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01.MANUAL INTEGRAL

1.1. INFORMACION GENERAL DE LOS MODULOS Y FUNCIONALIDADES QUE COMPRENDEN EL SISTEMA:

1.1.1. Descripcion del Sistema

La Plataforma Q10 Estdndar, se compone de varios modulos estratégicos que apoyan la gestion de la
informacién en diferentes niveles de la cadena de valor de las instituciones de educacién, proporcionando
un sistema integral en todas las dreas relacionadas con los procesos académicos y administrativos.

Mddulo Funcionalidad

Preinscripciones en linea
Estudiantes potenciales
Inscripciones
Gestion de repositorio digital

CRM, inscripciones y matriculas Adr'I'IIISICIHE'S
Matriculas
Matriculas / Renovaciones masivas
Prematriculas de estudiantes
Gestion de acudientes
Gestion de la plana docente y administrativos
Disefio curricular (programas y asignaturas)
Programacion de horarios, aulas y docentes
Asignacion masiva a cursos
zestion de convalidaciones y recuperaciones
Clases grupales
Clases individuales
Evaluacion cuantitativa o tradicional
Evaluacion por competencias o modular
Bolsa de Empleo
Experiencias formativas
Constancias y certificados
Reportes MINEDL (Registros v Actas)
Generacion de contenido dindmico

Gestion Académica

Anuncios
Foros
Tareas
Educacion a distancia integrada Cuestionarios
Motificaciones a docentes y estudiantes
Configuracion de prerrequisitos entre lecciones
Banco de preguntas
Estadisticas
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Facturacidn

Boletas y notas crédito

Ingresos y Egresos

Gestion de cobranza

Administracion de cuotas
Gestion financiera

Pagarés

Proyeccion de recaudos

Cuadres de caja

Constancias de no adeudo

Evaluacion institucional v de docentes (encuestas)
Solicitudes institucionales
Bienestar institucional Ofertas Laborales
Gestion de egresados y graduados
Chat institucional
Importacion masiva de personas
Otros Auditorias
Acceso AP

1.1.2. Secretaria Académica:

Desde la plataforma se podran obtener las néminas y actas solicitadas por las instancias del MINEDU y/o uso
interno, como el Acta de Registro de Evaluacién, Registro de Matricula, Boleta de Notas y Acta de Unidad
Didactica.

Ademas, se podrd gestionar el seguimiento a los egresados y el control de las convalidaciones, traslados,
repitencias, estudiantes con dificultad y demas con las alternativas que se encuentran dentro del software.

1.1.3. Coordinacién Académica:

Se podra tener el cronograma y programacion de los horarios de las unidades didacticas, la gestidn de la
informacidn de las distintas secciones, el control y orden de las matriculas y retiros de los alumnos. Ademas
de poder gestionar la malla curricular, cambios en las capacidades o la programacion de carga académica de
los docentes.

1.1.4. Gestion Comercial:

La plataforma cuenta con un CRM integrado, en el cual se podrd realizar la gestién comercial de los
potenciales estudiantes. A través de esta alternativa se podra realizar seguimiento y registrar las actividades
de los asesores comerciales hacia los interesados en nuestros programas de estudio o unidades didacticas
gue ofrecemos. Ademas, se podra obtener reporte de las comisiones de los vendedores, las ventas efectivas
y nuestros canales de mayor afluencia de leeds.

1.1.5. Bienestar estudiantil:

Desde este mddulo se podran gestionar el recurso de Ofertas Laborales, en donde los estudiantes podran
postular a las distintas ofertas que registren los administrativos o empresas externas a través de un enlace
que se les proporciona a dichas empresas.

Asimismo, tienen la herramienta de encuesta que se puede enfocar para la recoleccion de datos o
informacién por parte de los estudiantes, administrativos y docentes. Dentro del mdédulo de Bienestar
Institucional también se considera el de Solicitudes Institucionales, en el cual se podran gestionar los tramites
documentarios y las solicitudes de los estudiantes, funcionamiento muy similar a una mesa de partes.

1.1.5. Tesoreria y Cartera:

Con nuestro software se podra gestionar y tener el control de pagos de los estudiantes con respecto a sus
matriculas, cuotas o cualquier tipo de producto que como institucién se le haya vendido al estudiante.
Asimismo, podremos controlar la morosidad de los alumnos, y ver medidas para reducir esta deuda. Ademas
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de contar con algunos informes para poder revisar estos estados y nivel de morosidad anteriormente
mencionado, como los de cartera -pagos y cartera - créditos.

1.2.REQUERIMIENTOS MiNIMOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA, A NIVEL DE HARDWARE Y SOFTWARE:

Para operar el software soélo sera necesario conexion a Internet a través de banda ancha (en condiciones
Optimas de velocidad y acceso) por parte de los usuarios administrativo, docente y estudiante.

