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PLATAFORMA EDUCATIVA- E LEARNING 

La plataforma educativa del Instituto de Educación Superior Pedagógico Público María 

Madre dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios 

educativos de formación profesional, programas de formación continua, especializaciones, 

cursos de extensión 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 navegación sencilla 

 Flexible y dispone de funcionalidades 

 Facilita la comunicación 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 comunicación a distancia mediante foros, 

correo y chat. 

 Sistema de gestión de aprendizaje más utilizado por organizaciones 

 Desarrolla, gestiona exámenes en línea 

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

estudiante 

 Gestión Administrativa 

 Gestión Financiera 

 

 
REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL 

 Disponer de ordenador en buenas condiciones 

 Conexión estable a Internet 

 Navegador google chrome (recomendable) 

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

 
1. Para acceder al sistema académico Q10, usted tiene que ingresar al portal web 

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

Luego se dirige a la sección Aula Virtual, ubicada en la parte superior central (Fig. N° 
01- A), caso contrario (Fig. N° 01- B) 

 

(Fig. N° 01- A) 
 

 

(Fig. N° 01- B) 

http://www.pedagogicomariamadre.edu.pe/
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2. Al hacer clic sobre una de las opciones anteriores, te mostrara la siguiente ventana: 

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

Sistema Q10. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fig. N° 03 
 
 

3. Luego dar Clic en “Ingresar”. Muestra la ventana de bienvenida al sistema Q10 (Fig. 

N° 04): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fig. N° 04 

Como podemos visualizar en la ventana aparecen cuatro módulos, los cuales se van a 

detallar individualmente para su mejor comprensión y uso adecuado de las funcionalidades 

que brinda este Sistema Académico. 
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MODULO INSTITUCIONAL 

 
El Módulo Institucional para el perfil estudiante consta de tres menús (Fig. N° 05): 

 

Fig. N° 05 

ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN 

1. Luego de dar Clic sobre el menú de Actualización de Información, nos muestra la 

ventana donde podemos actualizar nuestra información tanto Personal, Laboral, 

Académica, Idiomas y Estudios con lo que contamos como usuarios: 
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 INFORMACIÓN PERSONAL:

En esta ventana podemos actualizar nuestra información correspondiente a 

nuestros datos personales, tales como muestra la figura (Fig. N° 06): 
 

Fig. N° 06 
 

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

Para el campo de Sexo, nos muestra una casilla de opción, donde podemos seleccionar de 

acuerdo al sexo que nos corresponde. 
 

En el campo de Fecha de nacimiento también nos da la opción de hacer la búsqueda por 

calendario. También lo podemos ingresar de forma manual, con el siguiente formato: 

día/mes/año de nacimiento. 
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El siguiente campo contiene un menú desplegable, que se activa cuando vamos insertando 

el nombre de nuestro lugar de nacimiento. Mostrándonos las opciones para escoger la 

correcta. 
 

 

Lo mismo se presenta para el Distrito de nuestra residencia. 
 

 
 INFORMACIÓN ACADÉMICA:

 
Si contamos con formación académica, anterior o actual sobre otra especialidad distinta a 

la que actualmente estamos cursando en esta institución podemos regístralo en este 

módulo: 
 

 

Para registrar nuestra formación académica adicional podemos hacerlo de dos formas: 

dando clic en Registrar Información Académica o Cree uno Nuevo. 
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En la ventana que nos aparece para llenar el Registro de Información Académica, se 

consigna los siguientes campos: 

 Institución: Colocar el nombre de la institución donde realizo dichos estudios 

(Concluidos o no). Es un campo Obligatorio. 

 
 

 Nivel Académico: En este campo, se despliega un menú de opciones, para 

seleccionar el nivel académico realizado en la institución antes mencionada. 

Es un campo Obligatorio. 
 

 

 Graduado: Campo con opción de selección, dependiendo si obtuvo su grado 

respectivo al nivel académico que se hace mención. Es un campo Obligatorio. 
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 Último Año y Último Nivel Aprobado: En estos campos se menciona el 

último año que curso el nivel académico mencionado; así como también el 

último nivel que aprobó. 
 

 

 
Luego de haber concluido con registrar la información requerida en dichos campos le damos 

aceptar para concluir con el registro y la información quede consignada en el sistema. Caso 

contrario para salir del registro en Cancelar. 
 

 

Nota: Si Ud. agrega información académica adicional. Luego tendrá que 

presentar los respectivos documentos probatorios. 

También puede agregar cuantos niveles académicos tenga como usuario. 

 IDIOMAS:

En esta ventana podemos registrar los idiomas de los cuales tenemos formación. 
 
 
 
 
 
 

 
Para registrar nuestra formación de Idiomas podemos hacerlo de dos formas: dando clic en 

Registrar Información 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. 

 

 Habla: Campo para seleccionar el nivel de dialogo del Idioma que vamos a registrar. 

Es un Campo Obligatorio. 
 

 

 

 
 Lee: Campo para seleccionar el nivel de lectura del Idioma que vamos a registrar. Es 

un Campo Obligatorio. 



INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO PÚBLICO MARIA MADRE 
 

 

 
 

 Escribe: Campo para seleccionar el nivel de escritura del Idioma que vamos a 

registrar. Es un Campo Obligatorio. 
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Luego de haber concluido con registrar la información requerida en dichos campos le damos 

aceptar para concluir con el registro y la información quede consignada en el sistema. Caso 

contrario para salir del registro en Cancelar. 
 

 
Nota: Si Ud. agrega información académica adicional. Luego tendrá que 

presentar los respectivos documentos probatorios. 

También puede agregar cuantos niveles académicos tenga como usuario. 
 

 
 ESTUDIOS:

En esta ventana podemos registrar los cursos o diplomados de los cuales tenemos 

formación. 

 
 
 
 
 

 
Para registrar nuestra formación de Cursos o Diplomados podemos hacerlo de dos formas: 

dando clic en Registrar Estudio o Cree uno Nuevo. 
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En la ventana que nos aparece para llenar el Registro de Cursos o Diplomados, se consigna 

los siguientes campos: 

 

 
 Institución: Colocar el nombre de la institución donde realizo dichos estudios. Es 

un campo Obligatorio. 
 

 

 
 Nombre: Campo para llenar el nombre del curso o diplomado realizado. Es un 

campo Obligatorio. 
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 Tipo Estudio: Campo para seleccionar el tipo de estudio (Curso o diplomado) 

realizado. Es un campo Obligatorio. 

 

 
 Fecha realización: Campo para llenar la fecha en que realizo dicho curso o 

diplomado. Es un campo Obligatorio. 
 

 
 Tiempo Cursado: Campo para llenar el tiempo de duración de dicho curso o 

diplomado. Es un campo Obligatorio. 

 

 
Luego de haber concluido con registrar la información requerida en dichos campos le damos 

aceptar para concluir con el registro y la información quede consignada en el sistema. Caso 

contrario para salir del registro en Cancelar. 
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Nota: Si Ud. agrega información académica adicional. Luego tendrá 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 módulo estudiantes nos despliega el 

submenú Observador. Al cual luego damos clic. 
 

 

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

 

 
BIENESTAR INSTITUCIONAL 

 

 
3. Luego de pasar sobre con el mouse sobre el módulo Bienestar Institucional nos 

despliega el submenú Responder Encuestas. Al cual luego damos clic. 
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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. 
 

 

 
MODULO ACADÉMICO 

 

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

 
 
 

HORARIOS 

1. Luego de dar Clic sobre el menú de Horarios, nos muestra la ventana donde 

podemos visualizar nuestro respectivo horario de clases del presente semestre 

Académico: 
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EDUCACIÓN VIRTUAL 
 

 
2. Luego de pasar sobre con el mouse sobre el módulo educación virtual nos despliega 

un submenú con dos módulos, los cuales son: Cursos Virtuales y Aulas Virtuales. 

 
 
 

 
CURSOS VIRTUALES 

 

Luego de ingresar a Cursos Virtuales dándole Clic. Nos muestra la siguiente ventana con la 

relación de los cursos virtuales, que son los mismos cursos que se llevan de manera 

presencial. 
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En la ventana anterior, en la parte superior nos muestra tres pestañas 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. 
 

 
 

RESULTADOS DE EVALUACIÓN 
 

El siguiente módulo de Resultados de Evaluación, 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 Evaluación, la cual luego 

nos mostrara la siguiente ventana: 
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Tenemos dos opciones de selección, una donde seleccionamos la Carrera a la cual 

pertenecemos y la otra el Periodo Académico que queremos visualizar. 

 

 
Una vez seleccionado el periodo, nos muestra nuestros respectivos avances académicos. 

También las Inasistencias con las que llevamos hasta la fecha. 

 
 

CIERRE DE SESIÓN 

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

respectivo nombre deslizamos la pestaña y nos muestra el siguiente menú para cerrar la 

sesión respectiva. 
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GLOSARIO 
 

Aula Virtual 
 

Nos referimos al entorno donde se realiza la formación, donde están los contenidos 
del curso y todas las herramientas de comunicación para llevarlo a cabo. 

 

Educación a distancia 
Aquella formación en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se 
imparte. No obstante, se utiliza más para referirse a aquella educación que no 
necesita un excesivo uso de la tecnología. Por ejemplo, se envía 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 electrónico, 
en inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet 
mediante la utilización de medios electrónicos. El usuario interactúa con el material 
mediante la utilización de diversas herramientas informáticas. 

