrara al costado derecho de la pantalla principal
las siguientes acciones:

v' Ver Detalle: @&
La opcion Ver detalle permite visualizar la informacidn previamente registrada, asi
como las asignaturas relacionadas con los respectivos cursos asignados y los
estudiantes que se encuentran asignados a dicho grupo.

v' Editar:

v' Eliminar: X
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Agrupaciones: Conjunto de asignaturas pertenecientes a un programa con las
cuales se podra obtener una nota definitiva con base al porcentaje de cada una.
Para acceder a esta opcidbn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Agrupaciones. (Figura 19)
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Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales.
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza

Preguntas Personalizadas Programas

adas y reutilizarlas
Grupos

utilizando proveedores especialistas y es construido

orreos
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utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
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Parametros de Evaluacion Asignaturas
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Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricclones de Evaluaién

Figura 19

Al hacer clic en la opcion Agrupaciones, se mostraran las siguientes opciones:
v' La opcibn Programas  permite

seleccionar el programa al cual
pertenecera la agrupacion.

Programa

- ‘

| Seleccione
v/ Para crear una nueva agrupacion debe hacer clic
en la opcion Crear agrupacion. posterior a ello,

© Crear agrupacion
diligenciar los datos solicitados.

Cddigo *

Cddigo: Indicativo unico formado
por letras y/o numeros para cada
agrupacion. Nombre -
Nombre: Nombre establecido para

cada agrupacion.
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Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el
botén Aceptar.

Una vez creadas las agrupaciones, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

@

La opcién Ver Detalle permite visualizar la informacion previamente registrada, asi
como las asignaturas que se encuentran agrupadas.

Para asignar las asignaturas que haran parte de la agrupacion debera seleccionar
la opcion “Agrupar Asignatura”. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Asignatura: Permite seleccionar la asignatura

gue haréa parte de la agrupacion.

v Ver Detalle:

Asignatura *

Porcentaje: Peso o relevancia que tendra la
asignatura en la agrupacion.

Porcentaje *

v Editar:

Cancelar Asignar y Cerrar

v Eliminar:

ot

Parametros de Evaluacion Asignaturas: Hace referencia a los criterios que
seran evaluados a los estudiantes de un curso. Esta opcién permite crear los
parametros a cada asignatura. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la
siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Parametros de evaluacion
asignaturas. (Figura 20)
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Evaluaciones

Horarios

Evaluacién Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion Asignaturas

i Realice sus comunicados de Correo E
Programas
Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Integrade en la Selucién Q10 Academico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales,
estudiantes, docentes o personal adminisirativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

Figura 20

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos elecironicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utiizando las mejores practicas para evitar al maxim
que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Paradmetros de Evaluacion Asignaturas

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion
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Al hacer clic en la opcion Parametros de Evaluacion Asignaturas, se mostraran las

siguientes opciones:
Asignatura

v' La opcién  Asignatura  permite
seleccionar la asignatura a la cual se le
crearan los parametros de evaluacion.

Seleccione -

v' La opcion Replicar permite aplicar los parametros ya
establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando
estos no tengan parametros creados.

v' Para crear un nuevo parametro debe hacer i »
clic en la opcion Crear parametro
evaluacion. posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para . .
. Crear parametro evaluacion x
cada parametro.

€A Replicar

Porcentaje: Es el peso o relevancia ™ Poreentae
gue tiene el parametro al momento de
evaluar el estudiante. Modificable al evaluar

Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

permite establecer si el parametro

podra ser modificado por los docentes Cancelar
al momento de evaluar a los

estudiantes en la planilla del curso.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los parametros, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v" Administrar Restricciones: a

La opcién Administrar Restricciones permite restringir el ingreso de notas al
parametro seleccionado por parte de un docente especifico o todos los docentes,
seleccionando un rango de fechas y horas.
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Para crear una nueva restriccion debera hacer clic sobre el icono del candado,
posterior a ellos diligenciar los datos solicitados.

Periodo: Hace referencia al periodo al o
. , .., Crear restriccion x
cual aplicara la restriccion.

Periodo * Docente
Docente: Permite seleccionar el docente _ .
al cual le aplicaréa la restriccion o dejar el
filtro vacio para que aplique a todos los  Fechalnicio” Hora Inicio *
docentes_ 28122016 2] 233p.m. Q
Fecha Fin * Hora Fin *

Fecha Inicio: Fecha inicial en la que se
permitird registrar notas por parte de los
docentes.

o]
[
=1
=]

i

233p.m. @

Fecha Fin: Fecha final en la que se
permitira registrar notas por parte de los docentes.

Hora inicio: Hora inicial en la que se permitira registrar notas por parte de los
docentes.

Hora Fin: Hora final en la que se permitira registrar notas por parte de los docentes.

v Crear Subparametros: wjs

La opcién Subparametros hace referencia a los parametros que derivan de un
parametro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parametro.
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el icono del mas (+),
posterior a ello diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada . ”
Crear parametro evaluacion x
subparametro.

. . Nombre * Porcentaje *
Porcentaje: Es el peso o relevancia que
tiene el subparametro al momento de
eV3.|Uar el eStUdIante Modificable al evaluar
Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion
permite establecer si el parAmetro podra ser

i Cancelar Aceptar
modificado por los docentes al momento de -
evaluar a los estudiantes en la planilla del
curso.
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v’ Editar:

v Eliminar:

=

Pardmetros Evaluaciones: Hace referencia a los criterios que seran evaluados
a los estudiantes de un curso. Esta opcion permite crear los parametros por
programa. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Pardmetros Evaluaciones. (Figura 21)
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Institucional ~

j Realice sus comunicados de Correo E

Académico ~ Tesoreria ~

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion

Integrade en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

Figura 21

Evite que sus mensajes se vayan ala
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi

Informes ~

Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas

que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Al hacer clic en la opcion Parametros Evaluaciones, se mostraran las siguientes

opciones:

v La opcién

Sede-Jornada

hace

referencia a la sede-jornada a la cual

Sede - Jornada

pertenece el programa al que se le  Seleccione v
crearan los parametros.
La opcion Programa hace referencia al Programa

programa al cual se le crearan los

parametros de evaluacion.

La opcion Replicar permite aplicar los parametros ya
establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando
estos no tengan parametros creados.

£ Replicar
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v' Para crear un nuevo parametro debe hacer
clic en la opcion Crear parametro
evaluacion. Siguiente a ello, diligenciar los
datos solicitados.

© Crear Parametro Evaluacion

Nombre: Nombre establecido para ) »
p Crear parametro evaluacion x
cada parametro.

. . Nombre * Porcentaje *

Porcentaje: Es el peso o relevancia

que tiene el pardmetro al momento de

evaluar el estudiante. Modificable al evaluar

. ., Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

permite establecer si el parametro

podra ser modificado por los docentes Cancelar

al momento de evaluar a los
estudiantes en la planilla del curso.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los parametros, encontrard al costado derecho de la pantalla

principal las siguientes acciones:

v Crear Subparametros: wfia

La opcién Subparametros hace referencia a los parametros que derivan de un
parametro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parametro.
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el icono del mas (+),

posterior a ello diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada c . ”
rear parametro evaluacion x
subparametro.

Nombre * Porcentaje *
Porcentaje: Es el peso o relevancia que
tiene el subparametro al momento de -
. Modificable al evaluar
evaluar el estudiante.
Si @® No
Modificable al evaluar: Esta opcion
permite establecer si el parametro podra ser Cancelar

modificado por los docentes al momento de
evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.
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v’ Editar:
v Eliminar: 4

Tipos de cancelaciones: Hace referencia al nombre que se le da a la
cancelacion de la matricula al programa que se le realiza al estudiante. Para
acceder a esta opcibn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Tipos de cancelaciones. (Figura 22)
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Evaluaciones

Horarios
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Educacion Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
g o o o Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada G adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales. El envio masivo de correos electronicos se realiza Tupos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido ~ Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electrénicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 22

Al hacer clic en la opcion tipos de cancelaciones, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Buscar tipos cancelaciones permite realizar una blsqueda de
las mismas por el nombre, ubicando el tipo de cancelacidon rapidamente

v" Al hacer clic en la opciéon Blisqueda avanzada, se
habilitara la opcidén que le permite filtrar la
informacion que se encuentra en estado Incluir inactivos?
inactiva.

Blusqueda avanzada =

v' La opcién Exportar tipos de cancelaciones permite
descargar un archivo de Excel la informacion = Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.
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v' Para ingresar un nuevo tipo de cancelacion
debe hacer clic en la opcién Crear tipo de
cancelacién. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Descripcion: Hace referencia al Crear tipo de cancelacion x
nombre que se le dara al tipo de

cancelacion. Descripcion * Estado

© Crear tipo de cancelacion

* Activo Inactivo

Estado: Esta opcién permite activar o
inactivar el tipo de cancelacion.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.
Una vez creados los tipos de cancelaciones, encontrara al costado derecho de la
pantalla principal las siguientes acciones:

v Editar:

v Eliminar: )4
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Causas de cancelacion: Hace referencia al motivo por el cual se procedio con la
cancelacion del programa al estudiante. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse
a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Causas de cancelacién. (Figura

23)

VIO M BN
" | MO DAY Mo

o [l 0o Q)
o NAR DR

j Realice sus comunicados de Correo E

Integrade en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales

estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado automaticamente a sus
correos electronicos

Figura 23
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Horarios
Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utiizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
que el mensaje termine en la carpeta de SPAM
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Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones
Parametros de Evaluacion Asignaturas
Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Al hacer clic en la opcion causas de cancelacion, se mostraran las siguientes

opciones:

v' La opcién Buscar causas cancelacion
permite realizar una busqueda de las
mismas por el nombre, ubicando la

causa rapidamente

v' Al hacer clic en la opcién Blsqueda avanzada,

se habilitara la opcién que le permite filtrar
lainformacion que se encuentra en estado

inactiva.

Blsqueda avanzada =

sIncluir inactivos?

v' La opcion Exportar causas de cancelacion permite

la informacion previamente

= Exportar

registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su

descargar en Excel
equipo.
v' Para ingresar

una nueva causa de
cancelacién debe hacer clic en la opcién

Crear causa de cancelacién. Posterior a
ello, diligenciar los datos solicitados.

© Crear causa de cancelacion
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Nombre: Hace referencia al nombre del

motivo de la cancelacion.