Para el hardware se tienen 4 Appservices(tecnologia de Microsoft para aplicaciones web) cada uno con 4
Vcpu y 16 GB de RAM por cada uno y 5 instancias por cada Appservice, todo alojado en Azure.

El desarrollo del producto de software se llevara a cabo bajo altos estandares de calidad, por profesionales
expertos, en tecnologias .NET de Microsoft en el lenguaje C# y el motor de bases de datos SQL Server 2015.

Q10 facilita la solucidn informdtica en Internet en servidores bajo su responsabilidad, con sede principal en
Miami (Estados Unidos), acreditando las certificaciones profesionales pertinentes en infraestructura y
seguridad, poniendo a disposicion de los usuarios finales una plataforma tecnolégica con un servicio
oportuno y de calidad que garantice disponibilidad permanente.

De esta manera, se optimizan recursos y se disminuyen costos a su Institucidn, eximiéndose de la adquisicion
y gestién de elementos necesarios para su funcionamiento tales como: servidores dedicados y redundancia,
licencias de software, copias de seguridad de la informacién, recursos humanos para el mantenimiento y
soporte técnico, entre otros, permitiéndole enfocarse en otros procesos de la columna vertebral de los
proyectos en los que se tiene experiencia, y asi delegar en manos de expertos los mecanismos tecnolégicos
que les represente mayor eficiencia y eficacia. Mediante este esquema de implementacion, para operar el
software sélo sera necesario conexion a Internet a través banda ancha por parte de la Institucion.

Software Aplicacién web desarrollada en ASP.NET MVC5 con base de datos en SQL Azure,
ambas tecnologias de Microsoft. La integracidn nativa de estas tecnologias en
Azure permite un rendimiento y fiabilidad dptimos.

Hardware La aplicacidn esta alojada en App Service de Azure, una tecnologia de alojamiento
web totalmente administrado. App Service se puede escalar de acuerdo con la
demanda, lo que permite soportar grandes cantidades de peticiones. Ademas,
App Service tiene VCPU y memoria RAM, por lo que funciona como una maquina
virtual escalable.

La infraestructura se aloja en la nube de Azure de Microsoft. Esto significa que no

Servidores se tiene servidores fisicos en sus instalaciones, sino que toda la infraestructura se
encuentra en la nube.

Ancho de banda Velocidad de conexién de 1 Gbps con la infraestructura de Azure

Servicio de Q10 se encuentra certificada en la norma internacional ISO 27001, lo que

control de garantiza su seguridad en los procesos de seguridad de la informacién.

seguridad

Programas Para operar el software sélo serad necesario conexién a Internet a través banda

especializados ancha por parte de la Institucion.
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El entorno virtual académico del software Q10 es una plataforma digital que
permite a las instituciones educativas gestionar su proceso de ensefianza-
aprendizaje. La plataforma con un componente e-learning para la virtualizacién de
las unidades didacticas y un espacio virtual en donde se le pueda compartir a los
estudiantes, lecturas, videos, imagenes, tablas, enlaces, entre otros. Asimismo, se
cuenta con recursos de foro, tareas y cuestionarios o examenes virtuales. El
docente cuenta con la opcidn de poder observar el detalle del rendimiento de cada
uno de los estudiantes por medio de estadisticas que se alimentan de la
participacién del alumno en este médulo y de interactuar con ellos con el uso de
anuncios para emitir comunicados o avisas a nivel general para los matriculados del
curso, o con la utilizacidn del foro como medio para las consultas o dudas de los
estudiantes.

Plataforma propia desarrollada por Q10, bajo el modelo de SAAS (software

como servicio)

EVA

Plataforma LMS

1.3. FUNCIONALIDADES SEGUN EL TIPO DE USUARIO
El sistema Q10 cuenta con tres tipos de usuario, los cuales son administrativo, docente y estudiante. A
continuacién, compartimos los permisos (funcionalidades) por cada tipo de usuario.

1.3.1. Administrativo: El administrador del sistema, cuenta con los siguientes permisos.

institucional @)~ Académico @)  Tesoreria @ informes @)
Categoria Permiso
Estudiantes Registrar st L=
Prematnculas ]
Informacion persona []
Consulta - Informacion académica []
nformacion académica =
1scritos no matriculados
Preinscripciones
Instituciona m Acadeéemicao @ lesorerna o NTormes m‘
Categoria Permiso l
Estudiantas Constancia de no Adeudo 22
Permitir asignar documentos de admisio i
Proceso de admision [,
Solo permitir consultar créditos [
Solo permitir consultar estudiantes |

=00 permitir Consultar pagos |

Jocentes Registrar docentes [
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Categoria