Conferencia 

Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés común, las 
conferencias se realizan ante un público interesado, lo que posibilita la interacción 
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 dirección única que identifica a una página web en Internet. 

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

 

Contraseña: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los 

sistemas, el proceso de identificación es conocido como identificación de 
usuario o acceso del usuario al sistema (del inglés: "login"). 

 
Navegador web: (en inglés, web browser) 
Es una aplicación o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la 
información 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 Educación Superior Pedagógico Público María Madre 

dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios educativos de 

formación profesional, programas de formación continua, especializaciones, cursos de extensión 

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 navegación sencilla 

 Flexible y dispone de funcionalidades 

 Facilita la comunicación 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 comunicación a distancia mediante 

foros, correo y chat. 

 Sistema de gestión de aprendizaje más utilizado por organizaciones 

 Desarrolla, gestiona exámenes en línea 

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

estudiante 

 Gestión Administrativa 

 Gestión Financiera 

 

 
REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL 

 Disponer de ordenador en buenas condiciones 

 Conexión estable a Internet 

 Navegador google chrome (recomendable) 

 Credenciales de acceso a la plataforma (el usuario y contraseña) el área de Secretara 

General entrega por medio de correo electrónico personal 



INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO PÚBLICO MARIA MADRE 
 

1. INGRESO A LA PLATAFORMA Q10 ACADÉMICO 

Para ingresar al sistema, deben hacerlo a través de la página web de la institución 

o escribiendo el siguiente link en el buscador: 

http://pedagogicomariamadre.q10.com/ 

 

 

Figura 1 

Debe registrar su respectivo usuario y contraseña para poder ingresar a la plataforma del Q10 

Académico. 

 

 
2. CAMBIO DE CONTRASEÑA 

Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contraseña, ubique en la parte 

superior derecha de la pantalla el nombre del usuario y le da clic para que se 

pueda desplegar el menú de opciones. Seleccione la opción cambiar contraseña: 

 
Figura 2 

 

3. MODULO INSTITUCIONAL 

En el módulo 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 opción de estudiante, el docente tiene el ítem de Observador de Estudiante 

Figura 3 

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

de los alumnos que tenga asignados. 

 
Figura 4 

 
Seleccionamos al estudiante que se le hará la observación: 

 
Figura 5 
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Se despliega la información del estudiante y seleccionamos la opción de 

registrar observación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 6 

 
Escribimos la respectiva observación. 

 
Figura 7 

 
3.2 Bienestar Institucional: 

Es esta opción, el docente puede responder las encuestas que tenga asignadas por 

el área administrativa de la institución. 

Figura 8 
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4. MODULO ACADEMICO 

En este Módulo Académico el docente puede acceder a las siguientes opciones: 

Evaluaciones, Horarios y Educación Virtual 

 

Figura 9 

 
4.1 Evaluaciones: 

En esta opción, el docente selecciona la sede - turno que tiene asignado para dictar 

clases en un periodo académico y luego selecciona el curso. 

Figura 10 

 
Una vez seleccionada la sede – turno y el curso, se despliega un cuadro informativo 

del curso que está dictando el docente, con la lista de estudiantes del mismo y los 

parámetros de evaluación establecidos por el área académica. 
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Figura 11 

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

 
Figura 12 
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Figura 13 

 
Si el docente registra la inasistencia de un estudiante y el estudiante presenta la 

justificación por su no presencia en el curso, el docente puede registrar la 

justificación. 

 
Figura 14 
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4.2 Horarios: 

En esta opción el docente puede ver la programación de su horario de clases por 

día, semana y mes, incluso puede imprimirlo: 

Figura 15 

 
Horario detallado por mes. 
Figura 16 

 
4.3 Educación Virtual: 

En éste ítem, el docente tiene dos opciones, Cursos virtuales y aula virtual: 

 
Figura 17 
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4.3.1 Cursos Virtuales: 

En esta opción, 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 línea y estadísticas de las 

interacciones virtuales que tienen los alumnos. 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 18 

 
Para la configuración virtual de los cursos, el docente selecciona el curso que 

desea que tenga este tipo de interacción y en la columna acciones le da clic 

en el icono de “+”. 

Esta interacción virtual del curso la puede configurar el docente en cada ciclo 

académico para los cursos que tenga asignados o el personal del área 

académica puede elaborar plantillas de cursos virtuales más generalizadas y 

estandarizadas para solo asignárselas al docente y que éste solo actualice 

cierta información de la plantilla virtual. 
 

Figura 19 



INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR PEDAGÓGICO PÚBLICO MARIA MADRE 
 

4.3.1.1 Configuración de Lecciones: 

Damos clic en crear lección o en el icono de maletín blanco dentro del 

recuadro naranja; se coloca e Titulo de la Lección, si la lección es 

obligatoria y restringir fecha. 

 
Figura 20 

 

 
Damos clic sobre la lección creada para agregar recursos dentro de 

ella. 

 
Figura 21 

 

 
Asignación de recursos a la lección seleccionada. 

Figura 22 
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Selección de los recursos que se pueden integrar a la lección 

seleccionada: contenido, foro, tarea, cuestionario o evaluación en 

línea. 

 
Figura 23 

 
Contenido: En este recurso se puede registrar contenido de una 

lección bajo una hoja en digital que tiene funciones de Word y al 

termino damos clic y aceptar: 

 
Figura 24 

 
A este recurso “contenido” lo podemos editar, eliminar o adjuntarle un 

archivo para complementar la información del mismo. 

 
Figura 25 

 
4.3.1.2 Foro: 

Este recurso sirve para crea una interacción directa entre el docente y 

los alumnos del curso para realizar una presentación o para discutir de 

un tema específico: 
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Figura 26 
 

Figura 27 

 
Vista del Foro 

Figura 28 

Título del Foro 

 
Descripción del Foro 

Seleccionar si es 

Calificable 

Restricción de fecha 
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4.3.1.3 Tarea: 

En este recurso, el docente puede compartir los parámetros de una 

tarea para que el alumno presente una tarea y la adjunte a través de la 

plataforma. En esta sección el docente también puede compartir videos 

formativos a sus estudiantes. 

 

Figura 29 
 
 

Figura 30 

 
En la sección 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 están pendientes. 

Figura 31 
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4.3.1.4 Cuestionarios: 

En esta dependencia el docente puede configurar sus exámenes en 

línea para que el alumno responda desde su plataforma con su usuario 

y contraseña asignado. 

 

Figura 32 

 
Estos exámenes se configuran para que tengan una duración 

específica, día, hora y fecha para realizarlo, número de intentos, 

visualización de respuestas una vez el alumno envía su examen, 

número de preguntas que puede visualizar el estudiante por página, 

que las preguntas se muestren de forma aleatoria y que el alumno 

pueda devolverse para revisar las preguntas que está respondiendo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 33 

 

 
Una vez configurados los elementos del examen en línea, se deben 

estructurar las preguntas. El sistema ofrece varias opciones de 

preguntas: Verdadero / falso, Selección única respuesta, Selección 

múltiple respuesta, rellene los espacios, apareamiento, Página | 23 

descriptiva e importar desde un banco de preguntas en donde se va 

creando un repositorio o back up de varias preguntas que se han 

creado previamente: 

Título del Cuestionario 

 
 

Descripción del Cuestionario; con los botones que aparece 

en la parte superior puede insertar imágenes o videos 

Seleccionar si es 

Calificable 

Restricción de fecha 

Duración 

del Examen 

Número de veces que 

puede responder el 

examen 
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Figura 34 

 
4.3.2 Aulas Virtuales: 

Esta opción de aula virtual se activa como un servicio adicional a solicitud de 

la institución y permite dictar clases en vivo de forma remota. 

Figura 35 

 
En la opción de aulas virtuales el docente puede visualizar la programación de 

su próxima clase virtual, las clases virtuales ya dictadas y que quedan 

grabadas en la plataforma, el detalle de conexión de los alumnos conectados 

en la clase, permitiendo sacar un informe en Excel para determinar la hora de 

ingreso a la sesión 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 formación, donde están los contenidos del 
curso y todas las herramientas de comunicación para llevarlo a cabo. 

 
Educación a distancia 
Aquella formación en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se 
imparte. No obstante, se utiliza más para referirse a aquella educación que no necesita un 
excesivo uso de la tecnología. Por ejemplo, se envía 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 electrónico, en 
inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet mediante la 
utilización de medios electrónicos. El usuario interactúa con el material mediante la 
utilización de diversas herramientas informáticas. 

Conferencia 

Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés común, las 
conferencias se realizan ante un público interesado, lo que posibilita la interacción 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 dirección única que identifica a una página web en Internet. 

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

 
Contraseña: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los sistemas, el 

proceso de identificación es conocido como identificación de usuario o acceso del usuario 
al sistema (del inglés: "login"). 

 
Navegador web: (en inglés, web browser) 

Es una aplicación o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la información 
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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GUÍA DE USO DE ESTRUCTURACIÓN 

Con la implementación de esta guía, se pretende explicar el proceso de estructuración 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 Educación Superior Pedagógico Público María Madre 
dispone de una plataforma virtual implementada en Q10 para desarrollar servicios educativos de 
formación profesional, programas de formación continua, especializaciones, cursos de extensión 
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 navegación sencilla 

 Flexible y dispone de funcionalidades 

 Facilita la comunicación 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 comunicación a distancia 

mediante foros, correo y chat. 