F

i/

Nombre *
Estado: Esta opcién permite activar o
inactivar la causa de cancelacion.
Estado
® Activo Inactivo

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las causas de cancelacion, encontrara al costado derecho de la
pantalla principal las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: %

Tipos de seguimientos practicas: Hace referencia al seguimiento realizado a los
estudiantes cuando se encuentran en etapa practica. Para acceder a esta opcion
podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Tipos de
seguimientos practicas. (Figura 24)

“ mm:mf:m _ Institucional ~ Académico ~  Tesoreria ~ Informes ~
A ”MM'A MADRE” Evaluaciones

Horarios

f

Evaluacién Asignaturas Individuales
Educacion Virtual
i Realice sus comunicados de Correo E  Estrucracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
P . N . Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la

carpeta de SPAM Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada ) Grusos adas y reutilizarias
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos elecironicos se realiza p correos
estudiantes, docenies o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y s construido,  Agrupaciones
mensaije les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 24
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Al hacer clic en la opcion Tipos de seguimiento précticas, se mostraran las
siguientes opciones:

v. La opcion Buscar tipos de
seguimientos permite realizar una n
bdsqueda de los mismos por el nombre,
ubicandola rapidamente

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,
se habilitara la opcion que le permite filtrar
lainformacion que se encuentra en estado ¢Incluir inactivos?
inactiva.

Blusqueda avanzada #

v' La opcién Exportar tipos de seguimientos permite "
descargar un archivo de Excel la informacion == EXportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

v/ Para ingresar un nuevo tipo de seguimiento e
debe hacer clic en la opcion Crear Tipo ARG EC NS
Seguimiento. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Hace referencia al nombre

i [
asignado para cada tipo de

seguimiento de practicas. Nombre - Porcentaje *

Porcentaje: Es el peso o relevancia
gue tiene el tipo de seguimiento al
momento de evaluar el estudiante en
Su etapa practica.

Estado *

® Activa Inactiva

Estado: Esta opcion permite activar o
inactivar el tipo de seguimiento.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.



INSTITUTODEEDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICO PUBLICO

/“MARIA MADRE"

\_/ DECRETO SUPREMO N°01-89-ED

Una vez creados los tipos de seguimientos de practicas, encontrara al costado
derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

v' Editar:
v' Eliminar: X

Tipos de contratos: Hace referencia al acuerdo laboral establecido con el
trabajador al momento de ingresar a la empresa. Para acceder a esta opcion podra
dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Tipos de contratos.
(Figura 25)

’ KTIIVIO BF DUAACION
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Horarios
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Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
i f . . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Academico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeia de SPAM Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada ) & adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza Tupos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido|  Agrupaciones
mensaje les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maxim  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electranicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM . .
Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Al hacer clic en la opcion Tipos de contratos, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opci6on Buscar tipos de
contratos permite realizar una n
busqueda de los mismos por el
nombre, ubicandolo rapidamente.

v" Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,
se habilitara la opcién que le permite filtrar
lainformacion que se encuentra en estado ¢Incluir inactivos?
inactiva.

Blsqueda avanzada 4

v’ La opcién Exportar tipos de contratos permite "
descargar un archivo de Excel la informacion == Exporiar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.
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v' Para ingresar un nuevo tipo de contrato debe
> . . © Crear Tipo Contrato
hacer clic en la opcion Crear Tipo de Contrato.

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

tipo de contrato.

Nombre *

Estado: Esta opcion permite activar o
inactivar el tipo de contrato. Estado Practica

® Activo Inactivo ® Si No
Practica: Esta  opcion  permite
establecer si el tipo de contrato aplicara
para practicas laborales. Cancelar

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los tipos de contratos, encontrard al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: 3¢
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Parametros Evaluacion Practicas: Hace referencia a los criterios que seran
evaluados a los estudiantes en su etapa practica. Para acceder a esta opcion
podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Pardmetros
Evaluacion practicas.
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i Realice sus comunicados de Correo E

Integrado en la Solucion Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales

estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les Sera enviado automaticamente a sus

(Figura 26)

Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi

Informes ~

Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas

correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas

Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Figura 26

Al hacer clic en la opcion Parametros Evaluacion practicas, se mostraran las

siguientes opciones:

v' La opcién Programa hace referencia al
programa al cual se le crearan los
parametros de evaluacion para practicas.

Programa

Para crear un nuevo parametro debe hacer
clic en la opcidbn Crear parametro
evaluacion. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

. Crear parametro evaluacion x
Normbre: Nombre establecido para cada

© Crear Parametro Evaluacion

parametro. Nombre *
Estado: Esta opcidon permite activar o
inactivar el tipo de contrato. Estado

® Activo Inactivo

Cancelar
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Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botén Aceptar.

Una vez creados los parametros, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Crear Subparametros: +

La opcion Subparametros hace referencia a los pardmetros que derivan de un
parametro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parametro.
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el icono del mas (+),
posterior a ello diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada
subparametro.

Nombre * Porcentaje *

Porcentaje: Es el peso o relevancia que
tiene el subparametro al momento de
evaluar el estudiante.

Modificable al evaluar

Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

permite establecer si el parametro podra ser Cancelar
modificado por los docentes al momento de

evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.

Una vez creados los parametros, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: )4
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Restricciones de evaluacién: Esta opcidn permite restringir el ingreso de notas
por parte de los docentes en determinadas fechas y horas. Para acceder a esta
opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Restricciones de evaluacion. (Figura 27)
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Evaluaciones
Horarios
Evaluacién Asignaturas Individuales
Educacion Virtual
j Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracian Asignaluras
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
» - ) . Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la

carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada, - ladas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza rupos Coreos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido.  Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maxim|  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM.

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas

Horarios Asignaturas Individuales

| Restricciones de Evaluacion |

Figura 27

Al hacer clic en la opcion Restricciones de evaluacion, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Programa permite seleccionar  Programa

el programa al cual se le creard la
restriccion.

v' La opcién Fechas permite crear la restriccién para un
determinado, periodo, docente y establecer un rango de [dabEE

fechas y horas.

Todos v

v' Laopcién Parametros permite crear la restriccion para
un paradmetro de evaluacion en especifico, ademas de
un determinado periodo, docente y establecer un rango de fechas y horas.

Parametros

v' Para ingresar una nueva restriccion
de evaluacion debe hacer clic en la
opcién Crear Restriccion de Evaluacion. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

© Crear Restriccion de Evaluacion
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Parametro de evaluacion: Hace referencia
al parametro de evaluacion al cual le
aplicard la restriccion creada. Periodo * Docente
Seleccione -

Periodo: Hace referencia al periodo en el r.cnainicio- Hora Inicio *
cual aplicara la restriccion creada. 051212016 = s38p.m o

R Fecha Fin * Hora Fin *
Docente: Hace referencia al docente que . ..... = — o
tendra la restriccion al momento de ingresar
las notas.

Cancelar Aceptar

Fecha inicio: Fecha en que iniciara la
restriccion creada.

Fecha fin: Fecha en que finalizara la restriccion creada.

Hora Inicio: Hora en que iniciara la restriccion creada.

Hora Fin: Hora en que finalizara la restriccion creada.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las restricciones, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: 3
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Requisitos de Matriculas: Hace referencia a la papeleria que se requiere por
parte del estudiante para realizar el proceso de matricula en la institucion. Para
acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Requisitos de Matricula. (Figura 28)

AT e .' )
" wm?m\(gywo _ Institucional ~ ~ Académico v  Tesoreria ~ Informes ~
Wl U

A MAMA MADRE Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual
i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas
Programas
Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
oo o . " Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada s adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales. El envio masivo de correos electronicos se realiza up correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido, ~ Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM
Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion
Requisitos de Matricula

Al hacer clic en la opcion Requisitos de matricula, se mostraran las siguientes
opciones:

v/ La opcibn Buscar Requisitos
permite hacer una blsqueda de los Star requisiios de matriculs n
mismos, ubicando el requisito
rapidamente.

v/ La opcién Exportar requisitos permite descargar un "
archivo de Excel la informacion previamente == Exportiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada
informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v/ Para ingresar un nuevo requisito se B ]
procedera a hacer clic en la opcién Crear
Requisito de Matricula. Posterior a ello,
diligenciar los datos solicitados.

¢ Incluir Requisitos inactivos?
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Nombre: Nombre establecido para cada - ;
.. . Crear Requisito de Matricula x
requisito de matricula.

. . . . Nombre * Estado
Requiere Adjunto: Permite seleccionar
. . . * Activo Inactivo
si se debe o no importar el archivo
adjunto. Requiere Adjunto Categoria Archivo *
® Si No Seleccione -

Categoria Archivo: Permite seleccionar
a que categoria pertenecera el archivo

adjunto. Cancelar

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el requisito de matricula.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los requisitos de matricula, encontrara al costado derecho de la
pantalla principal las siguientes acciones:

v' Editar:

v Eliminar: 3
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ESTRUCTURACION TESORERIA:

Para acceder a este moédulo, se debe hacer clic sobre el menu Tesoreria /
Estructuracion; alli encontrara las siguientes opciones:

Impuestos: Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Impuestos. (Figura 29)

f [NSTIVIO O FUCACKN
“ IO MoABOGKC0 UKD Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
|

W l

. "MARIA MADRE
Otros Ingresos
Codeudores
Egresos

Estructuracion Impuestos

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Solug  Froductos

Descuentos
Cuentas
Terceros

. P . . Formas de Pago .
Integrado en la Selucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la ¢ nensajes.
carpeta de SPAM.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos CoIreos
estudiantes, docentes o personal administrativo) vy el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electrénicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM.
Figura 29

Al hacer clic en la opcion Impuestos, se mostraran las siguientes opciones:

v' Laopcion Buscar Impuestos permite
hacer una busqueda de los mismos,
ubicando el impuesto rapidamente.

v' La opcion Exportar impuestos permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

& Exportar

v' Laopcién Busqueda avanzada, permite filtrar la Busqueda avanzada &
informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v' Para ingresar un nuevo impuesto se procedera a .
hacer clic en la opcion Crear impuesto. Posterior [l aRSclU{IEE Y

a ello, diligenciar los datos solicitados.

4 Incluir impuestos inactivos?
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. ., Crear impuesto x
Tipo de Impuesto: En esta opci6n

seleccionamos el tipo de impuesto.

Tipo Nombre *
. Seleccione A
Nombre: Nombre establecido para
cada impuesto. Porcentaje * Estado *
® Activo Inactivo
Porcentaje: Valor
Estado: Esta opcién permite activar o Cancetar

inactivar el impuesto.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botén Aceptar.

Una vez creados los impuestos, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v Eliminar: X

Productos: Hace referencia al producto a cancelar por parte del estudiante.
Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Productos. (Figura 30)

L oM BN e o :
|| NGO Nk - Institucional ~  Académico ~ | Tesoreria v Informes ~

Y i aone

Otros Ingresos

Codeudores
Egresos
Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluq_Productos |
Descuentos
Cuentas
Terceros
- S o " Formas de Pago =
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la nensajes.
) ’ » carpeta de SPAM. - " : "
Se podran crear mensajes con la informacion deseada Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales. El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes. docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Figura 30
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Al hacer clic en la opcion Productos, se mostraran las siguientes opciones:

v' Laopcién Buscar productos permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar productos permite descargar un "
archivo de Excel la informacién previamente — == Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v' Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada

informacién que se encuentra en
estado inactiva.

v/ Para ingresar un nuevo producto se procedera a
; . o © Crear productos
hacer clic en la opcion Crear productos. Siguiente

a ello, diligenciar los datos solicitados.

ot 1oas b nimeros. para cad
, rear producto X
por letras y/o numeros para cada

pl’OdUCtO- Codigo * Nombra * Estado *

Incluir productos inactivos?