Estructuracidn

Academico Tesoreria

Permiso L
Instituciones educativas

Preguntas personalizadas

Categorias documentos digitales

Criterios del observador

Perfiles

Entidades administradoras

Categorias admisiones

Instituciona Q

Categoria

Persona

Estudiantes

Comercial CRM

Acader

NCO Q Tesor

eria @ nformes

Permiso |
Administrar cuentas |
Administrar roles J
No permitir cargar foto ]

! ona |

NO permitir eliminar pers
Permitir capturar foto |

Pagos anticipados |

Oportunidades |

Categoria

Evaluacion

Educacion virtual
Consulta evaluaciones

Educacidn virtual

Horario

Educacion virtual

m Académico @

intormes

Tesoreria ()

Permiso L
Evaluacion [
Cursos virtuales |

Consulta evaluaciones [

Banco de preguntas (=
Plantillas asignaturas [
Horaric [

Plantillas cursos virtuales |
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Categoria

Comercial CRM

Academico €D Tesoreria (@)

nformes (&Y

Permiso

Medios publicitarios

Estados de negocio
Campos personalizados
Causas

Importar oportuni dades

Cambio masivo de asesor

o
=
£

m Acade

Categoria
Educacion virtual

Matriculas masivas a cursos

Estructuracion

Mico 9

Permiso

Aulas virtuales

Matriculas masivas a cursos
Unidades didacticas

Modulos

edes - turnos

Institucional (P Acadér

Categoria Permiso
Estudiantes Establecer egresados graduados

=

C

enovacion masiva programas

reditos

Descuentos

Motas debito

oservaqor

Pagos
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Categorfa

Establecimiento

nstitucional (W

Bienestar instituciona

nformes ()

Permiso

Ofertas laborales

Solicitudes

Configuracion institucional

Dependencias

Auditorias [
Permitir administrar los cargos

Importacion de personas

Categoria
Docentas

Administrativ

Estudiantes

Apoderados

¥l

nformes

Permiso
nformacion basica
Registrar administrativos =
Informacion basica

Permitir administrar &l horario de los administrativos
Mo permitir carga firma

Observador de estudiante [

Reqgistrar Apoderados

T eyl

Estructoer &

=

>

Faermisos asignados

— In

Parrmisa

= e

Iy TitLs 1= aclucat -
FreEgunitas e malizadas

ot i i ar &t =Ll
i el ol
Pertiles

Entic | imistra

3T rNas o i Al
i = i L i i T T
+ O P=E=Trrmit lIiMmulms PBErsons

(o Fatm g e W g m Ve P~
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Institucional @9

Categoria

Estructuracion

Académico €D

Tesoreria @ informes (&Y

Permiso

Parametros practicas laborales
Tipos cancelacion

Causas cancelacion

Tipos seguimientos practicas
Tipos contratos

Requisitos de matricula

Requisitos de grado

nstriiucional m

Categorfa

Estructuracion

Adaptaciones

Académico ED Tesoreria @)

nformes m

Permiso

Constancias y certificados

Preqguntas personalizadas programas
Administrar documentos de admision

Traslado masivo de estudiantes

Categoria

Gestion académica

mico EZD Tesoreriz @) nformes (&Y

Estadistica de matriculas

Estudiantes asignaturas reprobadas
Estudiantes cancelados porinasistencia
Estudiantes con dificultades

Estudiantes matriculados

10
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Categoria

- - Fardaries
Lestion academica

c a Tesoreria o Informes Q

Permiso

Estudiantes nuevos

Estudiantes por asesor de practicas
Estudiantes por curso

Estudiantes por estado de practica
Fichas de matriculas

Habilitaciones

Histonco de notas

nstitucional (B

Categoria

Lestuon academica

Acader

mico (EXD Tesoreria )

s G’

Permiso

Histdrico inasistencias
Homologaciones
Inasistencias por cursaY/0 unidad didactica
Informe contrel de acceso estudiantes
Informe de estudiantes por estado de practica

Informe preguntas personalizadas

Informe requisitos de matricula

Categoria

Gestion académica

Academico

(32 Tesoreriz @) Informes ()

Permiso

Inscritos aun no matriculados
Listado de cursos

Listado de matriculas

Planillz estudiantes

Q10 Control detallado

Reingresos

Resultados academicos

11
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Categoria

Gestidn académica

=a - =T 1 -
(zestion financiera

Permiso

Resultados consolidado de pensum
Seguimiento egresados
Anulaciones

Cartera - Creditos

sestidn comercial

Comunidad en Excel

Oportunidades comerciales
Ventas por vendedor
Administrativos

Docentes

Cartera - Pagos []
Cartera general (]
Consolidado notas crédito (]
Categoria Permiso ]

Actividades por oportunidades

Egresados [l

Estudiantes L]