 Sistema de gestión de aprendizaje más utilizado por organizaciones 

 Desarrolla, gestiona exámenes en línea 

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

estudiante 

 Gestión Administrativa 

 Gestión Financiera 

 
REQUISITOS PARA ACCESO A LA PLATAFORMA VIRTUAL 

 Disponer de ordenador en buenas condiciones 

 Conexión estable a Internet 

 Navegador google chrome (recomendable) 

 Credenciales de acceso a la plataforma (el usuario y contraseña) el área de 

Secretara General entrega por medio de correo electrónico personal 



 

 

 

ESTRUCTURACIÓN INSTITUCIONAL 
 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Institucional / 
Estructuración; allí encontrará 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 opción podrá 
dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración/Sedes-Jornadas. 
(Figura 1)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 1 
 

Al hacer clic en la opción Sedes - Jornadas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar sedes jornadas 
permite hacer una búsqueda por la 
sede o la jornada, optimizándole tiempo al usuario administrativo. 

 
 La opción Exportar sedes jornadas permite 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 



 

 

 

 Para ingresar una nueva sede - jornada se debe 
hacer clic en la opción Crear sede jornada. 
Seguido de ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

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

 

 Editar:  

 Eliminar:  

 

Niveles: Hace referencia a las etapas por las cuales pasarán los estudiantes en su 
proceso educativo. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Institucional/ Estructuración /Niveles. (Figura 2). 

 

Figura 2 
 

Al hacer clic en la opción Niveles, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar niveles permite 
hacer una búsqueda de los mismos 
indicando el nombre y ubicando el nivel rápidamente. 

 
 La opción Exportar niveles permite descargar un 

archivo de Excel que contiene la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo. 



 

 

 

 La opción Búsqueda avanzada, permite 
filtrar la información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo nivel se debe hacer clic en la 

opción Crear Nivel posterior a ello se diligencian los 
datos solicitados. 

 
 

Código: Indicativo único formado 
por letras y/o números para cada 
nivel. 

 
Nombre: Nombre establecido para 

cada jornada. 
 

Ordenamiento: permite asignar el 
orden deseado al momento de 
visualizar los registros. 

 
Estado:    Esta    opción    permite 
establecer como Activo o Inactivo el nivel. 

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

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

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

 

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Aulas: Es el espacio físico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje 
dentro de la institución. Para acceder a esta opción puede dirigirse a la siguiente 
ruta: Institucional/ Estructuración/Aulas. (Figura 3) 

 

Figura 3 
 

Al hacer clic en la opción Aulas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar aulas permite 
hacer una búsqueda de las 
mismas por el nombre, ayudando a ubicarlas rápidamente. 

 
 La opción Exportar aulas permite descargar en Excel 

la información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar una nueva aula se debe hacer clic en 

la opción Crear aula, seguido de ello, diligenciar los 
datos solicitados. 



 

 

 

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

 
Estado: Esta opción permite activar 
o inactivar el aula. 

 
Nombre: Nombre establecido para 
cada aula. 

 
Cupo máximo: Hace referencia a la 
cantidad máxima de estudiantes 
permitida dentro del aula. 

 

Descripción: En este campo podrá ingresar una breve descripción del aula, como 
por ejemplo los elementos que esta contiene. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

 
Una vez creadas las aulas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal 
las siguientes acciones: 

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 

 

 Horario:  

 
La opción Horario le permite visualizar la programación académica con la que 
cuenta el aula. 



 

 

 

Período: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas 
de la institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Institucional/ Estructuración/Periodos. (Figura 4) 

 

Figura 4 
 

Al hacer clic en los períodos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar períodos permite hacer una búsqueda de los mismos por 
el nombre, ubicando el período 
rápidamente. 

 
 La opción Exportar períodos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic 

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



 

 

 

Nombre: Nombre establecido para cada 
periodo. 

 
Fecha Inicio y Fecha fin: Son los rangos de 

fecha en los cuales el período estará vigente. 
 

Ordenamiento: permite asignar el orden 
deseado al momento de visualizar los 
registros. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 
inactivar el período. 

 

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, 
debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de las 
funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Se recomienda que el ordenamiento en los períodos se asigne en un orden 
cronológico según las fechas de cada período. 

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

 

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Categorías Examen de Admisión: Son los criterios que se evalúan para aceptar 
un estudiante dentro de la institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a 
la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración/ Categoría Examen de Admisión 
(Figura 5) 

 

Figura 5 
 

Al hacer clic en la opción categorías examen de admisión, se mostrarán las 
siguientes opciones: 

 
 La opción Buscar Categorías 

Examen de admisión permitirá 
hacer una búsqueda de las 
mismas por el nombre, ayudando a ubicar rápidamente la categoría. 

 
 La opción Exportar categorías permite descargar un 

archivo Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite 

información que se encuentra en estado 
inactiva. 

 
 Para ingresar una nueva Categoría de examen 

de admisión se debe a hacer clic en la opción 
Crear categoría, posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 

filtrar la 



 

 

 

Nombre: Nombre establecido para cada 
categoría. 

 
Ponderación: Es el peso o relevancia que 

tiene la categoría actual en el momento de 
evaluar el estudiante y posteriormente 
admitirlo o no en la institución. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 
inactivar la categoría. 

 

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

 Editar:  

 Eliminar:  

 
Empresas: Son las entidades jurídicas que tienen alguna relación con la 
institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Institucional/ Estructuración/ Empresas. (Figura 6) 

 

Figura 6 



 

 

 

Al hacer clic en la opción empresas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar empresas permite 
hacer una búsqueda de las mismas por 
el nombre, ubicándolo rápidamente. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 La opción Exportar empresas permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 
 Para ingresar una nueva Empresa se procede a 

hacer clic en la opción Crear empresa, posterior a 
ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Empresa: Nombre de la empresa. 

 
NIT (Número de Identificación Tributaria): Es 

el número asignado por la entidad tributaria 
para identificar, ubicar y clasificar las empresas. 

 
Sector Empresarial: Clasificación que se 

realiza según la actividad que efectúa la 
empresa. 

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

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

 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la empresa. 

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



 

 

 

Una vez creadas las empresas, encontrará al costado derecho de la pantalla 
principal las siguientes acciones: 

 
 

 Editar:  

 Eliminar:  

 Ver Detalle:  
 

En la opción Ver Detalle además de poder visualizar la información registrada de 

manera detallada, permite registrar contactos de la empresa, observar los 
estudiantes que se encuentran en prácticas y los estudiantes con información 
laboral en dicha empresa. 

 
 

Instituciones educativas: Hace referencia a las entidades educativas que se le 
registrarán al estudiante en el momento de ingresar su información académica. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ 
Estructuración/Instituciones Educativas. (Figura 7) 

 

Figura 7 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Instituciones Educativas, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar instituciones 

educativas permite  hacer una 
búsqueda de las mismas por el nombre, ubicándola rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se 

habilitará la opción que permitirá filtrar 
la información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 La opción Exportar Instituciones permite descargar 

un archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 Para ingresar una nueva institución debe hacer 

clic en la opción Crear Institución. Posterior a 
ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Institución: Nombre de la institución. 
 

NIT (Número de Identificación 
Tributaria): Es el número asignado por 

la entidad tributaria para identificar, 
ubicar y clasificar las empresas. 

 
Teléfono: Número de contacto de la 
institución. 

 
Dirección: Ubicación de la institución. 

 
Municipio: Es el municipio donde se 
encuentra ubicada la institución. 

 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la institución. 

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



 

 

 

Una vez creadas las instituciones, encontrará al costado derecho de la pantalla 
principal las siguientes acciones: 

 

 Editar:  

 Eliminar:  

 Ver Detalle:  
 

La opción Ver Detalle le permite visualizar toda la información registrada de la 
institución y los estudiantes que se encuentran relacionados a ella. 

 
 

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

 

Figura 8 
 

Al hacer clic en la opción Preguntas personalizadas, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Incluir Inactivos permite visualizar las 

preguntas que actualmente se encuentran inactivas. 
 

 Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe 
hacer clic en la opción Crear pregunta. posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados 



 

 

 

Nombre: Hace referencia al 
contenido de la pregunta y de la 
forma en que le aparecerá al 
estudiante para responderla. 

 
Aplica para preinscripciones: 
Indica si la pregunta será visible 
para los estudiantes que están 
haciendo el proceso de 
preinscripción con la institución. 

 
Gestión Interna: Esta opción 

permite elegir si la pregunta a 
registrar será visualizada por los 
estudiantes o solo aplicará para el 
personal administrativo. 

 

Obligatoria: Indica si la pregunta es de carácter 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 desplegará un cuadro 
de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las mismas. 

 
Nota: si se inactiva la pregunta esta no será visible para el usuario ni aplicara para 
ningún registro de los estudiantes ni podrá ser respondida en registros futuros 
dentro del sistema. 