® Activo Inactivo

Nombre: Nombre establecido para
cada producto.

Valor Neto * Impuesto

Seleccione v

Valor Neto: Valor establecido para
cada producto. F—

Impuesto: Hace referencia al impuesto que lleva el producto.

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el producto.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los productos, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Ver Detalle: @

La opcion Ver Detalle le permitira visualizar toda la informacion detallada del
producto.
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Una vez creados los impuestos, encontrard al costado derecho de cada opcion | las
siguientes acciones:

v Editar:
v Eliminar: b4

Descuentos: Hace referencia a los descuentos que se podran aplicar a los
productos establecidos. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente
ruta: Tesoreria/Estructuracion/Descuentos. (Figura 31)
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Otros Ingresos

Codeudores

Egresos
Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Solug__Productos
Cuentas
Terceros
s A . . Formas de Pago )
Integrado en la Sclucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la ¢ nensajes.
Se podran crear mensajes con la informacion deseada carpeta de SPAM. Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes. docentes o personal administrativo) y el utiizando proveedores especialistas y es construido electrénicos
mensaje les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Figura 31
Al hacer clic en la opcion Productos, se mostraran las siguientes opciones:

v/ La opcién Buscar descuentos
permite hacer una busqueda de los
mismos, ubicandola rapidamente.

v' Laopcion Exportar descuentos permite descargar un "
archivo de Excel la informacién previamente — == EXporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v’ Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada =
informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v/ Para ingresar un nuevo descuento se procede a oc d i
hacer clic en la opcion Crear descuento. N

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

¢ Incluir descuentos inactivos?
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Nombre: Nombre establecido para cada
descuento.

Nombre *

Tipo: Hace referencia al tipo de descuento

gue se aplicara. Tipo - caracter-
Beca @ Descuento . POI’CBNB]B “alor
Caracter: Permite establecer si el descuento
sera por porcentaje o por valor. waer seace” |
& Activo Inactivo
Valor: Hace referencia al valor establecido
para el descuento. cancelar

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el descuento.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los descuentos, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v' Editar:
v' Eliminar: 3

Cuentas: Hace referencia a los diferentes depdsitos monetarios en los que se
perciben ingresos y egresos. Para acceder a esta opcidon podra dirigirse a la
siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Cuentas. (Figura 32)

[KETIVI0BF EOUKACON
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Otros Ingresos

Codeudores
Egresos
Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Solug  Froductos
Descuentos
Terceros
.. - . . Formas de Pago )
Integrado en la Selucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la nensajes.
. X carpeta de SPAM. .
Se podran crear mensajes con la informacion deseada P Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces gue se desee en diversos Correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electrénicos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electrénicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Figura 32
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Al hacer clic en la opcion Cuentas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcién Buscar cuentas permite n
hacer una busqueda de las mismas,
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar cuentas permite descargar un "
archivo de Excel la informacién previamente — == Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v' Laopcién Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada =
informacién que se encuentra en
estado inactiva.

v/ Paraingresar una nueva cuenta se procede a hacer
clic en la opcién Crear cuenta. Posterior a ello, [h‘aRe=EIENIENIE

diligenciar los datos solicitados.

Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta.

NUmero: Hace referencia al nUmero de la Tipo * Nimero
Cuenta. aeleccione

Nombre * Abreviacion *

Incluir cuentas inactivas?

Nombre: Nombre establecido para cada
Cuenta' Formas de Pago * Estado *

Seleccione - % Activa Inactiva

Abreviacién: Nombre corto que se le asigna
a la cuenta.

Formas de pago: Hace referencia a la forma
de pago con la cual cancela el estudiante.

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el producto.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que

cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.
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Una vez creadas las cuentas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v' Eliminar:

Terceros: Hace referencia a las personas que son ajenas a la institucion, pero que
financieramente representan ingresos y/o egresos a la misma. Para acceder a esta
opcién podra dirigirse a la siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Terceros.
(Figura 33)
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Otros Ingresos

Codeudores
Egresos
Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluc  Productos
Descuentos
Cuentas
Terceros
e o . " Formas de Pago .
Integrado en la Soluciéon Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la nensajes.
. " . carpeta de SPAM. . : ,
Se podran crear mensajes con la informacion deseada Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Figura 33
Al hacer clic en la opcion Terceros, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcién Buscar terceros permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar terceros permite descargar un "
archivo de Excel la informacién previamente — == EXporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v' La opcién Busqueda avanzada, Busqueda avanzada #
permite filtrar la informacién que se
encuentra en estado inactiva.
Ademas de eso se podra realizar el
filtro por tipo de tercero.

¢ Incluir terceros inactivos?

Tipo: Todos -
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¥ Para ingresar un nuevo tercero se procede a hacer - (NSNS
clic en la opcién Crear tercero. Posterior a ello, IS ElEE]

diligenciar los datos solicitados.

Tipo: Hace referencia al tipo de tercero a

registrar, este puede ser de tipo natural o e —
juridico. 7] @amo @ mamo
Tipo de identificacién * Identificacién *
Tipo de Identificacion: Permite | wmeowcemsionmome -
seleccionar el tipo de documento que | wembr compeo:

actualmente tiene el tercero. i )
ireccién unicipio
Identificacion: Hace referencia al nimero
de identificacion del tercero.

Teléfono

Nombre completo / Razén Social:
Nombre establecido para cada tercero. ‘

Direccion: Hace referencia a la direccion a la cual pertenece el tercero.

Municipio: Hace referencia al municipio al que pertenece o se encuentra ubicado
el tercero.

Teléfono: Numero de contacto del tercero.

Estado: Esta opcidon permite activar o inactivar el producto.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creados los terceros, encontrara al costado derecho de la pantalla principal
las siguientes acciones:

v’ Editar:

v' Eliminar: ¢
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Formas de pago: Hace referencia a las diferentes formas de pago con las que
podran cancelar los estudiantes algun producto especifico en la institucion. Para
acceder a esta opcion podrd dirigirse a la siguiente  ruta:
Informes/Estructuracion/Formas de pago. (Figura 34)

[NATIVIO O FUCACKN
l"l mmr’lmnumro Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes -
' "MARIA MADRE"

Oftros Ingresos
Codeudores
Egresos
Estructuracion Impuestos

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Soluc  Productos

Descuentos
Cuentas

Terceros

s - . . . Formas de Pago .
Integrado en la Solucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la ensajes.

carpeta de SPAM.

Se podran crear mensajes con Ia informacion deseada, Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos.
mensaje les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM.
Figura 34

Al hacer clic en la opcién Forma de Pago, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcién Buscar formas de pago n
permite hacer una busqueda de las
mismas, ubicandola rapidamente.

v La opcién Exportar formas de pago permite :
descargar un archivo de Excel la informacion == Exporiar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

v' La opcibn Bulsqueda avanzada, Busgueda avanzada #
permite filtrar la |nfo.rmac.|on que se ; Incluir formas inactivas?
encuentra en estado inactiva.

v' Para ingresar una nueva forma de pago se
procede a hacer clic en la opcién Crear forma
de pago. Posterior a ello, diligenciar los datos
solicitados.
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Cdédigo: Indicativo unico formado por letras

y/o numeros para cada forma de pago.

Caodigo Nombre *
Nombre: Nombre establecido para cada
forma de pago. Efectivo * Estado *
® Si No ® Activo Inactivo

Efectivo: Permite establecer si la forma de
pago seré en efectivo o no.
Cancelar
Estado: Esta opcion permite activar o
inactivar el producto.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Aceptar.

Una vez creadas las formas de pago, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:

v' Eliminar: ¢
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GLOSARIO
Aula Virtual

Nos referimos al entorno donde se realiza la formacién, donde estan los contenidos del
curso y todas las herramientas de comunicacion para llevarlo a cabo.

Educacion a distancia
Aquella formacion en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se
imparte. No obstante, se utiliza mas para referirse a aquella educacién que no necesita
un excesivo uso de la tecnologia. Por ejemplo, se envia un CD o un manual al alumno
para que estudie a su ritmo.

E-learning
El significado de e-learning viene de “electronic learning” o aprendizaje electrénico, en
inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet mediante la
utilizacion de medios electronicos. El usuario interactia con el material mediante la
utilizacion de diversas herramientas informaticas.

Conferencia
Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés comun, las
conferencias se realizan ante un publico interesado, lo que posibilita la interaccion del
ponente con el auditorio mediante preguntas y respuestas.

URL significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso y se
refiere a la direccion Unica que identifica a una pagina web en Internet.

Usuario: ES una persona que utiliza un sistema informatico. Para que los usuarios puedan
obtener seguridad, acceso al sistema, administracion de recursos, etc, dichos usuarios
deberan identificarse.

Contrasefia: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los sistemas, el
proceso de identificacion es conocido como identificacion de usuario o acceso del
usuarioal sistema (del inglés: "login®).

Navegador web: (en inglés, web browser)

Es una aplicacion o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la
informacionde distintos tipos de archivos y sitios web para que estos puedan ser vistos.
El navegador usado es Chrome


https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_de_usuario
https://es.wikipedia.org/wiki/Aplicaci%C3%B3n_inform%C3%A1tica
https://es.wikipedia.org/wiki/Programa_inform%C3%A1tico
https://es.wikipedia.org/wiki/World_Wide_Web
https://es.wikipedia.org/wiki/Google_Chrome
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FLUJOGRAMAS DEL USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

INGRESO AL AULA VIRTUAL

INGRESA AL
= TR
SISTEMA \\
N /®
ACCESO
RECUPERAR
CON:rRASE
NA
FLUJOGRAMA DE CONSULTAS/DUDAS
REGISTRO / ASIGNACION DE SOLUCION A INFORME DE CIERRE DE
CONSULTA CONSULTA ACTIVIDAD CONSULTA
REALIZADA
Comunicado via
/YQH core e
5 horas

Registro de Asignacién de Rers‘o‘;:cw
consultas(Correo, consultas - ol
WhatsApp) 1 Hora

3 horas

\ Bsrikeinta Comunicado de
No > solucion/Consulta a docentes

0 especialistas resolucion de
&iloee consulta
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CREACION DE AULA

Paso 01. En la pantalla, del lado izquierdo, selecciona la opcidn Equipos y haz clic en la opcidn
Unirse a un equipo o crear uno

Q -

A,:%sa Equipos

> |=

88 Unirse a un equipo o crear uno

Chat Sus equipos

®EC n

20212-EPT-INICIALVII

ADMINISTRATIVOS
&
Uamadas
Archivos
Aplicaciones
@
Ayuda
Paso 2. Selecciona Crear un equipo.
p—
@B R
< Atras
Actividad
Unirse a un equipo o crear §ino Buscar equipos Q
Chat
|- b »
& _ ) :
Tarea Crear un equipo Unirse a un equipo con un
codigo
Calendario . . . Intreducir cédigo
% Retina a todos y péngase manos a la « ¢Tiene un cédigo para unirse a un equipo?
Llamadas obra ntrodiizcalo més arriba
Archivos
Aplicaciones
@

Ayuda



Paso 3. Selecciona la opcidn Clase para empezar a desarrollar tu Experiencia Educativa o tema

Seleccionar un tipo de eqfi

cl Comunidad de D " ot
ase P ocentes ros
aprendizaje
Debates, proyectos de grupos . Administracién y desarrollo de Clubes, grupos de estudio,
tareas PfOfESIONEl' (PLC) «centros educativos actividades extraescolares
Grupo de trabajo para
formadores

Cancelar

Paso 4. Escribe el nombre (puede ser el de tu EE o un tema), una descripcion.
Recuerda que puedes dar de alta a los usuarios que desees

Crear su equipo

Los profesores son propietarios de los equipos de clases y los alumnos participan como miembros. Los
equipos de clase permiten crear tareas y encuestas, registrar comentarios de los alumnos y darles un
espacio privado para tomar notas en el bloc de notas de clase.