Preinscritos ]

nstritucional m Academico @ Tesoreria 9 Informes Q

Categoria Permiso ]
Comunidad en Excel Snies il
Seguridad Permisos usuarios administrativos T
Gestion académica Listado observador [L]
Gestion comercia Ventas por vendedor [
Gestion operadores k2

Oportunidades comerciales il |

12
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nstitucional (€9 Académico €D Tesoreriza @) Informes (&Y

Categoria Permiso |
Seguridad Permisos asignados a perfiles B
Categorfa Permiso O
Estructuracion Productos =
Descuentos U
Cuentas ]
Terceros |
Formas de pago O
1.3.2. Docente: El docente cuenta con los siguientes permisos en el sistema.
Institucional o Académico o Informes o
Categoria Permiso
Estudiantes Observador de estudiante
nstituciona o Academico o Informes o
Categorfa Permiso
Gestion académica Planilla estudiantes

1.3.3 Estudiante: El estudiante cuenta con los siguientes permisos en el sistema.

Categoria Permisa

Horario Horano

stituciona 0 Académico .9 Estado de cuenta 0 Resultadaos d

13
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Permiso

Estado de cuenta

Permiso

Resultados de evaluacion

1.3.4. Enlaces y credenciales del administrador, docente y estudiante del IES Cayetano Heredia SRI

Enlace y credenciales de acceso administrador:

Enlace: icayetanoheredia.q10.com (Ingreso a la plataforma Q10)

Administrativo: Miriam Roxana Velarde Guzman

El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe
Usuario:

contrasefa:

Enlace y credenciales de acceso docente:

Enlace: icayetanoheredia.q10.com

Docente: Nalddi Roxana Aranibar Motta

El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe
Usuario:

Contrasena:

Enlace y credenciales de acceso estudiante:

Enlace: icayetanoheredia.q10.com

Usuario: Susan Paola Baldarrago Ledn

El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe
Usuario:

Contrasena:

1.4. GUIA DE USO:
Con esta guia de uso administrativo podran tener mayor alcance del proceso correcto para realizar las
funciones administrativas en la plataforma.

1.4.1. Ingreso a la plataforma Q10

Primero, se debe ingresar a la plataforma del sistema Q10 gracias a la generacion de usuarios y
contrasenas que se realizan desde la plataforma, para ello debemos ingresar con un usuario y contraseia
que se le asigné al administrativo.

14
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S Bienvenido a
(PUFRREE |E.ST.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA SRL.
= "NUEVA GENERACION DE CAYETANOS CON MISTICA DE ESTUDIANTES INNOVADORES Y EMPRENDEDORES'

Ingresa a tu cuenta

—>
—>

]

@ Prod

Posteriormente, ingresamos al médulo académico-estructuraciéon-grupos.
Dentro de ella se puede crear los grupos como conteniendo periodo lectivo, periodo académico, programa
de estudios

Meredia

i Realice sus comunicados de correo electrénico con Q101

Cayotano
G Heredia
n 2

Cosgn ety Toter  Pudiode lectve Parods scadieus Progremas de et e fsade Actiones

Dentro de la alternativa de grupos podemos imprimir los diferentes reportes, los cuales poseen el formato
del Ministerio de Educacion.

15



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

|[FARMACIA FAR4-B-2022-II-T |

Cotgn Partts Actest Periodo Académico Actual
Sote Vne P o e ot v
:

FASMACIA FARA & '
- .8.7002 .
Cide o 3T s [ Oidten  Cunes Asgnetes  Actenes ‘

Dentro del grupo, seleccionamos la alternativa de imprimir y nos aparecerd una lista desplegable en la cual
debemos seleccionar la alternativa que deseemos. En este caso, seleccionaremos la alternativa de Registro
de matricula (Nuevo).

| Cayetano

Heredia

e - R N e

ENFERMERIA TECNICA 1-2023-8-LP

M ENFERMERIA TECNICA 1-2023-1I-LP-M

Cédigo: Periodo Actuat Periado Académico Actual
ET1.2023-8.LP-M PERICDO LECTIVO 2023-8 LF Petiodo Académico 1 o
Sede - tumno Programa de estuda Pengum:
ool - Mefens ENFERMERIA TECNICA TINERARIO ENFERMERIA
Jon de
Tutor

De esta manera, podemos visualizar el Excel con el Registro de matricula (Nuevo), con el formato del
Ministerio de Educacion.