 
 

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

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Categoría Documentos digitales: Hace referencia al tipo de documentos que se 
cargarán en la información personal de los usuarios registrados en la plataforma. 
Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Institucional/Estructuración/Categorías documentos digitales. (Figura 9) 

 

Figura 9 
 

Al hacer clic en la opción Categorías documentos digitales, se mostrarán las 
siguientes opciones: 

 
 La opción Buscar categorías permite 

hacer una búsqueda de las mismas 
por el nombre, ubicando la categoría 
rápidamente. 

 
 La opción Exportar categorías permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 
 Para ingresar una nueva categoría debe hacer clic 

en la opción Crear categoría. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Nombre: Nombre establecido para 
cada categoría. 

 
Tipo de categoría: Hace referencia a 

que rol va aplicar la categoría. 
 

Descripción: En este campo podrá 
ingresar una breve descripción de la 
categoría, como por ejemplo que tipo 
de documentos debe contener. 

 
 

 

Una vez creadas las categorías, encontrará al costado derecho de la pantalla 
principal las siguientes acciones: 

 Editar:  

 Eliminar:  

 
 

Criterios del observador: Esta opción permite definir los tipos de observación 
que se le pueden realizar a los estudiantes. Para acceder a esta opción podrá 
dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/Estructuración/criterios del 
observador. (Figura 10) 

 

 

Figura 10 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Criterios del observador, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar criterios permite 

hacer una búsqueda de las mismas 
por el nombre, ubicándolo rápidamente 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se 

habilitará la opción que le permitirá 
filtrar la información que se encuentra 
en estado inactiva. 

 
 La opción Exportar criterios permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la 

opción Crear Criterio. Siguiente a ello, diligenciar 
los datos solicitados. 

 
 

Nombre: Nombre establecido para cada 
criterio. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 

inactivar la categoría. 
 

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

información no se verá reflejada en ninguna 
de las funcionalidades con las que cuenta la 
plataforma. 

 
 
 

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

 
 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

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

 

Figura 11 
 

Al hacer clic en la opción Criterios del observador, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar entidad permite 

hacer una búsqueda de las mismas 
por el nombre, ubicando la entiendas 
rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitará la opción que le permitirá filtrar la 
información que se encuentra en estado 
inactiva. 
Además, se habilitará un filtro el cual 
permite seleccionar el tipo de entidad 
que desea consultar. 

 
 La opción Exportar entidades permite descargar un 

archivo de Excel con la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 



 

 

 

 Para ingresar un nuevo criterio debe 
hacer clic en la opción Crear Entidad 
Administradora. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Código: Indicativo único formado por 
letras y/o números para cada 
asignatura. 

 
Nombre Entidad: Nombre establecido 

para cada entidad. 
 

Abreviatura: Nombre corto que se le 
asigna a la entidad. 

 
Tipo Entidad: En esta opción debe 

seleccionar el tipo de entidad (ARP- 
EPS-). 

 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la entidad. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma 

 
 

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

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 
 

 

ESTRUCTURACIÓN ACADÉMICA 

 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Académico / 
Estructuración; allí encontrará las siguientes opciones: 

 
Asignaturas: Son aquellas materias que conforman el plan de estudio de un 
programa. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/ Estructuración /Asignaturas. (Figura 12) 

Figura 12 
 

Al hacer clic en la opción Asignaturas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar asignaturas 
permite realizar una búsqueda de las 
mismas por el nombre, ubicando la 
asignatura rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitará la opción que le permite 
filtrar la información que se encuentra 
en estado inactiva. 

 
 La opción Exportar asignaturas permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 



 

 

 

 Para ingresar una nueva asignatura debe hacer clic 
en la opción Crear Asignatura. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 

 
Código: Indicativo único formado por 
letras y/o números para cada 
asignatura. 

 
Nombre: Nombre establecido para 
cada asignatura. 

 
Abreviación: Nombre corto que se 

le asigna a la asignatura. 
 

Estado: Esta opción permite activar 
o inactivar la asignatura. 

 

Usar como práctica laboral: Esta opción permite establecer la asignatura como 
práctica laboral. 

 
Tipo de Evaluación: Permite seleccionar si es de tipo grupal o individual. 
El tipo de evaluación grupal permite matricular un grupo de estudiantes para que se 
les dicte dicha asignatura y el tipo de evaluación individual se refiere a clases 
personalizadas que dictará la institución. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

 

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

 
 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Programas: Los programas son las diferentes carreras técnicas, tecnológicas o 
profesionales con las que cuenta la institución y a las cuales los estudiantes se 
podrán matricular. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Programas. (Figura 13) 

 

Figura 13 
 

Al hacer clic en la opción Programas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar programas 
permite realizar una búsqueda de los 
mismos por el nombre, ubicándola rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se 

habilitará la opción que le permite 
filtrar la información que se encuentra 
en estado inactiva. 

 
 La opción Exportar programas permite descargar un 

archivo de Excel con la información previamente 
registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su 
equipo. 

 
 Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en 

la opción Crear Programa. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Código: Indicativo único 
formado por letras y/o 
números para cada programa. 

 
Nombre: Nombre establecido 
para cada programa. 

 
Abreviatura (ID Q10): 

Nombre corto que se le asigna 
al programa. (Con este 
nombre será como registrará 
el nombre del programa en el 
carné del estudiante). 

 

N° Res. Autorización: Hace referencia al número entregado por el ente estatal 
para el programa. 

 
F. Res. Autorización: Corresponde a la fecha en la que se entregó el número de 

resolución. 
 

Aplica para preinscripciones: Permite activar el programa en el listado de 
opciones que brindará la institución a aquellas personas que realicen un proceso de 
preinscripción. 

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

 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el programa. 

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

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 

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

 Editar:  

 Eliminar:  

 Ver Detalle: 



 

 

 

La opción Ver Detalle le permite visualizar toda la información detallada del 
programa. 

 
 

Al hacer clic en el Icono “Ver Detalle”, tendrá la opción de editar y eliminar la 
información de dicho programa y crear el pensum. 

 
 La opción Crear Pensum hace referencia al plan 

académico que tendrá dicho programa. Para crear   
 

un nuevo pensum deberá seleccionar la opción 
anteriormente mencionada, posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
Nombre: Nombre establecido para cada pensum. 

 

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

 La opción Asignar Asignatura hace referencia a las asignaturas que 
conformarán el plan académico del programa. Para para asignar una nueva 
asignatura debe seleccionar la opción 
anteriormente mencionada, posterior, diligenciar       

los datos solicitados. 
 

Asignatura: Hace referencia a la asignatura 

que se asignará al pensum, para seleccionar 
dicha asignatura esta debe estar 
previamente creada. 

 
Nivel: Hace referencia al nivel al cual 
pertenece la asignatura. 

 
Créditos: Cantidad de créditos que tiene 

habilitados la asignatura dentro del pensum. 
 

IH Semanal: Hace referencia a la cantidad 
de horas semanales programadas para la 
asignatura. 



 

 

IH Total: Hace referencia a la cantidad de 
horas total programadas para la asignatura. 

 
Evaluar para cerrar: esta opción 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 botón Asignar si desea ingresar 
más asignaturas, de lo contrario debe hacer clic en el botón Asignar y Cerrar. 
Una vez asignadas las asignaturas al lado derecho de cada una verá las siguientes 
acciones: 

 Prerrequisitos de matrícula:  

Esta opción permite establecer una asignatura como prerrequisito de otra, es decir 
hasta que la asignatura que se establezca como prerrequisito no sea aprobada, no 
será posible matricular la asignatura seleccionada. 

 
 Editar:  

 Eliminar:  

 
 

Sedes-Jornadas-Programas: Por medio de esta opción se podrá asignar los 

programas a una o varias sedes-jornadas en la cuales estará disponible. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Sedes-Jornadas-Programas. (Figura 14) 

 

Figura 14 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Sedes-Jornadas-Programas, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Seleccione, permite 

seleccionar la sede-jornada a la cual 
asignará el programa. 

 
 Para asignar un programa a una sede-jornada, debe 

hacer clic en la opción Asignar Programa. 

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Programa: Allí deberá ingresar el 
nombre del programa el cual 
pertenecerá a la sede-jornada 
seleccionada. 

 
Nota: desde la opción “Agregar” 
ubicada en la parte superior del filtro 
podrá crear un nuevo programa 
ingresando la información solicitada. 

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

 
 

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

 
 Eliminar: 



 

 

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 opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Cursos 
(Figura 15) 

 

Figura 15 

 

Al hacer clic en la opción Cursos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar cursos permite 
realizar una búsqueda de los mismos 
por el nombre, ubicando el curso rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitarán una serie de filtros los cuales  

permitirán una búsqueda más exacta de los 
cursos. 

 
 La opción Exportar cursos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 

 Para ingresar un nuevo curso debe hacer clic en la 
opción Crear curso. Posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 



 

 

 

Código: Indicativo único 
formado por letras y/o números 
para cada curso. 

 
Nombre: Nombre establecido 
para cada curso. 

 
Docente: Hace referencia al 

docente que dictará el curso. 
 

Sede-Jornada: Hace referencia 

a la sede-jornada a la cual pertenece el programa que se le asignará al curso. 
 

Programa: Hace referencia al programa al cual va a pertenecer el curso. 

Pensum: Plan de estudios del programa el cual se le asignará al curso. 

Asignatura: Hace referencia a la asignatura la cual será asignada al curso. 