MNombre

IA-11-20212 ©)

Descripcion (opcional)

Curso de Investigacion Accion Il - 2021-11

Crear un equipo usando un equipo existente como plantilla




Paso 5. Escribe los usuarios (Alumnos o Profesores) que quieras agregar a tu clase.

Agregar personas a "IA-11-20212"
Alumnos  Profesores

mMp MIGUEL MARTINEZ PRUEBA < mPp MARIA PEREZ PRUEBA < |<—

Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

centro educativo.

Omitir

Agregar personas a "lA-11-20212"

Alumnos  Profesores

Buscar alumnos
Comience a escribir un nombre para elegir un grupo, una lista de distribucién o una persona de su

centro educativo.

mp  MARIA PEREZ PRUEBA %
71213141

mp  MIGUEL MARTINEZ PRUEBA X
73432383

\_ J

Cerrar




SUBIR CONTENIDO A LA

LASE

Paso 6. Posterior a la formacion de tu grupo, haz clic en empezar a Cargar materiales de clase

General Publicaciones Archivos @ Equipo | (3 Reunirse

Le damos la bienvenida a IA-11-20212

Seleccione donde desea empezar

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Paso 7. Puedes trabajar en linea un documento (Word, Excel, PowerPoint, bloc de notas,
Formulario).
Dicho documento podra ser visualizado y editado por todos los participantes de tu grupo.

General Publicaciones  Archivos |

+ Nuevo Vv T Cargar =& Sincronizar %@ Copiar vinculo ¥ Descargar - Agregar almacenamiento en ni

Carpeta
@] Documento de Word Modificado Modificado por ~
B Libro de Fxcel
Alex Ronald Luyo A...
B Presentacion de PowerPoint
@} Bloc de notas de OneNote

Bi Forms para Excel



Paso 8. También puedes cargar archivos o carpetas para compartir contenido con tus
estudiantes

General Ppublicaciones Archives ¥+

-+ Nuevo v + Cargar v 23 Sindfonizar @ Copiar vinculo 4 Descargar -+ Agregar almacenamie
Archivos
Documentos > (
Carpeta
Nombre Modificado Modificado por
Materiales de clase Alex Ronald Luyo A...

AGREGAR TAREAS

Paso 9. Selecciona la opcidn Tarea, luego crear y finalmente Tarea.
< Todos los equipos B Tareas

1A-11-20212

Bloc de notas de clase

) Tareas

Calificaciones

Insights

Canales

General i
l [
|

;No te encantaria tener una pizarra
en blanco? Crea tu primera tarea.

Tarea
E—>

Cuestionario

Desde existente

q Crear



Paso 10. Llena los campos que se solicitan, puede agregar distintos tipos de recursos como
hipervinculo o un archivo como apoyo a la tarea a realizar. Para publicarla, haz clic en la opcién

Asignar.

B Tareds

Nueva tarea ooy

Titulo (obligatorio)
HISTORIA DE LA INFORMATICA
{J Agregar categoria
Instrucciones
B I U|Y & |E E|e

Luego de observar el video, realiza un organizador sobre la evolucién de la informéticd

S Asignar

= 2’ Adjuntar  + Nuevo

Puntos
20
df Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

1A-11-20212 (m) Todos los alumnos

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mié,, 22 de sep. de 2021 23:59

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten las entregas con retraso. Editar

Configuracion

Agregar tareas a los calendarios Ninguno



INTERACTUAR CON EL GRUPO(CLASE)

< Todos los equipos . General Publicaciones Archivos

Paso 11. Para poder conversar
directamente mediante el aplicativo de

Le damos la bienvenic

1A-11-20212 Seleccione donde des
Teams, seleccione la opcidn nueva R

3loc de notas de clase
conversacion Tareas L

Calificaciones

Insights 4 f

Canales

oneral Cargar materiales de clase

Leido por dlt]

B Tareas 12:22

HISTORIA DE LA INFORMATICA

Vencimiento 22 de sep.

Ver tarea

& Responder

>

Paso 12. Luego de seleccionada la opcién nueva conversacion, observara una cuadro de texto,
donde ingresard la comunicacién, también podrd adjuntar documentos, imagenes, etc

. |
Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Leido por dltima vez

e Tareas 12:22

HISTORIA DE LA INFORMATICA

Vencimiento 22 de sep.

Ver tarea

&/ Responder

—_—) Buenas tardes estimados estudiante|
v 2 Q@ @B EH B @ &




Paso 13. Para reunirse con los estudiantes del grupo, seleccione el botdn Reunirse, en esta
opcién podra seleccionar la opcidn de reunirse ahora o programar una reunién (mediante el
calendario)

208 . General Publicaciones Archivos + _ @ Equipop (31 Reunirse v (@
»

00 Reunirse ahora

Le damos la bienvenida a IA-11-20212

Seleccione dénde desea empezar

Programar una reunién

éLl =1

Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

Leido por ultima vez

e Tareas 12:22 @

HISTORIA DE LA INFORMATICA

Vencimiento 22 de sep.

Ver tarea

& Responder

[ Nueva conversacién

Deseas mayor informacion sobre el uso de Microsoft Teams:

v' CONFIGURACION DE CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL

https://youtu.be/j YC2DQdr54

v' DESCARGA E INSTALACION DE MICROSOFT TEAMS

https://youtu.be/lg5b JD1tw4

v CREAR REUNIONES EN MICROSOFT TEAMS

https://youtu.be/J1209dEGKIO

v HERRAMIENTA COLABORATIVA/USO DEL MENTIMETER
https://www.youtube.com/watch?v=HqTcM87Dn9M
v" MURALES COLABORATIVOS

https://www.youtube.com/watch?v=R40ULMZNhZ8



https://youtu.be/j_YC2DQdr54
https://youtu.be/lg5b_JD1tw4
https://youtu.be/J1209dEGKI0
https://www.youtube.com/watch?v=HqTcM87Dn9M
https://www.youtube.com/watch?v=R40ULMZNhZ8

FLUJOGRAMAS DEL USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

INGRESO AL AULA VIRTUAL

INGRESA AL
CURSO E
INTERACTUA

OBSERVA LOS

K SR
INGRESO A LEREE

—— USUARIO Y INGRESO
UEALE CONTRASENA ~  —— AL 3!

SISTEMA \
\ VERIFICAR /
DATOS DE

No —
ACCESO
RECUPERAR
CON:I'RASE
NA
FLUJOGRAMA DE CONSULTAS/DUDAS
REGISTRO / ASIGNACION DE CONSULTA SOLUCION A INFORME DE CIERRE DE
CONSULTA ACTIVIDAD CONSULTA
REALIZADA
Comunicado via
- ol
5 horas

; ) > Resolucié
Registro de Asignacién de e

consultas(Correo, consultas —>

WhatsApp) 1 Hora CORE Hlies

3 horas

K Rsrieeintn Comunicado de
No 5 solucion/Consulta a docentes

o especialistas resolucion de
&iloee consulta
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MANUAL DE USO DEL APLICATIVO DE AULAS VIRTUALES
EN MICROSOFT TEAMS
DOCENTE

INGRESAR A MI AULA VIRTUAL

Primero: ingresar al aplicativo de Teams desde el aplicativo o web
(https://teams.microsoft.com/)

Segundo: Seleccione la opcidn de Equipos, en esta seccidon encontrara los cursos que tiene a
cargo el cual tendrd a los estudiantes previamente matriculados.

Q, Buscar

Actividad qul i pos E@g

88 Unirse a un equipo o crear uno

9 Gs equipos \
INICIAL INICIAL
cicun e ciove. v

DIDACTICA DEL ARTE

DIDACTICA APLICADA DIDACTICA DEL ARTE

DIDACTICA APLICADA AL DIDACTICA DEL ARTE DIDACTICA DEL ARTE
AREA CIENCIAY... PARA EDUCACION... PARA EDUCACION...

- g

CONFIGURAR MI AULA
Primero: Ingresa al aula(curso), ingresara dando clic sobre el icono del curso.

Segundo: Al ingresar al curso encontrara la siguiente ventana, en la parte izquierda encontrara
los Canales con las fichas General e INFORMACION GENERAL

Q Buscar @ —

Todos los equipos E General Publicaciones Archivos +
=

C» Reunirse @ -

DIDACTICA DEL ARTE PARA EDU... - i i
Te damos la bienvenida a DIDACTICA DEL ARTE PARA EDUCACION INICIAL - II

= Selecciona donde deseas empezar
areas

Bloc de notas de clase

Calificaciones
Reflect

Insights

Canales OL \gf : e

General

INFORMACION GENERAL Cargar materiales de clase Configurar el bloc de notas de clase

@ Se ha eliminado este mensaje. Deshacer

« Responder



https://teams.microsoft.com/

Tercero: En |la pestaia General, deberd agregar la bienvenida al estudiantes, el cual debera de
incluir el silabo para la revision del estudiante.

Insights
Canales
General
INFORMACION GENERAL €1
5N 01-DEL 22 AL 26 DE AGOSTO- SOCIABILIZ..

20 AL 02 DE SEPTIEMBERE-NORMAS
03-DEL 05 AL 09 DE SEPTIEMBRE-ACTIVID...

DP

Docente Prueba 3/2 10:18 Editado
BIENVENIDOS:

£=| MANUAL DE TEAMS.dock

& Responder

Tercero: En la pestaiia General, debera agregar la bienvenida al estudiante, el cual debera de
incluir el silabo para la revisidn del estudiante.