REGISTRD DE MATRICULA
ﬁ EDUCACIN SUPEFROR TECMOLOGICA
PERID00 LECTIVD: PEFSOD0 LECTIRAD 2 - 1- 58
Mhitis g It o o de 1 irieds
Bhcamdvd s ESATE T | LESTP CAVETAMOCRYAL ARSOLFEA SRL P o EWFERRET A TRCLACA
T o gosiin ] PRNADD Codymodiv | Mo [ bt o 1165
P s s e i e s il it | W', o ) i | SHi-ESED P F i st P A it 1
] O T Frovacab: mtadirmi FRFRCE UL TV | Frbia e e
Ed [T FRF FFovE I TECHCA
(Cupn

o ErrTE [Fas [T T
SMDICES DR TR
(TS|
1 rasitaga | ] 2 g
jT— Vickor Ly B0 Bl 2 |E |8
g = 55 I.!
g| S|3E|5 %
reneon| E| Z1SEIRE H oEsEsCINES
AT Z|zEIC28|ES| S
APELLI ¥ NOMBFES o oncies| 8| EIE|EEIZE| :
I e b b Fing oown | £ 5-";.;5 R
= H &
[ & | 1 | ¢ T | & |3 |m]|®
AN ZTT A TAFAY EWALY WLEAA G i R ]
AFCE DUETIA IR ADFEAM o] [
AFFULTEA akFiCsh MAKFAA FEFRIAADS, Gl i b 3
D o WL AT W SN W] 6 bt [
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Por otro lado, tenemos un mdédulo de Informes en la plataforma con el cual es factible tener diferentes
tipos de informes por cada mdodulo de la plataforma.

Heredia

— - Institucional +  Académico +  Tesoreria»  Informes
[lcayetano

Como pueden visualizar, tenemos informes de bienestar institucional, observador, gestion académica,
gestion financiera y gestion comercial.

%8 Bienestar institucional

Solicitudes institucionales

Observador

Listado observador

= Gestién académica

Inasistencias por curso

Fichas de matriculas
Estudiantes cancelados

Consolidado de asistencias - asignaturas individuales

Consolidado de inasistencias

Docentes pendientes por evaluar

Estudiantes cancelados por inasistencia
Estudiantes nuevos en |a institucién

Estudiantes por estado de practica - Competencias
Histdrico inasistencias

Inscritos aun no matriculados

Planillas de estudiantes

[@] Gestidn financiera

Cartera genera
Cartera - créditos
Créditos observaciones
Descuentos

Ingresos

Paz y salvo masivo

== Gestién comercial

Actividades por oportunidades - CRM

Ventas por vendedor - CRM

[X) Comunidad en Excel

Administrativos

Estudiantes

Observador

Consolidado notas
Seguimiento egresados
Familiares codeudores estudiantes

Asistencia / inasistencia detallada por estudiante -
asignaturas individuales

Consolidado matriculados por ictica
Estadistica de matriculas

Estudiantes con dificultades

runidad didactica

Estudiantes po!

Habilitaciones
Homologaciones
Listado de cursosy/0 unidades didacticas

Q10 Control detallado

Ingresos detallados por producto
Cartera - pagos

Cuadre caja por producto
Egresos

Notas credito aplicadas

Proyeccién de recaudo

Gestién operadores - CRM

Contactos por oportunidad

Docentes

Preinscritos

informe requisitos de matricula

Estudiantes por asesor de practicas

Asignacidn académica docentes

Cancelados - deser

res

Disefio curricular modular
Estudiantes asignaturas reprobadas
Estudiantes matriculados
Estudiantes por Estado de practica
Histdrico de notas

Informe preguntas personalizadas
Listado de matriculas

Resultados académicos

Anulaciones y devoluciones
Descuentos

Cuadre de caja por cajero
Estudiantes por estado financiero

Informe paz y salvo establecidos

Oportunidades comerciales - CRM

Egresados - graduados

Informes SNIES

Como ejemplo, si deseamos un informe del Consolidado de Notas de los estudiantes, podemos visualizarlo
dentro del médulo de informes, en este caso seleccionaremos el informe deseado. Para ello, nos dirigimos
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a Gestion Académica — Consolidado de Notas.

= Gestién académica

Inasistencias por cursoy/o unidad didactica Informe req

uisitos de matricula

Fichas de matriculas gul Estudiant esor de practicas
Estudiantes cancelados Familiares codeudores estudiantes Asignacion académica docentes
Consolidado de asistencias - asignaturas individuales Asistencia / inasistencia detallada por estudiante - Cancelados - desertores

asignaturas individuales

» matriculados porunidad didactica Disefio curricular modular

Cons

de matriculas

Estudiant

Estudia con dificult
nstitucidn Estudiantes por curso /o unidad didactica Estudiantes por Estado de practica

practica - Competencias Habilitaciones o de notas

personalizadas

nscritos atin no matriculados Listado de cursos Y/0 unidades didacticas ilas
Planillas de estudiantes Q10 Control detallado Resultados académicos

Resultados consolidado de pensum

Asimismo, nos aparecera un recuadro para poder filtrar la informacién que deseamos para el
Consolidado de Notas. Posteriormente, podemos exportar el documento en Excel o Cargar el reporte.
Finalmente, tendriamos el Consolidado de Notas. En primer lugar, en el formato de Excel.