Cupo Máximo: Esta opción nos permite ingresar la cantidad máxima de estudiantes 

que será posible matricular al curso. 
 

Periodo: Período al cual pertenecerá el curso. 

Fecha Inicio: Fecha en la que iniciará el curso. 

Fecha Fin: Fecha de finalización del curso. 

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

 
 

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

 
 Horario: 



 

 

 
 

Al seleccionar la opción Horario podrá visualizar la plantilla para crear horarios 
semanales, el cual consiste en realizar la programación del curso durante las fechas 
de inicio y de fin según los días en los que se registren. 

 

 
En la parte superior derecha de la plantilla podrá visualizar un botón el 
cual hace referencia al “Horario Detallado”. 

 
 

Al hacer clic en el ícono mencionado anteriormente se mostrará el calendario de la 
semana actual, permitiendo crear el horario de un curso en un día y hora específico. 
Para crear el horario debe deslizar el cursor entre la hora de inicio y la hora de fin 
en el día en que se vaya a realizar la programación. 

 



Figura 16 

 

 

 

 Clonar: 
 

La opción Clonar permite realizar una 
copia del curso incluyendo estudiantes 
y horario, permitiendo modificar la 
información del curso. Al hacer clic en 
la opción se mostrará un recuadro 
como el siguiente: 

 
 

 Ver Detalle:  
 

La opción Ver Detalle, le permite visualizar toda la información registrada así mismo 
los estudiantes que se encuentran matriculados en dicho curso. 

 
 Editar:  

 Eliminar:  

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

 



Figura 17 

 

 

 

Al hacer clic en la opción Cerrar-Cursos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La casilla de selección permite seleccionar el curso el cual se procederá a 
cerrar y archivar. 

 
 La opción 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. 

 

 La opción Abrir cursos permite abrir el curso 
nuevamente cuando este se encuentra en estado 
cerrado. 

 
 La opción Archivar cursos permite archivar el curso 

cuando este ya se encuentre en estado cerrado. Una 
vez se haya archivado el curso, este no será posible 
abrirlo nuevamente. 

 
 Para realizar la consulta de los cursos y proceder con el cierre y archivación 

se debe seleccionar los filtros ubicados en la parte superior. 
 

Preguntas personalizadas programas: Esta opción permite crear campos 
adicionales con el fin recolectar datos y obtener información que no se encuentra 
en la información del programa. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la 
siguiente ruta: Académico/Estructuración/Preguntas personalizadas 
programas. (Figura 17) 

 



 

 

Al hacer clic en la opción Preguntas 
personalizadas programas, se mostrarán las siguientes opciones: 

 
 La opción Incluir Inactivos permite visualizar las 

preguntas que actualmente se encuentran 
inactivas. 

 Para ingresar una nueva pregunta personalizada 
debe hacer clic en la opción Crear pregunta. 
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
Nombre: Hace referencia al 

contenido de la pregunta y de la 
forma en que le aparecerá al 
estudiante para responderla. 

 
Programa: Hace referencia al 
programa al cual aplicará la 
pregunta 

 
Gestión Interna: Esta opción 
permite elegir si la pregunta a 
registrar será visualizada por los 
estudiantes o solo aplicará para el 
personal administrativo. 

 
Obligatoria: Indica si la pregunta es de carácter 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 desplegará un cuadro 
de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las mismas. 

 
Nota: si se inactiva la pregunta esta no será visible para el usuario ni aplicara para 
ningún registro de los estudiantes ni podrá ser respondida en registros futuros 
dentro del sistema. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

 

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

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 



 

 

 

Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales 
siempre verán las mismas asignaturas durante su proceso académico en la 
institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Grupos. (Figura 18) 

 

 

Figura 18 
 

Al hacer clic en la opción Grupos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar grupos permite 
realizar una búsqueda de los mismos 
por el nombre, ubicando el grupo rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitarán una serie de filtros los cuales  

permitirán una búsqueda más exacta de los 
cursos. 

 
 La opción Exportar grupos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 
 Para ingresar un nuevo grupo debe hacer clic en la 

opción Crear grupo. Posterior a ello, diligenciar los 

datos solicitados. 



 

 

 

Código: Indicativo único formado por 
letras y/o números para cada grupo. 

 
Nombre: Nombre establecido para 

cada grupo. 
 

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

 
Período: Hace referencia al período al 

cual pertenecerá el grupo. 
 

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

 
Programa: Hace referencia al programa al cual va pertenecer el grupo. 

Pensum: Ha referencia el pensum del programa el cual se le asignará al grupo. 

Coordinador: Hace referencia a la persona encargada del grupo. 

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

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

 
 Ver Detalle:  

 
La opción Ver detalle permite visualizar la información previamente registrada, así 
como las asignaturas relacionadas con los respectivos cursos asignados y los 
estudiantes que se encuentran asignados a dicho grupo. 

 

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Agrupaciones: Conjunto de asignaturas pertenecientes a un programa con las 
cuales se podrá obtener una nota definitiva con base al porcentaje de cada una. 
Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Agrupaciones. (Figura 19) 

 

Figura 19 
 

Al hacer clic en la opción Agrupaciones, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Programas permite 
seleccionar el programa al cual 
pertenecerá la agrupación. 

 
 Para crear una nueva agrupación debe hacer clic 

en la opción Crear agrupación. posterior a ello, 

diligenciar los datos solicitados. 

 

Código: Indicativo único formado 
por letras y/o números para cada 
agrupación. 

 
Nombre: Nombre establecido para 
cada agrupación. 



 

 

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

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

 
 Ver Detalle:  

 

La opción Ver Detalle permite visualizar la información previamente registrada, así 
como las asignaturas que se encuentran agrupadas. 

Para asignar las asignaturas que harán parte de la agrupación deberá seleccionar 
la opción “Agrupar Asignatura”. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
Asignatura: Permite seleccionar la asignatura 

que hará parte de la agrupación. 
 

Porcentaje: Peso o relevancia que tendrá la 
asignatura en la agrupación. 

 

 Editar:  

 Eliminar:  

Parámetros de Evaluación Asignaturas: Hace referencia a los criterios que 
serán evaluados a los estudiantes de un curso. Esta opción permite crear los 
parámetros a cada asignatura. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la 
siguiente ruta: Académico/Estructuración/Parámetros de evaluación 
asignaturas. (Figura 20) 

 

Figura 20 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Parámetros de Evaluación Asignaturas, se mostrarán las 
siguientes opciones: 

 
 La opción Asignatura permite 

seleccionar la asignatura a la cual se le 
crearán los parámetros de evaluación. 

 
 La opción Replicar permite aplicar los parámetros ya 

establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando 
estos no tengan parámetros creados. 

 
 Para crear un nuevo parámetro debe hacer 

clic en la opción Crear parámetro 
evaluación. posterior a ello, diligenciar los 

datos solicitados. 

 
Nombre: Nombre establecido para 
cada parámetro. 

 
Porcentaje: Es el peso o relevancia 

que tiene el parámetro al momento de 
evaluar el estudiante. 

 
Modificable al evaluar: Esta opción 

permite establecer si el parámetro 
podrá ser modificado por los docentes 
al momento de evaluar a los 
estudiantes en la planilla del curso. 

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

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

 

 Administrar Restricciones:  

La opción Administrar Restricciones permite restringir el ingreso de notas al 

parámetro seleccionado por parte de un docente específico o todos los docentes, 
seleccionando un rango de fechas y horas. 



 

 

 

Para crear una nueva restricción deberá hacer clic sobre el ícono del candado, 
posterior a ellos diligenciar los datos solicitados. 

 
Período: Hace referencia al período al 

cual aplicará la restricción. 
 

Docente: Permite seleccionar el docente 
al cual le aplicará la restricción o dejar el 
filtro vacío para que aplique a todos los 
docentes. 

 
Fecha Inicio: Fecha inicial en la que se 

permitirá registrar notas por parte de los 
docentes. 

 
Fecha Fin: Fecha final en   la   que   se 

permitirá registrar notas por parte de los docentes. 
 

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

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

 
 

 Crear Subparametros:  

La opción Subparametros hace referencia a los parámetros que derivan de un 
parámetro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parámetro. 
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el ícono del más (+), 
posterior a ello diligenciar los datos solicitados. 

 
Nombre: Nombre establecido para cada 
subparametro. 

 
Porcentaje: Es el peso o relevancia que 

tiene el subparametro al momento de 
evaluar el estudiante. 

 
Modificable al evaluar: Esta opción 

permite establecer si el parámetro podrá ser 
modificado por los docentes al momento de 
evaluar a los estudiantes en la planilla del 
curso. 



 

 

 

 Editar:  

 Eliminar: 
 

Parámetros Evaluaciones: Hace referencia a los criterios que serán evaluados 
a los estudiantes de un curso. Esta opción permite crear los parámetros por 
programa. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Parámetros Evaluaciones. (Figura 21) 

Figura 21 

 
 

Al hacer clic en la opción Parámetros Evaluaciones, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 La opción Sede-Jornada hace 
referencia a la sede-jornada a la cual 
pertenece el programa al que se le 
crearán los parámetros. 

 
 La opción Programa hace referencia al 

programa al cual se le crearán los 
parámetros de evaluación. 