Cuarto: En el canal de INFORMACION GENERAL se deberd de agregar silabo, sesiones,
guia y otros documentos académicos, esta seccidn esta en modo privado y solo podran
ingresar el docente del curso y el drea encargada de hacer el monitoreo académico.

g INFORMACION GENERAL Publicaciones  Archivos ©  —+

+ Nuewo v T Cargar ~ [ Editar en vista de cuadricula @ Copiar vinculo 3 Sincronizar - Descargar

INFORMACION GENERAL £

[  Mombre -

SESIOMES

SILABO

Modificado - Maodificade por

Hace 6 dias Docente Prueba
Hace 6 dias Docente Prueba
Hace 6 dias Dacente Prueba

IMPLEMENTAR MI AULA VIRTUAL

Primero: Agregar una nueva pestaia, para ello deberd realizar los siguientes pasos:

< Todos los equipos

INICIAL
—

DIDACTICA DEL ARTE

DIDACTICA DEL ARTE PARA EDU...

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

g & &

@ General Publicaciones Archis °
| ——

Seleccionar en el botdn
v de los tres puntos

_—

. . »s la biel
Administrar equipo Seleccionamos la
— .,
Agregar canal v Opcién Agregar Canal

Agregar miembro

Abandonar equipo
Editar equipo
Obtener vinculo al equipo

Administrar etiquetas



Luego nos aparecera la siguiente ventana:

'

Crear un ganal para el equipo "DIDACTICA DEL ARTE PARA Agregar la semana de trabajo tendiendo en cuenta
EDUCACION INICIAL - 1II" lo siguiente:
Hombre del cana // SemanaN Fecha_inicio-Fecha_Término Tema
SEMANA 1-DEL 22 AL 26 DE AGOSTO-SILABO ®
Descripcion (opcional)
SEMANA 1-DEL 22 AL 26 DE AGOSTO-SQCIALIZANDO EL SILABO o Agregar una descripcion breve de lo
L
que se trabajard durante la semana
Privacidad
. . L Privacidad: Se debera de poner en Estandar,
Estandar: todos los miembros del equipo tienen acceso L - i .
r—) esta opcidn permite que todos los estudiantes
puedan acceder a la semana de trabajo
D Mostrar autométicamente este canal en la lista de canales de todos
Cancelar Agregar
Activar la opcion de Mostrar automaticamente \

en la lista de canales de todos

Finalmente seleccione la
opcion Agregar

Observara que luego del procedimiento nos aparecera la semana agregada:

DIDACTICA APLICADA AL AREA ...

Te damos la bienvenida a DIDA!

Bloc de notas de clase
Tareas

Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

General

INFORMACION GENERAL &

SESION 1-DEL 22 AL 26 DE AGOSTO-SOCIABILIZA...

Selecc

=

Cargar materiales de

SESION 2- DEL 29 AL 02 DE SEPTIEMBRE- NORMAS \

Siga los pasos para agregar

mds semanas de trabajo

Segundo: La configuracion del aula virtual deberd de estar en base a semana de trabajo para la
cual debera de tener la siguiente configuracion:



Semana N°- Fecha_inicio-Fecha_Término - Tema
Ejemplo:

Semana 1-Del 22 al 26 de agosto — Socializacion del Silabo

Dentro de la semana deberd de tener la siguiente informacion:
v" Material de consulta o recurso de aprendizaje (Contenido)
v Actividad de Evaluacion (Foro, Tarea o Cuestionario)

AGREGAR MATERIALES Y ACTIVIDADES A MI AULA VIRTUAL

Primero: Luego de agregada la semana, podemos agregar actividades dentro de ella::

FORO

A. Seleccionamos la opcion Nueva conversacion

B. Nos aparecera la ventana para poder redactar el texto, en esta misma ventana
podremos agregar documentos como PDF, Word, PPT, etc.

DP () Mueva conversacion ~  Todos pueden responder [EJ Publicar en varios canales
B 7 U S|V & M pimfor AR T = 219 e ¢ = @9 9 C

FORO DE PRESENTACION Y BIENVENIDA AL CURSO

Buen dia estimadas estudiantes, el presente foro es para poder presentarnos,
co_mparco con ustedes el silabo para socializar el mismo, aportamos para mejorar el

mismo,
1Y
ﬂ,n; TUTORES - SEMESTRE 2022 - | (1).docx X
2 OB EF B R & &8 B - X

TAREA:

A. Seleccionamos la pestana Tareas
B. Enla parte inferior seleccionamos CREAR - Tarea

< Todos los equipos E Tareas

Asignado  Devuelio Borradores
Dwicnca oe wes

S

DIDACTICA DEL ARTE PARA EDU... - TAREA 0222

Vence el 5 de agosto de 2022 23:59

Bloc de notas de clase

Tareas

/ Calificaciones

Reflect

Insights

Canales

General

INFORMACION GENERAL &

Tarea n

Cuestionario

Desde existente



Luego nos aparecerd la siguiente ventana:

Tareas 7 O

Nueva tarea Guardado: 15 ago., 10:07 Descartar Guardar

Titulo (obligatorio)

LINEA DE TIEMPO SOBRE LA EDUCACION INICIAL Agregar el titulo de la tarea

< Agregar categoria

Instrucciones

— =
B 7 U ¥ & = §E @
Estimado estudiante luego de revisar el video.

Realiza una Iinea de tiempo sobre la educacién inicial. Agrega r Ias instrucciones de
Luego de terminar la actividad, sube tu evidencia Q
latarea a asignar

ﬁ Adjuntar  + Nuevo BApli(a(iones

Puntos

2 Agregar el puntaje maximo
de la tarea

v

£ Agregar criterio de evaluacion

Asignar a

DIDACTICA DEL ARTE PARA EDUCACION INICIAL - 1l (] Todos los alumnos

8o

No asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

mar,, 16 de ago de 2022 23:59 ©

La tarea se publicara de inmediato. Se permiten \as\Q{regas con retraso. Editar /

Agregar LA FECHA Y HORA de

cierre de envio de la tarea

En la opcidn configuracidn se debera de seleccionar la siguiente opcién:

Agregar tarea a los calendarios:
Los alumnos y yo

Configuracion

Agregar tareas a los calendarios Los alumnos y yo

&) Publicar notificaciones de tareas para este canal: SEMANA 01- DEL 22 AL

Editar . L .
26 DEAGOSTO-SILABO I N Publicar notificaciones de tareas para
[ Reciba notificaciones por entrega tardia. Q St este canal: Seleccionar la semana a
agregar la tarea




Activar para que se reciba

notificaciones para la entrega tardia.

Finalmente debe de seleccionar la opcidn Asignar en la parte superior derecha
Guardado: 15 ago., 10:20 Descartar Guardar m
EVALUAuIUN:

A. Seleccionamos la pestaia Tareas
B. Enla parte inferior seleccionamos CREAR - Evaluacidn

< Todos los equipos Tareas

Asignado  Devuelto Borradores

DIDACTICA DEL ARTE PARA EDU... - TAREA 0222

Vence el 5 de agosto de 2022 23:59
Bloc de notas de clase

Tareas
Calificaciones
Reflect

Insights

Canales

General

INFORMACION GENERAL &

Tarea
Cuestionario

Desde existente

Luego nos aparecerd la siguiente ventana:

m Formularios Seleccionamos NUEVO
I CUESTIONARIO
~+ Nuevo cuestionario scar Q

Titulo

Creado el

EVALUANDO LO APRENDIDO Hoy




Nos aparecerad la ventana del formulario, creamos nuestro formulario y seleccionamos la
opcidn listo

l.i. Forms EVALUANDO LO APRENDIDO - Gusrdada B Vistaprevia  C3Tema

Preguntas

EVALUANDO LO APRENDIDO (8 puntos)

Luego de las clases,

1. LA EDUCACION INICIAL SE LLEVA A CABO ELDIA* (4 puntos)

() 22detnere

(O 18 de agosta

2. PREGUNTA 2 * (4 puntos)
(O opeisn 1

(L) Opdién 2

Consultas:

Dinamizador : Alex Luyo Alcald
Cel 1979721310
Correo : aluyo@pedagogicomariamadre.edu.pe



FLUJOGRAMAS DEL USO DE LA PLATAFORMA VIRTUAL

INGRESO AL AULA VIRTUAL

INGRESA AL
CURSO E
INTERACTUA

OBSERVA LOS

/S'H CURSO
AGREGAR
ST USUARIO Y INGRESO
CONTRASENA ~  — AL

S

SISTEMA \
\ VERIFICAR /
DATOS DE

No —
ACCESO
RECUPERAR
CONTRASE
NA
FLUJOGRAMA DE CONSULTAS/DUDAS
REGISTRO / ASIGNACION DE CONSULTA SOLUCION A INFORME DE CIERRE DE
CONSULTA ACTIVIDAD CONSULTA
REALIZADA
Comunicado via
- o
5 horas

; ) = Resolucio
Registro de Asignacion de =i

consultas(Correo, consultas —>

WhatsApp) 1 Hora COE Ul

3 horas
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USO DE LAS AULAS VIRTUALES EN TEAMS
-ESTUDIANTE-

INGRESAR AL AULA VIRTUAL EN MICROSOFT TEAMS

PRIMERO: Ingresa al aplicativo de Microsoft Teams.

Todo  Aplicaciones  Documentos Web  Mas v A

Mejor coincidencia

@
l ia Microsoft Teams (work or school)
Aplicacion

Aplicaciones Microsoft Teams (work or school)
Aplicacion
3 Microsoft Teams >
Configuraciéon 2 Abrir

% Inice sesibn en Microsoft Teams
SEGUNDO: Luego de seleccionar el aplicativo
aparecerda la ventana, donde ingresaremos el
usuario (correo institucional)

B® Microsoft

Iniciar sesion

> 41345785@pedagogicomariamadre.edu.pe




TERCERO: seguidamente nos pedird agregar la
contrasefia e iniciaremos sesién

\ff‘\f " CALLAO

eiprueba@pedagogicomariamadre.edu.pe
Escribir contrasefa

He olvidado mi contrasena

Iniciar sesi6n con otra cuenta

Iniciar sesion

CUARTO: Luego de ingresar, se observara en la opcién equipos los cursos asignados el 2022-ll,
para observar el contenido del curso debe de presionar sobre el icono de la asignatura.

o

Actividad

gg ﬁequ(pos \

:

Tareas

cg\m DIDACTICA APLICADA AL DIDACTICA DEL ARTE PARA
AREA CIENCIA'Y AMBIENTE EDUCACION INICIAL-1I

5\ J

Archivos

Equipos

DIDACTICA APUICADA DIDACTICA DEL ARTE

DIDACTICA DEL ARTE VI

DESCARGAR DOCUMENTOS



PRIMERO: En el lado derecho del documento a descargar encontrara tres puntos consecutivos,
presione sobre el y le aparecera una lista desplegable, deberd de seleccionar la opcién de

descargar

Docente Prueba 20:31
DP

SOCIALIZANDO EL SILABO

Buen dia estimados estudiantes:

Saludos cordiales

Hoy comenzamos el nuevo ciclo, les comparto el silabo para su verificacion y anélisis.