E Consolidado de Notas

Periodo 2023 -1 -

Filtrar Por Programa de Estudio -

Sede - turno * Seleccione -
Programa de Estudio * Seleccione -
Pensum * Seleccions -

[#] Exportar Excel Cargar reporte
p gar repo

LESTP, CAYETANG ERVAL AREQRIPA SR 1L

e' Cayetan CONSOUDADO B NOTAS
Horsda -
Codge 00 !'Il"l e 0.1 l"("l o JD42016 Pagira 1wl
Te - v [F1i0w pal Medans ) Traprens 08 ssalite [ ATUAC A (T as e n et Tareai & 1o i8] I Poviaie [T B o0 LT e S8 o
Aeals miee Apefada y Nesibora

Jweccw Munmani Sire
Apwin Mavie Teraie B g oy
Aparines Quivc faris Fuel

En segundo lugar, en el formato de reporte de la plataforma.
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_ LLE.S.T.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA S.R.L.
Cayetano CONSOLIDADO DE NOTAS
J Heredia
Cadigo: 01 Versign: 0.1 Fecha versidn: 22/04/2014 |Pégina lde2
l Sede - turno: | Principal - Mafiana |Programa de jio: | FARMACIA (Préximamente Farmacia Técnica) | Periodo: | ZPERIODO LECTIVO 2023-1]
3
w
"z
52 2
A, . . g T
N* Identificacion Apellidos y Nombres Mivel =5 £
==| £
=
£2
=
PETTOD
1 |DNI 75866755 Pauccar Huamani Dina Académico 18 1s
FeThoTT
2 |DNI 73076866 Apaza Mayta Patricia Brigith Académico 17 17
T"E'I'FDG
3 |DNI 71305085 Apumayta Quino Karla Fabiana Académico 17 17
FeTioaT
4 | DNI 60606840 Arizaca Valencia Diana Caroling Académico 17 17
FeTioaT

También, se cuenta con la opcion desde Académico/Estructuracion/Grupos dando clica la
opcion de Imprimir, descargar el informe de Registro de Evaluacién nuevo (2019).

B oo -a

- Frograma de estudio: Todoz -

Nombre Grupe - sE =
ENFERMERIA TECNICA ET (ET3-A-2024-1-M) ¢ 2
R — ENFERMERIA TECNICA ET (ET3-A-2024-I-M)
Cédiga: Periodo lectvo Actuat Periodo acaddmico Actuat
£73-A-2024--M PERICOO LECTIVO 2024 -1 -§ Penodo Académico 3
Sede - turnc: Programa de estuda Penzum:
Princpal - Maans ENFERMERIA TECNICA
Tutor: Estado: racturas;
créditos e
e informes.
o
Créditos. Accicnes www.qlOcom
o - : *
4 +

Después seleccionamos la opcidn de Periodo lectivo, periodo académico, Fecha de impresién y
damos clic en Aceptar.

Imprimir Reporte

Periodo lectivo

Periodo académico *

Penoda Académico 2

Fecha Impresién *

11/04/2024
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Finalmente, se descarga en formato Excel el archivo de Resultados de Evaluacidn y notas.

REGISTRO DE EVALUACION ¥ NOTAS
Q PER EDUCACIGH SUPERIOR TECNOLOGICA
Afi0 2023 PERIODO LECTIVO: PERIODO LECTIVO 202341151
Kombre del IES LESTP. CAYETAMOERYAL AREGUIPA SHL UNMIDADES DIDACTICAS PROGRAMA DE ESTUDIOS:
Tipo de gestian FRIVADD Cédign Madular A FR ENFERMERTA TECHICA
AT T e [ [ H i |8
esalucion de licenciamiento 499560 esolucion de renowacidn yto 0495200660 2 4 3 g £ |Mencion
Iym reualidscian [tipo, nimero y feha) F 3 5 |2 3
_ : 2 a8
';:ﬂ:;gggd””’“” EEE T Ewr— Filizl ‘ | Local % [ g - ] Er 5| @ |MVELFORMATIVG: PROFESIONAL TECHICO
o 2| 6| 4 r ; 3
] g g 3% 5 | -
Departamenta Arequipa DREIGRE 3 i : gi‘g ﬁ 4 | PERIOO0 ACADENMICO: PERIODO LECTIVO 20234151
W g | 8 E [
] z > g
Fronvicia Arequipa Fi £ iz 4| § | sECcin:Paisdo feadimica2
Ambito H g |8 i3
F i "
Distrito Arequipa € ] 3 0| 5 | TumomMsRana
5 § H g |8
Centio pablade Dirsccidn Vitor Lita 403 : g -
Mimera de APELLIDDS Y NOMBRES SEAE N
M- | dosumento Pl
deidentidad EICEERELE ) 50 4 | 2|z | 4|3 DESERVACIONES
1| 7548841 | AMEZEUITA TAPAY EMILY MLENS w6 | 8| B |® 5| 0
2 | 7o |AMPUERD SPAZA KARIN WONNE 3o af 3| 0| e |y
3 | 7Mesos3 |ARCEDUERA JUAN ADRIAN w|lw | w6 | w|® 6| 0
& | 62652742 |ARRATER GARCIAMARIS FERKANDA w6 | 7| u|®E|® 5| 0
oo

Por otro lado, dentro del médulo de Informes también podemos obtener un informe de Cartera- Pagos.