 
 La opción Replicar permite aplicar los parámetros ya 

establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando 
estos no tengan parámetros creados. 



 

 

 

 Para crear un nuevo parámetro debe hacer 
clic en la opción Crear parámetro 
evaluación. Siguiente a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 

 
Nombre: Nombre establecido para 

cada parámetro. 
 

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

 
Modificable al evaluar: Esta opción 
permite establecer si el parámetro 
podrá ser modificado por los docentes 
al momento de evaluar a los 
estudiantes en la planilla del curso. 

 
 

 

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

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

 
 Crear Subparametros:  

La opción Subparametros hace referencia a los parámetros que derivan de un 
parámetro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parámetro. 
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el ícono del más (+), 
posterior a ello diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Nombre: Nombre establecido para cada 
subparametro. 

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

 
Modificable al evaluar: Esta opción 
permite establecer si el parámetro podrá ser 
modificado por los docentes al momento de 
evaluar a los estudiantes en la planilla del curso. 



 

 

 

 Editar:  

 Eliminar: 
 

Tipos de cancelaciones: Hace referencia al nombre que se le da a la 
cancelación de la matrícula al programa que se le realiza al estudiante. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Tipos de cancelaciones. (Figura 22) 

 

Figura 22 

 

Al hacer clic en la opción tipos de cancelaciones, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar tipos cancelaciones permite realizar una búsqueda de 

las mismas por el nombre, ubicando el tipo de cancelación rápidamente 
 

 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se 
habilitará la opción que le permite filtrar la 
información que se encuentra en estado 
inactiva. 

 
 La opción Exportar tipos de cancelaciones permite 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo. 



 

 

 
 

 Para ingresar un nuevo tipo de cancelación 
debe hacer clic en la opción Crear tipo de 
cancelación. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Descripción: Hace referencia al 
nombre que se le dará al tipo de 
cancelación. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 
inactivar el tipo de cancelación. 

 
 
 
 

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

 
 

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

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 



 

 

 

Causas de cancelación: Hace referencia al motivo por el cual se procedió con la 
cancelación del programa al estudiante. Para acceder a esta opción podrá dirigirse 
a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Causas de cancelación. (Figura 
23) 

 

.Figura 23 

Al hacer clic en la opción causas de cancelación, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar causas cancelación 

permite realizar una búsqueda de las 
mismas por el nombre, ubicando la 
causa rápidamente 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitará la opción que le permite filtrar 
la información que se encuentra en estado 
inactiva. 

 
 La opción Exportar causas de cancelación permite 

descargar en Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 Para ingresar una nueva causa de 

cancelación debe hacer clic en la opción 
Crear causa de cancelación. Posterior a 
ello, diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Nombre: Hace referencia al nombre del 
motivo de la cancelación. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 

inactivar la causa de cancelación. 

 
 
 
 
 

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

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

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

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 

 
Tipos de seguimientos prácticas: Hace referencia al seguimiento realizado a los 

estudiantes cuando se encuentran en etapa práctica. Para acceder a esta opción 

podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Tipos de 

seguimientos prácticas. (Figura 24) 

Figura 24 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Tipos de seguimiento prácticas, se mostrarán las 
siguientes opciones: 

 
 La opción Buscar tipos de 

seguimientos permite realizar una 
búsqueda de los mismos por el nombre, 
ubicándola rápidamente 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitará la opción que le permite filtrar 
la información que se encuentra en estado 
inactiva. 

 
 La opción Exportar tipos de seguimientos permite 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo. 

 
 Para ingresar un nuevo tipo de seguimiento 

debe hacer clic en la opción Crear Tipo 
Seguimiento. Posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 

 
Nombre: Hace referencia al nombre 
asignado para cada tipo de 
seguimiento de prácticas. 

 
Porcentaje: Es el peso o relevancia 

que tiene el tipo de seguimiento al 
momento de evaluar el estudiante en 
su etapa práctica. 

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

 
 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 



 

 

 

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

 
 Editar: 

 

 Eliminar:  
 

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

 

Figura 25 
 

Al hacer clic en la opción Tipos de contratos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar tipos de 
contratos permite realizar una 
búsqueda de los mismos por el 
nombre, ubicándolo rápidamente. 

 
 Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitará la opción que le permite filtrar 
la información que se encuentra en estado 
inactiva. 

 
 La opción Exportar tipos de contratos permite 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo. 



 

 

 

 Para ingresar un nuevo tipo de contrato debe 
hacer clic en la opción Crear Tipo de Contrato. 
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Nombre: Nombre que se le asignará al 
tipo de contrato. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 

inactivar el tipo de contrato. 
 

Práctica: Esta opción permite 
establecer si el tipo de contrato aplicará 
para prácticas laborales. 

 
 
 

 

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la 
información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

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

 

 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Parámetros Evaluación Prácticas: Hace referencia a los criterios que serán 
evaluados a los estudiantes en su etapa práctica. Para acceder a esta opción 
podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Parámetros 
Evaluación prácticas. (Figura 26) 

 

Figura 26 
 

Al hacer clic en la opción Parámetros Evaluación prácticas, se mostrarán las 
siguientes opciones: 

 
 La opción Programa hace referencia al 

programa al cual se le crearán los 
parámetros de evaluación para prácticas. 

 
 Para crear un nuevo parámetro debe hacer 

clic en la opción Crear parámetro 
evaluación. Posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 

 
 

Nombre: Nombre establecido para cada 

parámetro. 
 

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



 

 

 

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

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

 

 Crear Subparametros:  

La opción Subparametros hace referencia a los parámetros que derivan de un 

parámetro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parámetro. 
Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el ícono del más (+), 
posterior a ello diligenciar los datos solicitados. 

 
Nombre: Nombre establecido para cada 
subparametro. 

 
Porcentaje: Es el peso o relevancia que 

tiene el subparametro al momento de 
evaluar el estudiante. 

 
Modificable al evaluar: Esta opción 

permite establecer si el parámetro podrá ser 
modificado por los docentes al momento de 
evaluar a los estudiantes en la planilla del curso. 

 
 

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

 
 Editar:  

 Eliminar: 



 

 

 

Restricciones de evaluación: Esta opción permite restringir el ingreso de notas 
por parte de los docentes en determinadas fechas y horas. Para acceder a esta 
opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Restricciones de evaluación. (Figura 27) 

Figura 27 
 

Al hacer clic en la opción Restricciones de evaluación, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Programa permite seleccionar 

el programa al cual se le creará la 
restricción. 

 
 La opción Fechas permite crear la restricción para un 

determinado, período, docente y establecer un rango de 
fechas y horas. 

 
 La opción Parámetros permite crear la restricción para 

un parámetro de evaluación en específico, además de 
un determinado período, docente y establecer un rango de fechas y horas. 

 
 Para ingresar una nueva restricción 

de evaluación debe hacer clic en la 
opción Crear Restricción de Evaluación. Posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados. 



 

 

 

Parámetro de evaluación: Hace referencia 
al parámetro de evaluación al cual le 
aplicará la restricción creada. 

 
Periodo: Hace referencia al periodo en el 
cual aplicará la restricción creada. 

 
Docente: Hace referencia al docente que 
tendrá la restricción al momento de ingresar 
las notas. 

 
Fecha inicio: Fecha en que iniciará la 

restricción creada. 
 

Fecha fin: Fecha en que finalizará la restricción creada. 

Hora Inicio: Hora en que iniciará la restricción creada. 

Hora Fin: Hora en que finalizará la restricción creada. 

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

 
 Editar:  

 

 Eliminar: 



 

 

 

Requisitos de Matrículas: Hace referencia a la papelería que se requiere por 
parte del estudiante para realizar el proceso de matrícula en la institución. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Requisitos de Matrícula. (Figura 28) 

Figura 28 
 

Al hacer clic en la opción Requisitos de matrícula, se mostrarán las siguientes 
opciones: 

 
 La opción Buscar Requisitos 

permite hacer una búsqueda de los 
mismos, ubicando el requisito 
rápidamente. 

 
 La opción Exportar requisitos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo requisito se 

procederá a hacer clic en la opción Crear 
Requisito de Matrícula. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Nombre: Nombre establecido para cada 
requisito de matrícula. 

 
Requiere Adjunto: Permite seleccionar 

si se debe o no importar el archivo 
adjunto. 

 
Categoría Archivo: Permite seleccionar 
a que categoría pertenecerá el archivo 
adjunto. 

 

Estado: Esta opción permite activar o inactivar el requisito de matrícula. 

 
 

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

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

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

 
 Editar:  

 Eliminar:  



 

 

 

ESTRUCTURACIÓN TESORERÍA: 

 

Para acceder a este módulo, se  debe  hacer clic sobre el  menú Tesorería / 
Estructuración; allí encontrará las siguientes opciones: 

 
Impuestos: Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Tesorería/Estructuración/Impuestos. (Figura 29) 

 

 
 
 

Figura 29 
 

Al hacer clic en la opción Impuestos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar Impuestos permite 
hacer una búsqueda de los mismos, 
ubicando el impuesto rápidamente. 

 
 La opción Exportar impuestos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo impuesto se procederá a 

hacer clic en la opción Crear impuesto. Posterior 
a ello, diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Tipo de Impuesto: En esta opción 
seleccionamos el tipo de impuesto. 

 
Nombre: Nombre establecido para 

cada impuesto. 
 