A

S
ﬁz MANUAL_ESTUDIANTE.docx

Abrir en
&' Responder ﬂ

J  Descargar

&> Copiar vinculo

Establecer como pestana

DESCARGAR DOCUMENTOS

PRIMERO: Para responder una conversacién debe de realizar la siguiente accion:

Luego de la publicacidn del docente observara que aparece el botén de Responder, seleccione
esta opcion.

a YouTube

EDUCACION ESPECIAL

Martaperezr | 45.5K views | 6 years ago

El siguiente video de Powtoon recoge una presentacion e
introduccion a la asignatura de Educacion Especial impartida en los
grados de Pedagogia y Magisterio (In...

YouTube | 02:38

ALUMNO INICIAL PRUEBA 18/8 14:28
Estimado docente.

El video trata sobre la educacién especial.
&
¢’ Responder .




SEGUNDO: Luego le aparecera una ventana para dar su respuesta a la interrogante del
docente, si desea observar una ventana de respuesta con mds opciones deberd seleccionar el
botdn Farmato

El siguiente video de Powtoon recoge una presentacion e

introduccidn a la asignatura de Educacién Especial impartida en los

grados de Pedagogia y Magisterio (In...
YouTube | 02:38

ALUMNO INICIAL PRUEBA 18/8 14:28
@ Estimado docente.
El video trata sobre la educacién especial.

B 7 U S| ¥V & s pmafor Ay | & = = =] 99 & . ]

Buenas tardes estimado docente:
Luego de observar el video puedo indicar lo siguiente‘

L b 2 OB R BO S Q& &8 5 - — >

SEGUNDO: Después de redactar la respuesta debera de presionar sobre el botdn Enviar

REALIZAR UNA TAREA

PRIMERO: Para identificar una tarea encontrard el siguiente icono

SEGUNDO: Luego de observada la tarea debera seleccionar el boté'ea

é Tareas 16/8 11:30
e,

ORGANIZADOR DE CONOCIMIENTOS

Vencimiento 21 de ago.

Ver tarea

&/ Responder

TERCERO: Observard que aparece las indicaciones y si hubiera documentos adjuntos también
los encontrara

Tareas e
< Volver o m
ORGANIZADOR DE Puntos

20 puntos posibles
CONOCIMIENTOS

Vence manana a las 23:59 e Se cierra mafana a las 23:59

Instrucciones

Luego de revisar el documento adjunto, realiza un organizador y
luego envia tu evidencia.

Materiales de referencia



CUARTO: Para poder subir su actividad deberd seleccionar el botdn adjuntar que se encuentra
en la parte inferior, luego le aparecera una lista desplegable, deberd seleccionar Cargar desde

este dlsPOSItlvo Iueyuo envid Lu evidericid.

@ OneDrive
& Vinculo IVO DE AU...
B Teams 530STO _202...

—— T Cargar desde este dispositivo

# Adjuntar + Nuevo
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REPORTES DE MATRICULA

En el siguiente informe se visualiza las diferentes alternativas de informes de matriculas que se
pueden obtener desde el sistema, igualmente se puede evidenciar los distintos alcances de
reportes de matricula que se puede apreciar desde el perfil del estudiante.

A continuacion, podemos visualizar que dentro de la plataforma tenemos un médulo de

informes.

Informes

Favoritos
Aqui puede establecer sus informes favoritos, editar Favoritos

%&F Bienestar Institucional

Solicitudes Insfitucionales

Observador

Listado Observador

= Gestion Académica

Inasistencias por curso

Fichas de Matriculas

dientes Codeudores Estudiante

Asistencia / Inasistencia Detallada por Estudiante

o Matriculados por Semestre

Estadistica de Matriculas

Estudiantes con Dificultades

Estudiantes Por Cr

Informes
Observador

Consolidado Notas

Seguimiento ados
Asignacion A ca Docentes

Cancelados - Desertores
Disefio Curricular Modular
Estudiantes Asignaturas Reprobadas

diantes Matriculados

studiantes por Estade de Practica

fico de Notas

Qio

[# Editar Favoritos Ry
Carnetizacién

Q10 ID

{Pregintencs cémo
implementario
en su institucion!

Informe Requisitos de Malricula

Estudiantes por asesor de P

Asistencia / Inasistencia Detallada por Asignatura
Consolidado de Inasistencias
Docentes Pendientes por Evaluar

Estudiantes Cancelados por Inasistencia

Estudiantes nuevos en |a institucion
Estudiantes por Estado de Practica - Competencias

Historico Inasistencias

Dentro de esta alternativa de informes podemos evidenciar que existen diferentes reportes los
cuales podemos apreciar a continuacion.

7= Gestion Académica

Inasistencias por curso
Fichas de Matriculas
Acudientes Codeudores Estudiante

Asistencia ! Inasistencia Detallada por Estudiante

Consolidado Matriculados por Semestre

Estadistica de Matriculas

Estudianies con Dificultades
Estudiantes Por Curso
Habilitaciones
Homologaciones

Listado de Cursos

Q10 Conirol Detallado

Consolidado Motas

Seguimiente Egresados
Asignacion Académica Docentes
Cancelados - Desertores

Disefio Curricular Modular

Asignaturas Reprobadas

Estudiantes por Estado de Practica
Historico de Notas

nforme Preguntas Personalizadas
Listado de Matriculas

Resultados Académicos

[Inforn‘e Requisitos de Matricula l

Estudiantes por asesor de Praclicas

Asistencia / Inasistencia Defallada por Asignatura
Consolidado de Inasistencias

Docentes Pendientes por Evaluar

Estudiantes Cancelados por Inasistencia
Estudiantes nuevos en |a insfitucion

Estudiantes por Estado de Practica - Competencias
Historico Inasistencias

Inscritos atn no matriculados

Flanillas de Estudiantes

Resultados consolidado de pensum




Posteriormente, podemos apreciar el siguiente informe de Ficha de Matricula en el cual se
debe filtrar por las siguientes caracteristicas de acuerdo con como deseamos administrar la
informacién.

Ficha de matricula

Sede - Turmno * Principal - Mafiana -
Periodo * 20121 -
Programa de Estudio * Programa de Estudio: Técnico en Cocina -

Cargar reporte

Después, de cargar el reporte nos aparecera la Ficha de Matricula de todos los alumnos que
pertenecen al sede-turno, periodo y programa de estudio respectivo.

FICHA DE MATRICULA

Cadgo: 01 Werelen: 0.1 Fecha Versltn: 2402/2014 Pagina: 1 @212

Informacién Personal

Nombres: Apellidos:
Identificacidn: DM 48851548 Mun. de expedicidn:
Teléfono: 0 Celular:
Email: Direccidn:

mail.com
Fecha de nacimiento: 2/06/1003 Mun.de nacimienta:

Infarmacidn de Matricula

Codige de matricula: 43951548 Periodo: 201
Sede - Jomada: Principsl - Manana Fecha Matricula:
Programa: Tecnico en Cocina

Informacian Acudiente

MNombre completa: Identificacicn:
Teléfona: Celular:
Direccidn: Email:
Ocupacidn: Parentesco:

Infarmacidn Académica

Institucicn: Oitimo Aio:
Municipo: Ultime MNivel Aprabado:
Nivel Académico: Titulo Alcanzado:
Informacidn Laboral
Empresa: Telefono:
Municipo: Cargo:
Fecha ingreso: Fecha terminacicn:

Infermacicn de Retiro

Fecha Mofive Firma Acudiente Firma Rector




Por otro lado, tenemos el Consolidado de Matriculas por Semestre en el cual primero
debemos filtrar la informacidn.

Consolidado Estudiantes Matriculados

Permits exporar 3 un archive de Excel la cantidad de estudiantes matri s & un periodo en especiico

Periodo * 20181

Condicién Matricula Nuevo

Filtro ® Consolidado Detallado

Después, debemos exportar el reporte y se descargara un Excel del Consolidado de Matriculas
por Semestre.

[ o

Consolidade Estudiantes Matriculados

©Q10 Soluciones 2019

Fermite exponiar a un archive de Exce la cantiad de estudianies MaicWades a un periodo €n especiiico.

Periodo *

Condicién Matricula

Filtro

20184

MNuevo

® Consolidado © Detallado

Se aprecia de la siguiente manera, en el cual evidenciamos cuantos estudiantes matriculados
se obtuvieron por semestre.

Archivo Inido Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O ;Qué desea hacer? & Compartir 3 Comentarios
RLEEIET Snoela A EE = 2 Bajstarteto General == @ Ej e = E] ' ?v /O
> ¥~
P NS A SEE|EE By | @ % G| e Drlmas G | e S for | Otrey_ Sy
Portapapeles M Fuente n Alineacién e Mimero & Estilos Celdas. Edicion ~
B12 M S v
A B c D 3 F G H ! J K L M N o ) a R s -~
1
2
:
4| Pperiodo: 20151
5 | Condicion Matricula: Nuevo
3
7 .
8 Programas de Estudio periodo Semestre | Semestre Il Semestre Il Semestre IV Total
) Anterior Mafana | Tarde | Noche | Mafiana| Tarde | Noche | Mafiana | Tarde | Noche | Maiiana | Tarde | Noche
10 [ 0 12| | | | 12
1| [Total 0 2] | | | | | [ [ 12
12
13




Asimismo, debemos filtrar la informacion en el recuadro que nos aparece a continuacion.

Estudiantes Matriculados

Fermite obzervar un listado detallado de los eswudiantes matriculados en ka ingtitucion.

Sede - Turmo Principal - Mafiana -
Programa de Estudio Técnico en Cocina -
Periodo * 20191 -

Ciclo Semesire | -

Estado Hueves -

Cargar reporte

Se obtiene de esta manera todos los Estudiantes Matriculados con los criterios antes
seleccionados.

ESTUDIANTES MATRICULADOS

Wersidn: 0.1 Fechs Versidn - B105/2014 Figina 1de1

Estado: Nuevos | Periodo: 2019-1 | Nivel: Semestre |

Principal Mafiana - Técnico en Cocina

Estudiante Identificacién M:fi:‘:h Teléfano Celular Distrito F:::IT:;a Nivel Estado
DNl 503 4541059 = Nuevo
= 503 0 = Nuevo
DI 503 = Nuevo
DI 503 = Nuevo
DNI 503 s Nueve
DNI 503 s Nueve
DNI 503 s Nueve
DNl 503 = Nueve
= 503 = Nuevo
DI 503 = Nuevo
DI = Nuevo
DNI s Nuevo

Total Estudiantes Principal Mafiana - Técn 12

Total sciucianisg:
Total scicianies acoing - -

Nuevos 12
TOTAL ESTUDIANTES * 12
TOTAL ESTUDIANTES ABSOLUTOS * 12




Por otro lado, desde la opcion de grupos, podemos descargar reportes de matricula tales como
el Registro de Matricula.