(2] Gestion Financiera

Cartera General Ingresos detallados por producio Anulaciones y Devoluciones
Cartera - Créditos Cartera - Facturacién

Notas Grédito Créditos Qbservacionss Cuadre Caja por Producto
Cuadre de caja por cajero Descuentos Egresos

Estudiantes por Estado Financiero Ingresos Notas Crédito Aplicadas
niorme Paz y Salvo Establecidos Paz y Salva Masivo Proyeccién de Recaudo

Igualmente, nos aparecerd un recuadro para filtrar la informacién seguin corresponda.

s pendientas por lo:

Periodo lectivo PERIODO LECTIVO

Filtrar por Programa de estudio -

Sede - tumo

pal - Mafiana -

Programa de estudio ENFERMERIA TECNICA -

Producto

APLIC.ODE

£Solo estudiantes con saldo pendiente? Mo

Cargar reporte
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Como podemos visualizar, tenemos el reporte de Cartera - pagos. Igualmente, tenemos los items para
descargar e imprimir el reporte.

LE. ST P CAYETANO ERVAL AREGQUIPA S R.L

R RO
[’?3«:.,«mnn CARTERA PAGOS
e 2 Horodia

¢

Cédigo O Versiéen 0.1 Fecha veesién - 24022004 Pégera 1de 6

Periodo: PERIODO LECTIVO 2024 -1 - SI

Prvcpa - Madana - Enlermenia Téonsa

5 Detalle ABGADS P CONC RO

Eatudiante identfic ac.on Teléfono . Total Saldo
Petens Terearts - o N Sesne Teite v Aheroms

Anchapun Churats Darels Nocle O 80732048 S00280085 SHEs. S8 AArLSe 8 8320 2 22ceie vasce S/000

Apazs Mamac Ingnd Shurley DN 713154861 937749997 T MINEE PER ATAT e300 £ I>TAI03 ® a3 0 S/000

Anas Viics Flee Da Masia ONI 75578771 S2RE30015 MAT AT EATER R ACAD (¢ Ae e £/ 130.00

Arcraype Holguro Mayné Rosmery D 77295375 51789711 - oe e e " e V000

Institucional ~ Académico v Tesorena Informes
PR —— SSTITUTO —
Cayetano
Heredia T
> I valuaciones I
Matriculas masivas a cursos

Estructuracion
Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecera un recuadro en la parte superior con el nombre del
docente y horario de la semana. Igualmente, para poder visualizar las evaluaciones, debemos filtrar
previamente la Sede-Turno, escoger la unidad diddctica y por ultimo el periodo lectivo dentro de la opcion
curso que subdivide a la unidad diddctica.

tan
) Heredia

Sede - turno Unidad didéctica Curso

Principal - Mafiana - ACTIVIDADES DE SALUD PUBLICA-ET - Seleccione curso 2t

Posteriormente, tenemos el item de Exportar a PDF, en este caso podemos visualizar todas las notas de la
Unidad Didactica.

o Y oo - Acedémico - [N

ayetano
Heredia Horario esta semana: 001 1 1001 - Aula 31-Sl ju 9:30 am-12pm

Sede - tumo Unidad diddctica Curso
Principal - Mahana - ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA-ET - ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA ET(ET1-A-2023-1|
Ewaluzciones | Seleccione capacidad/findicador=
B Exportar a PDF B Exportar inasistencias Mastrar auditoria

Cp1 (100%)

Ne ESTUDIANTE ind 1 nd2 Ind3 Ind 4 Locro | % INAS. ESR
Nota R Nota R Nota R Nota R

Aguila Condori Gloria Estefany 13 15 13 15 14 0% 14
2 Aguirre Palacios Estefany Inés 16 16 17 7 17 0% 7
3 Alarcon Bustincio Elany Katiusca A 0 0 0 o 0 , e————
4 Alvaro Cruz Lys Yaquelin 15 16 17 16 18 0% 16
5 Ancco Checca Jerameel Dana 17 0 o o 4 15% 4
6  Anchapuri Churata Daniela Nicole 17 16 16 16 18 0% 16
7 Aras Huanca Yasmina 16 12 14 16 15 0% 15
8  Begazo Llerena Danitza Alejandra 16 13 13 " 13 2% 13
9 Bemabe Ccahuana Darwin Joaquin | 16 13 13 15 14 0% 14
10  Bustinza Limo Doris Maribel Elizabet 16 15 16 16 16 0% 16
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De este modo, tenemos el PDF exportado de las notas de la unidad didactica.