Porcentaje: Valor 

 
Estado: Esta opción permite activar o 
inactivar el impuesto. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

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

 

 Editar:  
 

 Eliminar:  
 

Productos: Hace referencia al producto a cancelar por parte del estudiante. 
Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Tesorería/Estructuración/Productos. (Figura 30) 

 

 
 

Figura 30 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Productos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar productos permite 
hacer una búsqueda de los mismos, 
ubicándola rápidamente. 

 
 La opción Exportar productos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo producto se procederá a 

hacer clic en la opción Crear productos. Siguiente 
a ello, diligenciar los datos solicitados. 

 
Código: Indicativo único formado 

por letras y/o números para cada 
producto. 

 
Nombre: Nombre establecido para 

cada producto. 
 

Valor Neto: Valor establecido para 
cada producto. 

 
Impuesto: Hace referencia al impuesto que lleva el producto. 

 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 

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

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

 
 Ver Detalle:  

La opción Ver Detalle le permitirá visualizar toda la información detallada del 

producto. 



 

 

 

Una vez creados los impuestos, encontrará al costado derecho de cada opción l las 
siguientes acciones: 

 

 Editar:  

 Eliminar:  
 

Descuentos: Hace referencia a los descuentos que se podrán aplicar a los 
productos establecidos. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Tesorería/Estructuración/Descuentos. (Figura 31) 

 

 
 
 

Figura 31 
 

Al hacer clic en la opción Productos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar descuentos 
permite hacer una búsqueda de los 
mismos, ubicándola rápidamente. 

 
 La opción Exportar descuentos permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 

 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 
información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar un nuevo descuento se procede a 

hacer clic en la opción Crear descuento. 
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 



 

 

 

Nombre: Nombre establecido para cada 
descuento. 

 
Tipo: Hace referencia al tipo de descuento 

que se aplicará. 
 

Caracter: Permite establecer si el descuento 
será por porcentaje o por valor. 

 
Valor: Hace referencia al valor establecido 

para el descuento. 
 

Estado: Esta opción permite activar o inactivar el descuento. 
 

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la 
información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

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

 
 Editar: 

 

 Eliminar:  
 

Cuentas: Hace referencia a los diferentes depósitos monetarios en los que se 
perciben ingresos y egresos. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la 
siguiente ruta: Tesorería/Estructuración/Cuentas. (Figura 32) 

 

 
 
 

Figura 32 



 

 

 

Al hacer clic en la opción Cuentas, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar cuentas permite 
hacer una búsqueda de las mismas, 
ubicándola rápidamente. 

 
 La opción Exportar cuentas permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 

información que se encuentra en 
estado inactiva. 

 
 Para ingresar una nueva cuenta se procede a hacer 

clic en la opción Crear cuenta. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta. 
 

Número: Hace referencia al número de la 
cuenta. 

 
Nombre: Nombre establecido para cada 

cuenta. 
 

Abreviación: 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 opción permite activar o inactivar el producto. 

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

información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 

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



 

 

 

Una vez creadas las cuentas, encontrará al costado derecho de la pantalla 
principal las siguientes acciones: 

 
 Editar: 

 

 Eliminar:  

 

Terceros: Hace referencia a las personas que son ajenas a la institución, pero que 
financieramente representan ingresos y/o egresos a la misma. Para acceder a esta 
opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Tesorería/Estructuración/Terceros. 
(Figura 33) 

 

 
 
 

Figura 33 
 

Al hacer clic en la opción Terceros, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar terceros permite 
hacer una búsqueda de los mismos, 
ubicándola rápidamente. 

 
 La opción Exportar terceros permite descargar un 

archivo de Excel la información previamente 
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, 

permite filtrar la información que se 
encuentra en estado inactiva. 
Además de eso se podrá realizar el 
filtro por tipo de tercero. 



 

 

 

 Para ingresar un nuevo tercero se procede a hacer 
clic en la opción Crear tercero. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados. 

 
 

Tipo: Hace referencia al tipo de tercero a 
registrar, este puede ser de tipo natural o 
jurídico. 

 
Tipo de Identificación: Permite 

seleccionar el tipo de documento que 
actualmente tiene el tercero. 

 
Identificación: Hace referencia al número 

de identificación del tercero. 
 

Nombre   completo    /    Razón    Social: 
Nombre establecido para cada tercero. 

 

Dirección: Hace referencia a la dirección a la cual pertenece el tercero. 
 

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

el tercero. 
 

Teléfono: Número de contacto del tercero. 
 

Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto. 
 

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

 

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

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

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 



 

 

 

Formas de pago: Hace referencia a las diferentes formas de pago con las que 
podrán cancelar los estudiantes algún producto específico en la institución. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Informes/Estructuración/Formas de pago. (Figura 34) 

 

 
 

 
Figura 34 

 

Al hacer clic en la opción Forma de Pago, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

 La opción Buscar formas de pago 
permite hacer una búsqueda de las 
mismas, ubicándola rápidamente. 

 
 La opción Exportar formas de pago permite 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo. 

 
 La opción Búsqueda avanzada, 

permite filtrar la información que se 
encuentra en estado inactiva. 

 
 Para ingresar una nueva forma de pago se 

procede a hacer clic en la opción Crear forma 
de pago. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados. 



 

 

 

Código: Indicativo único formado por letras 
y/o números para cada forma de pago. 

 
Nombre: Nombre establecido para cada 

forma de pago. 
 

Efectivo: Permite establecer si la forma de 
pago será en efectivo o no. 

 
Estado: Esta opción permite activar o 

inactivar el producto. 
 

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la 
información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 

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

 
 Editar: 

 
 Eliminar: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

GLOSARIO 
 

Aula Virtual 
 

Nos referimos al entorno donde se realiza la formación, donde están los contenidos del 
curso y todas las herramientas de comunicación para llevarlo a cabo. 

 
Educación a distancia 

Aquella formación en la que el alumno no debe estar presente en el lugar donde se 
imparte. No obstante, se utiliza más para referirse a aquella educación que no necesita 
un excesivo uso de la tecnología. Por ejemplo, se envía 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 electrónico, en 
inglés. Es el proceso de aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet mediante la 
utilización de medios electrónicos. El usuario interactúa con el material mediante la 
utilización de diversas herramientas informáticas. 

Conferencia 

Charla donde se habla o exponen diferentes conceptos de interés común, las 
conferencias se realizan ante un público interesado, lo que posibilita la interacción 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 dirección única que identifica a una página web en Internet. 

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

 
Contraseña: Los usuarios utilizan una interfaz de usuario para acceder a los sistemas, el 

proceso de identificación es conocido como identificación de usuario o acceso del 
usuario al sistema (del inglés: "login"). 

 
Navegador web: (en inglés, web browser) 
Es una aplicación o programa que permite el acceso a la Web, interpretando la 
información 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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MANUAL DE ADMINISTRADOR 

CREACIÓN DE AULAS 

VIRTUALES EN MICROSOFT 

TEAMS 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2. Selecciona Crear un equipo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SUBIR CONTENIDO A LA CLASE 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

estudiantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AGREGAR TAREAS 

Paso 9. Selecciona la opción Tarea, luego crear y finalmente Tarea.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INTERACTUAR CON EL GRUPO(CLASE) 

 

Paso 11. Para poder conversar 

directamente mediante el aplicativo de 

Teams, seleccione la opción nueva 

conversación 

 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 12. Luego de seleccionada la opción nueva conversación, observará una cuadro de texto, 

donde ingresará la comunicación, también podrá adjuntar documentos, imágenes, etc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Paso 13. Para reunirse con los estudiantes del grupo, seleccione el botón Reunirse, en esta 

opción podrá seleccionar la opción de reunirse ahora o programar una reunión (mediante el 

calendario) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deseas mayor información sobre el uso de Microsoft Teams: 

 

 CONFIGURACIÓN DE CUENTA DE CORREO INSTITUCIONAL 

https://youtu.be/j_YC2DQdr54 

 DESCARGA E INSTALACIÓN DE MICROSOFT TEAMS 

https://youtu.be/lg5b_JD1tw4  

 CREAR REUNIONES EN MICROSOFT TEAMS 

https://youtu.be/J1209dEGKI0  

 HERRAMIENTA COLABORATIVA/USO DEL MENTIMETER 

https://www.youtube.com/watch?v=HqTcM87Dn9M 

 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
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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 opción de Equipos, en esta sección encontrará los cursos que tiene a 

cargo el cual tendrá a los estudiantes previamente matriculados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONFIGURAR MI AULA 

Primero: Ingresa al aula(curso), ingresará dando clic sobre el ícono del curso. 

Segundo: Al ingresar al curso encontrará la siguiente ventana, en la parte izquierda encontrará 

los Canales con las fichas General e INFORMACIÓN GENERAL 

 

 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/


 

 

 

 

Tercero: En la pestaña General, deberá agregar la bienvenida al estudiantes, el cuál deberá de 

incluir el sílabo para la revisión del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 

Tercero: En la pestaña General, deberá agregar la bienvenida al estudiante, el cual deberá de 

incluir el sílabo para la revisión del estudiante. 

Cuarto: En el canal de INFORMACIÓN GENERAL se deberá de agregar sílabo, sesiones, 

guía y otros documentos académicos, esta sección está en modo privado y sólo podrán 

ingresar el docente del curso y el área encargada de hacer el monitoreo académico. 