Institucional ~

Académico ~

Tesoreria - Informes:

Buscar gnpos. Biisqueda avanzada =

Principal - Mafiana Técnico en Cocina

Tutor:

Fecha de Inicio Clase:

Unidades Didacticas  Estudiantes

Cédigo Unidad Didactica Ciclo

o Introduceién al Arte Culinario Semesire |

04 Técnicas Culinarias | Semestre |

Periodo: Todos - Sede - Tumo: Todos - Programa de Estudio: Todos
Nombre Grupo:
I-A I A
A B
LI Cédigo: Periodo Actual:
01 20184
Sede - Turno: Programa de Estudio:

#4Renovar 4 Edtar

Ciclo Actual:

Semestre |

Pensum:

2013

Créditos Cursos Asignados

45 Peniodo: 20184
Introguccion al arte culinario il

45 Sertoto: 20184

 Eiminar

& Carrar Listado

¢Retrasos
con el

recaudo de

la cartera?

il o

B Imprimir+

Estudiantes Grupo

Registro de Evaluacion(Nuevo)
Acta Unidad Didactica
Boleta de Notas
Orden de Mérito

Acciones

+

+

Posteriormente, nos aparecerd una alternativa de imprimir reporte, en el cual debemos filtrar
la informacion segln se desee. Después debemos darle clic a Aceptar para que se descargue
en formato Excel el reporte de Registro de Matricula correspondiente a los criterios antes
mencionados.

Periodo
2018

Ciclo*

Semesire |

Fecha Impresion *

231072019

Cancelar




Finalmente, tenemos el Registro de Matricula en formato Excel desde el grupo en el cual se
encuentran matriculados los estudiantes. Este reporte tiene el formato el cual solicita el
Ministerio de Educacion.

Registro de matricul

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 2 ;Qué desea hacer?
D Calibri -1 - A A - = 28 Ajustar texto General - ﬁ
BEcay - N K § - A : - . 0O <0 00 Formato  Dar form
@ SO p = Combinary centrar = | B8 ~ 9o 000 %35 43 B
= condicional = comao talf
Portapapeles & Fuente [l Alineacidn [F] Mimero 71 Estilos
Al - fx
M B C [u] E F| G  H | | J K| L M N @ P & R|S T U % W | ¥ Y| Z & 2B
I
2 REGISTRO DE MATRICULA
3 EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICA
4 PERIODO LECTIVO: 20191
5
5 Datos del Instituto de Educacion Superior
T :DF!EFGFEE lombre del IESHIEST
g Departamento Programa de Estudio | Técnico en Cocina
q Provineia ivel Formativo Semestre | A (ol
10 | [Distite Periodo Académion | 20131 Menzian =i fusra el caza)
1 | |Turna Mafiana Seccidniaula -2 Fesolugidn de
12 licenciamienta ylo
13 | |Direccisn autorizacidin
# | [Cédigo modular | [ Tipo de Gestidn | Fezolucidn de
15 087-2013-0ESTF
16 UNIDADES DIDACTICAS
w -
=
E 2| - -
2|2 | 8| £ |8 e
SE cw|®  lagl E|5 = | &
N de xo|en|22|2 5|5 5| 2 LA
- = o2 g | = =1 =4
LB I APELLIDDS Y NOMERES (Ft | aD [ E £ % = i 3 £ i OESERYACIONES
M) Ex|5c|82 (3| = S| m
a [ = =
=53 |75 8|2 |5
; E & g 8 =
" =
18 il 9 [10
13 4976302
20| [2 [#esEieds
21| [ [eooazees
22 TI24EGTE
23 4454035
24| [6 [72188257
25 TE24I0EE F
26| [T Trna4zrn (]

Registro de matricula (1) - Excel

Archive  Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda P ;0ué desea hacer?

e
|:| ’?7' EBAjuztartexta General - ﬁ %

Pevgar Combinary centrar = g - 9 om %8 40 Formato  Dar forma

Calibri -l -A A ==

&
-
¢ |NKS- - &-A-

condicional =~ como tabl

Portapapeles = Fuente ] Alineacidn Pl MNumero Pl Estilos

@
~

L
4 SN

Kl Lugar g Fecha:, 23 de octubre del 2013

7 Direvtor General Secretarola] Aeadémice
77 Sello, firma, post firma Sello, firma, past fima

diantes se hard en orden alfabético, cuidanda de anatar: 1 Apellide patern, 2 Apellida materna § 5 Nombres del matriculade, tal coma Figura en su documento de ident

81| (*)Para el case delos phines idios por asignatura deben registrar la denominacidn de la asignatura.




Del mismo modo, tenemos la opcion de obtener el Registro de Matricula desde el perfil del
estudiante. Dentro de estas dos alternativas tenemos Ficha de Matricula y el comprobante de
Matricula.

Tesoreria ~ Informes:

;Retrasos
con el
recaudo de
la cartera?

[¢QB © Registrar nuevo estudiante

Facilite el
recaudo de la
cartera de sus

estudiantes con
la solucion de

Pagos en Linea

Informacién Personal  Informacion Académica  Informacion Financiera  Mas.. ~ o]

Programas de Estudio  Praclicas  Observador  Requisilos de grado

Técnico en Cocina

# Editar | % Eiminar | + Renvar Programa de Esiudio |+ = Hisiorial Aczdémicd
Horario
Codigo Matricula: 71720810 Fecha de Matricula:  12/03/2019 Ficha de Inscripcién
Sede -Tumo:  Principal - Noche: Periodo:  2019-1 - . Ficha de Matricula
Tipo de Evaluacién: Modular Fecha de Renovacidon: -
) ) i erliicado de Esiudios
Cicle: Semestre Il Condicion de Matricula:  Antiguo
. Certificade Modular de Estudios
Grupo:  lIkA Formalizada: Si
- Resultados Académicos
Observaciones: 28
Pensum: 2013 “ Comprobante de Matricula
Constancias y Cerdificados
Cédigo MNombre Cicle Estado Descripcion ACciones
[ Introduccidn al Arle Culinario Semestre | Pendiente
04 Técnicas Culinarias | Semestre | Pendiente

Técnico de Reconocimiento de Producio Pendiente

De este modo, podemos visualizar la Ficha de Matricula la cual podemos obtener desde el
perfil del estudiante.

FICHA DE MATRICULA

Comgo: 01 WErEIN: 0.1 FECN3 WErsion: 24022014 Faging 1021

Informacidn personal

Nombre s: FENEENEE— Apellidos: I
Identificacion: DNI 71720810 Teléfona: 0
Celular: 984325383 Email:

Direccidn: _t Fecha de nacimienta: 2/01/1887

Prov._ de nacimiento-

Informacicn Académica

Cddigo de matricula: 71720810 Fecha Matriculz: 121032018
Ciclo: Semestre Il Periodo: 2018

Sede - Tuma: Principal - Moche Programa Téenico en Cocina
de Estudic:
Grupos lll-4 Observacicnes:

Informacidn Apoderado

Nombre completa: Identificacicn:
Teléfona: Celular:
Direccidn: Email:
Ocupacidn: Parentesco:
Unidades Didacficas que se inscribe
Médulos Ciclo Unidad Didactica
Técnico en Cocina SeMeS2 pdministracién de Bebidas y Bares
Técnico en Cocina Sen;ﬁs"e Gestion Empresarial
Técnico en Cocina SeMeSE £anaderis

Técnico en Cocina SEMESTR Pastelera |

Técnico en Cocina Sen;ﬁs"e Técnicas Avsnzadas de Cocina

. . Semestre _. S
Técnice en Codina m Tecnicas de Comunicaciin




Finalmente, tenemos el Comprobante de Matricula en el cual lo obtenemos del perfil del
estudiante.

COMPROBANTE DE MATRICULA
INSTITUTO PERUAND DE CHEF 5

Programa
Técnico en Cocina
Principal - Hoche

20184

wwnvi.q 1 0scluciones.com Fecha de impresion: 23/10/2018
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Reportes de Notas

En el actual Manual podemos observar los reportes de notas que se obtienen de la
plataforma. A continuacidn, apreciamos las distintas alternativas que tiene el sistema

con respecto a los reportes de notas.

En primer lugar, tenemos el consolidado de notas que lo podemos visualizar desde el médulo
de informes. Nos aparecera un recuadro para poder filtrar la informacion que deseamos para
el Consolidado de Notas. Posteriormente, podemos exportar el documento en Excel o Cargar

el reporte.

Consolidado de Notas

Periodo

Filtrar Por

Sede - Turno *

Unidad Didactica *

Curso*

Exportar Excel

2019-

Curso

Principal - Mafiana

IMatematica |

Matematica |




Finalmente, tendriamos el Consolidado de Notas, en el formato de reporte de la plataforma.

+ Aclual Size

CONSOLIDADO DE NOTAS

Cadigo: 01 |Ve'swﬁn' 0.1 Fecha Versidn: 22/04/2014 Pdgina 1de 1

Principal - Maflana mrw:|\‘lale\rélica I Periodo: | 2015-
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Técnio de Reconocimiento de
Cienciade los Alimentos |
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70163236 Semestre
75245085 Semestre

70444260 Semestre
71553150 Semestre
74575303 Semestre

48561649 B Semestre
25582885 Semestre

74454095 Semestre

72188257 Semestre

76663515 Semestre

Del mismo modo, este consolidado se puede exportar en formato Excel, se apreciaria de la
siguiente manera.

nsolidado_de_Notas (2) - Excel
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Por otro lado, en el médulo de Académico, nos dirigimos a evaluaciones.

Buscar personas Q

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluciones !

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada,
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales,
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les sera enviado autométicamente a sus correos
electrénicos.

Institucional ~

Académico ~ Tesoreria ~ Informes

Evaluaciones

Educacion Virtual
IMatriculas Masivas a Cursos

Estructuracion

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximo que
el mensaje termine en la carpeta de SPAM

EDUCACION
VIRTUAL

Utilice
contenidos
dinamicos,
publicacién

de anuncios,
cuestionarios,
foros, tareas

e interaccion

Reutilice los mensajes.

Se podran crear plantillas personalizadas y reufilizarlas
las veces que se desee en diversos cormeos electronicos.

iEn tiempo
real!

Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecera un recuadro en la parte superior con el
nombre del docente y horario de la semana. Igualmente, para poder visualizar las
evaluaciones, debemos filtrar previamente la Sede-Turno, Unidad Diddctica y curso.

Posteriormente, tenemos el item de Exportar a PDF, en este caso podemos visualizar todas las

notas del curso. Del mismo modo, los estudiantes que fueron cancelados por inasistencia
tienen un icono de notificacion de advertencia al costado de su nombre.

Buscar personas...

Sede - Turno

Principal - Mafiana

B Exportar inasistencias

& Exportar a PDF

ESTUDIANTE

Docente: (II——

Horario esta semana: 001 - T3-502 ma 9:40 am-1:05pm

®

Unidad Didactica

Técnicas Culinarias |

Evlacmnes Seleccione Capacidad/indicador~

Mostrar auditoria
U-l (16.6%)

Presentacion| Trabajos | Exposicién W Otros
MNota | R | Nota | R | Nota | R | Nota | R | Nota
0 0 ) 0 )
0 0 ) 0 )
0 0 ) 0 )
13 13 13 13 13
0 0 1] 0 1]
0 0 1] 0 1]
9 9 9 9 9
5 5 5 5 5
16 18 186 18 186
0 0 0 0 0
4 4 4 4 4
18 18 18 18 18

R

Curso

Técnicas Culinarias | (2019-)

& Cerrar curso

EVA-UI (16.6%)
Evaluacion

locrol IR NoEEe Presentacion| Trabajos

Nota | R Nota | R | Nota | R
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
13 13 13 13 13
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
9 9 9 9 9
5 5 5 5 5
18 18 16 16 18
0 0 0 0 0
4 4 4 4 4
18 18 18 18 18




De este modo, tenemos el PDF exportado de las notas del curso.

document (2).pdf

PLANILLA DE NOTAS

Fecha Version : 4/02/2013

Cédigo: DO-FO-060 Version: 0.1 Pagina: 1de 4

Programa de

Sede - Turno:

Principal - Mafiana

Estudio: Técnico en Cocina

Unidad Didéctica:

Técnicas Culinarias |

Docente:

Miranda Sénchez Claudia Vanessa |

Periodo: 2019-1

Curso

Técnicas Culinarias |

Fecha Inicio:

18103/2019 |

Fecha Fin: ‘2513?4‘2019

—
R

Nombre Gompleto

Trazas
R

Asimismo, tenemos la posibilidad de exportar el PDF por indicador de logro. Para ello,
dirigimos a Seleccionar Capacidad/Indicador — Capacidad — Indicador.

nos

Q — — - 4 @
Docente I I
Horario esta semana: 001 - T2-502 ma 9:40 am-1:05pm

Sede - Turno Unidad Didactica Curso
Principal - Mafiana - Técnicas Culinarias | - Técnicas Culinarias | (2019-1) -
Evaluaciones /fSeleccione Capacidad/indicador~ | ‘

— | ui- N Fresentacion I
B ExportaraPL  £ya )+ Trabajos & Cerrar curso
U~ Exposicion ke U-1 (16.8%) EVA-UI (16.6%) -
o EVA-Ull~ Intervencion Oral ... |Intervencion Evaluacién e n
N e o Elos Exposicién ol Otros LOGRO | Unidadl LogRo Dlesemiacién Trabajos
J J| R | Nota | R | Nola | R | Nota [ R Nota | R Nota | R | Nota R

N 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
2 Q Q 0 0 Q Q Q Q Q 0
3 Q Q 0 0 Q Q Q Q Q 0
4 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13
5 Q Q 0 0 Q Q Q Q Q 0
6 Q Q 0 0 Q Q Q Q Q 0
T g g 9 9 g g g g g 9
8 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
9 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18
10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
1 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
12 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18




Finalmente, tendremos las notas del indicador de logro el cual podemos Exportar a PDF

Sede - Turno Unidad Didactica Curso

Principal - Mafiana - Técnicas Culinarias | - Técnicas Culinarias | (2019-) -

Evaluaciones / U-I~ / Presentacion

- Mostrar auditoria + Asignar clases a indicadores de logro

1810312018 <
N ESTUDIANTE TECCUL | PROMEDIO =
Inas. | Notat
1 x 00 0
2 x 0.0 0
3 x 0.0 0
4 12.0 13
5 x 0.0 0
6 x 0.0 0
7 9.0 9
8 50 5
9 18.0 18
10 x 0
11 10 4
12 18.0 18

Por ultimo, podemos visualizar el PDF con las notas por indicador de logro.

document (3).pdf

COMPROBANTE INASISTENCIAS EVALUACIONES DOCENTE

Cédigo: 0 Version: 1 Fecha Version : 10/12/2014 Pagina: 1de 1

Sede - Jornada: | Principal - Mafana Programa: | Técnico en Cocina
Asignatura: | Técnicas Culinarias | Curso: | Técnicas Culinarias |
Capacidad: |Unidad | Indicador de logro: Presentacion

i hez Claudia Vanessa Periodo: (2019-|

Fecha Inicio: | 18/03/2019 Fecha Fin:|26/07/2019
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REPORTE SEGUIMIENTO EGRESADO

Este reporte nos permite verificar los seguimientos que se hayan realizado en el sistema, en un

rango de tiempo en el cual se desea tener exactitud del Seguimiento del Egresado. Asimismo,
nos permite poder seleccionar el usuario que realizo el seguimiento. De esta manera, se obtiene

de manera correcta el estado actual del egresado después de haber culminado sus estudios.

En primero lugar, debemos dirigirnos al médulo de informes.

Institucional ~

Integrado en la Selucion Q10 Academico.

Se podrén crear mensajes con la informacién deseada,
luego los (clientes

estudiantes, docentes o personal administrativo) y el
mensaje les serd enviado automaticamente a Sus Correos
electronicos

‘Académico ~

Tesoreria ~ Informes

Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM.

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido

utilizando las mejores practicas para evitar al maximo que

€l mensaje termine en la carpeta de SPAM

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Soluciones !

Reutilice los mensajes.

Se podran crear plantillas persenalizadas y reutiizarias
las veces que se desee en diversos correos electronicos.

Qo

ijLa alegria
de vivir
esta dentro
de ti!

Después, debemos dirigirnos a Gestion Académica en el cual encontraremos el informe de

Seguimiento Egresados.

[
Listado Observador

[73 Gestion Académical

Inasistencias por curso

Fichas de Matriculas

Acta de Repitencia

Asignacién Acagémica Docentes - Individual
Cancelados - Desertores

Disefio Curricular

Estadistica de Matriculas

Estudiantes Cancelados por Inasistencia
Estudiantes Matriculados

Estudiantes por Estado de Practica
Histdrico de Inasistencias Modular

Histdrico de Notas - Individuales

Informe control de acceso estudiantes
Listado de Cursos

Planilla de Asistencia para Asignaturas Individuales

Resultados Academicos

I
Observador

Consolidado Notas

Acudientes Codeudores Estudiante

Asistencia / Inasistencia Detallada por Asignatura
Consolidado de Inasistencias

Disefio Curricular Modular

Estudiantes Asignaturas Reprobadas

Estudiantes con Dificultades

Estudiantes nuevos en la institucion

Estudiantes por Estado de Practica - Competencias
Histérico de Inasistencias y Notas Modular
Historico Inasistencias

Informe Pregunias Personalizadas

Listado de Matriculas

Planillas de Estudiantes

Resultados consolidado de pensum

Informe Requisitos de Matricula
Estudiantes por asesor de Practicas
Asignacion Académica Docentes

Asistencia / Inasistencia Detallada por Estudiante

[ por
Docentes Pendientes por Evaluar
Estudiantes Asignaturas Canceladas
Estudiantes con Dificultades - Individual
Estudiantes Por Curso
Habilitaciones
Histérico de Notas
Homologaciones
Inscritos aln no matriculados
Planilla de Asistencia - Evaluaciones Individuales
Q10 Control Detallado

Clases Individuales Programadas

[ vy

SOLUCIONES

Mas infromacion:
www.g10soluciones.com




Le damos clic, y posteriormente nos aparecera un recuadro en el cual debemos filtrar la
informacién segln corresponda. Por las fechas y también se puede seleccionar un usuario o
seleccionar todos los usuarios. Posteriormente, le damos clic a exportar.

Fechas *

Usuario

t

9/07/2019 a 8/11/2019

Todos

También se puede seleccionar un usuario
en el sistema, para ver sus seguimientos.

E Seguimiento Egresados

Posteriormente, observaremos que se descargo el Reporte de Seguimiento Egresados en el cual
se exporto en formato de Excel en la parte inferior.

Inmediatamente, se descargara el archivo de
seguimiento de egresados en formato de Excel.

B Seguimiento_egre...xlsx

E Seguimiento Egresados

Fechas *

Usuario

9/07/2019 a 8/11/2019

Todes

iPréximamente
podras Facturar
Electronicamente
desde la solucién

Q10 Académico!

Qo

SOLUCIONES

Mas infromacién:
www.qi0soluciones.com

Mostrar todo




Una vez que se abre el archivo podemos apreciar todos los seguimientos que se han registrado
en las fechas seleccionadas. Asimismo, se visualiza el reporte en general.

Herramientas de tabla

Archivo  Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Disefio £ ;Qué desea hacer? ¥ Compartir I Comentarios
o] = = = - A
ﬁf‘; Calibri S KA = b, pjustar texto General - ﬁ @ F/ = E ﬁ i 7Y /O
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< condicional ~ como tabla~ celda~ @ < < filtrar - seleccionar =
Portapapeles Fuente & Alineacién ] Niimero ] Estilos Celdas Edicién -

2 Castilla Mariana DNI 65745231 509870897 marianacastilla@gmail.com 8798686 Prueba Administrador 22/08/2019Se visito a Mariana en su centro laboral....
r r El egresado se encuentra laborando en la empresa Pepita SAC y tiene tre|
3 Leon Alvaro DNI 78989434 909870897  leon@gmail.com 8798636 Prueba Administrador 16/10/201910s beneficios laborales del caso.
4 " Ll‘s sefiorita Alejandra ingreso a laborar al Pepito S.A.C con todos los bene|
4 Castilla Alejadnra DNI 76788845 72418 alejandracastilla@gmail.com 99818923  Prueba 16/10/2019dicha organizacidn.
5 |Bazalar Enzo DNI33333333 12345696 pruebal23@gmail.com "2345678  Prueba 24/10/2019El estudiante se encuentra actualmente trabajando para la empresa PEPI
6 |Bazalar Enzo DNI 33333333 '12345696 pruebal23@gmail.com '12345678 Prueba 24/10/2019El estudiante obtuvo su titulacién el dia 22 de octubre del 2019.
7 Rivera Enzo DNI 12345658 '1234567 pruebaaa@gmail.com '12345678 Prueba 28/10/2019Enzo Rivera nos comentd gue actualmente se encontraba laborando en P)
4 4 Nos contactamos con las sefiorita Marcela para que nos comente en dong
8 Cano Marcela DNI 70832505 4691405 marcelacano@gmail.com 923123022 Prueba 05/11/2019encuentra laborando en la empresa PEPITO S.A.C y cuenta con todos los H
2
10
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