 

 

 

 

 

 

 

IMPLEMENTAR MI AULA VIRTUAL 

Primero: Agregar una nueva pestaña, para ello deberá realizar los siguientes pasos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionar en el botón 

de los tres puntos 

Seleccionamos la 

Opción Agregar Canal 

A 

B 



 
 

 

 

 

Luego nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Observará que luego del procedimiento nos aparecerá la semana agregada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Segundo: La configuración del aula virtual deberá de estar en base a semana de trabajo para la 
cual deberá de tener la siguiente configuración:  

Agregar la semana de trabajo tendiendo en cuenta 
lo siguiente: 

Semana N°- Fecha_inicio-Fecha_Término - Tema 
 

C 

Agregar una descripción breve de lo 

que se trabajará durante la semana D 

Privacidad: Se deberá de poner en Estándar, 

esta opción permite que todos los estudiantes 

puedan acceder a la semana de trabajo 

Activar la opción de Mostrar automáticamente 

en la lista de canales de todos 

E 

F 
Finalmente seleccione la 

opción Agregar G 

Siga los pasos para agregar 

más semanas de trabajo 



Semana N°- Fecha_inicio-Fecha_Término - Tema 
Ejemplo: 

Semana 1-Del 22 al 26 de agosto – Socialización del Sílabo 
 
Dentro de la semana deberá de tener la siguiente información: 

 Material de consulta o recurso de aprendizaje (Contenido)  
 Actividad de Evaluación (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 opción Nueva conversación 

B. Nos aparecerá la ventana para poder redactar el texto, en esta misma ventana 

podremos agregar documentos como PDF, Word, PPT, etc. 

 

TAREA: 

A. Seleccionamos la pestana Tareas  

B. En la parte inferior seleccionamos CREAR - Tarea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 



 

 

 

 

 

 

 

Luego nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En la opción configuración se deberá de seleccionar la siguiente opción: 

 

 

 

 

 

 

2 

Agregar el título de la tarea 

Agregar las instrucciones de 

la tarea a asignar 

Agregar el puntaje máximo 

de la tarea 

Agregar LA FECHA Y HORA de 

cierre de envío de la tarea 

Agregar tarea a los calendarios: 
Los alumnos y yo 

Publicar notificaciones de tareas para 

este canal: Seleccionar la semana a 
agregar la tarea  



 

 

 

Finalmente debe de seleccionar la opción Asignar en la parte superior derecha  

 

 

EVALUACIÓN: 

A. Seleccionamos la pestaña Tareas  

B. En la parte inferior seleccionamos CREAR - Evaluación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego nos aparecerá la siguiente ventana: 

 

 

 

 

 

 

 

Activar para que se reciba 
notificaciones para la entrega tardía. 

1 

3 

2 

Seleccionamos NUEVO 

CUESTIONARIO 



 

 

 

 

 

 

Nos aparecerá la ventana del formulario, creamos nuestro formulario y seleccionamos la 

opción listo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consultas: 

Dinamizador : Alex Luyo Alcalá 
Cel  : 979721310 
Correo  : aluyo@pedagogicomariamadre.edu.pe 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGUNDO: Luego de seleccionar el aplicativo 

aparecerá la ventana, donde ingresaremos el 

usuario (correo institucional) 

 

 

 

 

 



 

TERCERO: seguidamente nos pedirá agregar la 

contraseña e iniciaremos sesión 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

CUARTO: Luego de ingresar, se observará en la opción equipos los cursos asignados el 2022-II, 

para observar el contenido del curso debe de presionar sobre el icono de la asignatura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DESCARGAR DOCUMENTOS 



PRIMERO: En el lado derecho del documento a descargar encontrará tres puntos consecutivos, 

presione sobre el y le aparecerá una lista desplegable, deberá de seleccionar la opción de 

descargar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DESCARGAR DOCUMENTOS 

PRIMERO: Para responder una conversación debe de realizar la siguiente acción: 

 Luego de la publicación del docente observará que aparece el botón de Responder, seleccione 

esta opción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

SEGUNDO: Luego le aparecerá una ventana para dar su respuesta a la interrogante del 

docente, si desea observar una ventana de respuesta con más opciones deberá seleccionar el 

botón Formato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGUNDO: Después de redactar la respuesta deberá de presionar sobre el botón Enviar 

 

REALIZAR UNA TAREA 

PRIMERO: Para identificar una tarea encontrará el siguiente icono  

SEGUNDO: Luego de observada la tarea deberá seleccionar el botón Ver tarea 

 

 

 

 

 

 

 

TERCERO: Observará que aparece las indicaciones y si hubiera documentos adjuntos también 

los encontrará 

 

 

 

 



 

CUARTO: Para poder subir su actividad deberá seleccionar el botón adjuntar que se encuentra 

en la parte inferior, luego le aparecerá una lista desplegable, deberá seleccionar Cargar desde 

este dispositivo 
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REPORTES DE MATRICULA 

En el siguiente informe se visualiza las diferentes alternativas de informes de matrículas que se 

pueden obtener desde el sistema, igualmente se puede evidenciar los distintos alcances de 

reportes de matrícula que se puede apreciar desde el perfil del estudiante. 

A continuación, podemos visualizar que dentro de la plataforma tenemos un módulo de 

informes. 

 

Dentro de esta alternativa de informes podemos evidenciar que existen diferentes reportes los 

cuales podemos apreciar a continuación. 

 

 

 



 
 
 

 

Posteriormente, podemos apreciar el siguiente informe de Ficha de Matrícula en el cual se 

debe filtrar por las siguientes características de acuerdo con como deseamos administrar la 

información.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Después, de cargar el reporte nos aparecerá la Ficha de Matrícula de todos los alumnos que 

pertenecen al sede-turno, periodo y programa de estudio respectivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Por otro lado, tenemos el Consolidado de Matrículas por Semestre en el cual primero 

debemos filtrar la información. 

 

 

 

 

 

 

 

Después, debemos exportar el reporte y se descargará un Excel del Consolidado de Matrículas 

por Semestre. 

 

Se aprecia de la siguiente manera, en el cual evidenciamos cuantos estudiantes matriculados 

se obtuvieron por semestre.  

 



 
 
 

 

Asimismo, debemos filtrar la información en el recuadro que nos aparece a continuación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se obtiene de esta manera todos los Estudiantes Matriculados con los criterios antes 

seleccionados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

Por otro lado, desde la opción de grupos, podemos descargar reportes de matrícula tales como 

el Registro de Matrícula.   

 

 

Posteriormente, nos aparecerá una alternativa de imprimir reporte, en el cual debemos filtrar 

la información según se desee. Después debemos darle clic a Aceptar para que se descargue 

en formato Excel el reporte de Registro de Matrícula correspondiente a los criterios antes 

mencionados. 

 



 
 
 

Finalmente, tenemos el Registro de Matrícula 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 Educación. 



 
 
 

Del mismo modo, tenemos la opción de obtener el Registro de Matrícula desde el perfil del 

estudiante. Dentro de estas dos alternativas tenemos Ficha de Matrícula y el comprobante de 

Matrícula. 

 

De este modo, podemos visualizar la Ficha de Matrícula la cual podemos obtener desde el 

perfil del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Finalmente, tenemos el Comprobante de Matrícula en el cual lo obtenemos del perfil del 

estudiante.  
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Reportes de Notas  

En el actual Manual podemos observar los reportes de notas que se obtienen de la 

plataforma. A continuación, 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 módulo 

de informes. Nos aparecerá un recuadro para poder filtrar la información que deseamos para 

el Consolidado de Notas. Posteriormente, podemos exportar el documento en Excel o Cargar 

el reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Finalmente, tendríamos el Consolidado de Notas, en el formato de reporte de la plataforma. 

 

 

Del mismo modo, este consolidado se puede exportar en formato Excel, se apreciaría de la 

siguiente manera. 

 



Por otro lado, en el módulo de Académico, nos dirigimos a evaluaciones. 

 

Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecerá 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 Didáctica y curso.  

Posteriormente, tenemos el ítem 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 ícono de notificación de advertencia al costado de su nombre. 

 



De este modo, tenemos el PDF exportado de las notas del curso. 

Asimismo, tenemos la posibilidad de exportar el PDF por indicador de logro. Para ello, nos 

dirigimos a Seleccionar Capacidad/Indicador – Capacidad – Indicador.  

 

 

 

 

 

 

 



Finalmente, tendremos las notas del indicador de logro el cual podemos Exportar a PDF 

 

 

 

 

Por último, podemos visualizar el PDF con las notas por indicador de logro. 
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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 módulo de informes. 

 

Después, debemos dirigirnos a Gestión Académica en el cual encontraremos el informe de 

Seguimiento Egresados. 

 

 

 

 



Le damos clic, y posteriormente nos aparecerá un recuadro en el cual debemos filtrar la 

información según corresponda. Por las fechas y también se puede seleccionar un usuario o 

seleccionar todos los usuarios. Posteriormente, le damos clic a exportar.  

 

 

 

Posteriormente, observaremos que se descargó el Reporte de Seguimiento Egresados en el cual 

se exporto en formato de Excel en la parte inferior.  

 

 

 



 

 

 

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.  
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