ILE.S.T.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA S.R.L.
B —— NSO —
Cayetano PLANILLA DE NOTAS
Heredia
Cédigo: DO-FO-060 Version: 0.1 Fecha version - 4/02/2013 Pagina: 1de 2
Sede - turno: Principal - Mafiana Programa de | -\ cr o RiA TECNICA
estudio:
Unidad diddctica: ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA-ET Docente: Gonzales Revilla Milagros Angela Periodo: BERIGRO.LECTIVO 20251l
Curso gﬁﬂ'ﬂgﬁg&ﬁfg‘)s‘“w el S Fecha Inicio: 14/08/2023 Fecha Fin: 15/12/2023
| U8 Nombre Completo Inas. Prom. i e iy o i

1 |Aguila Condori Gloria Estefany 0% 14 3 15 14
2 |Aguirre Palacios Estefany Inés 0% 17 16 16 17 17 17
3 |Alarcon Bustincio Elany Katiusca 32% 0 [:] 0
4 |Alvarc Cruz Lys Yaquelin 0% 16 13 18 7 1€ 16
5 |Ancco Checca Jerameel Dana 15% 4 17 0 ] ) 4
& |Anchapuri Churata Daniela Nicole 0% 16 17 18 % 16 16
7 |Arias Huanca Yasmina 0% 15 16 4 2 3 15
8 |Begazo Llerena Danitza Alejandra 2% 13 186 12 13 11 12
9 Bernabe Ccahuana Darwin Joaquin 0% 14 16 13 13 15 14
0 |Bustinza Limo Doris Maribel Elizabet 0% 16 16 15 ® 1% 16
1 |Carnero Morales Camila Fernanda 0% 13 14 13 3 13 12
2 |Castillo Coaquira Yordan Estefanc 32% 0 0 0
3 |Chogque Mamani Rossmery 0% 15 16 3 12 5 15
4 |Choque Paccaya Mayeli Aydee 32% 0 14 0 7

i 2200 02 2 12 H 2 i 2

Asimismo, tenemos la posibilidad de exportar el PDF por indicador de logro. Para ello, nos dirigimos a
Seleccionar Capacidad/Indicador — Capacidad — Indicador.

|| Cayetano
Heredia Horario esta semana: 001 - Aula 31 3 8-10:15am 001 - Aula 31-S ju 9:30 am-12

Sede - turmno Unidad diddctica Curso

Cp1 (100%)
SEREARE -~ a2 _— 98 ogro | *MAS | mual
Nota R | Nota | R Nota R | Nota

13 5 13 15 L 0% 14

Estefany Inés 16 16 17 17 7 0% 17

Katusca & 0 o o o 0 32% 0

15 16 17 15 16 0% 1%

17 0 ) ) 4 15% <

17 16 16 16 16 0% 16

16 14 14 16 15 0% 15

Alejandra 16 13 13 £ 13 2% 13

n Joaquin 16 13 13 15 14 0% 14

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

Docente: MILAGR

Institucional ~ Académico ~

Horario esta semana: 00

Unidad didictica

710912023 12/09/2023
N® ESTUDIANTE Clases de Comunidad Evaluacion PROMEDIO
inas Inas. Nota 1

[_1_] Aguila Condori Gloria Estefany 13 13
2  Aguirre Palacios Estefany Inés 16 16
3 Alarcon Bustincio Efany Katiusca A x ® o L]
4 Alvaro Cruz Lys Yaqueiin 15 15
5  Ancco Checca Jerameel Dana 17 17
&  Anchapuri Churata Daniela Nicole 17 17
7  Arias Huanca Yasmina 16 16
8 Begazo Lierena Danitza Alejandra 16 16
9 Bernabe Ccahuana Darwin Joaquin 16 16
10 Bustinza Limo Doris Maribel Elizabet 16 16
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Por ultimo, podemos visualizar el PDF con las notas por indicador de logro.

ILE.S.T.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA S.R.L.

NSO —
=4 Cayetano COMPROBANTE INASISTENCIAS EVALUACIONES DOCENTE
Heredia
Cédigo: 0 Version: 1 Fecha versidn - 10/12/2014 Pégina: 3de 3
Sede - tumo: Principal - Mafana Programa: ENFERMERIA TECNICA
Asignatura: ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA-ET Curso: ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA ET(ET1-A-2023-1I-LP)
Rplicar lasieciicas deitecolecaibn v tasholte de ntestiag Prioriza los problemas de salud de la comunidad, teniendo en cuenta
Capacidad: bioldgicas. teniendo en cuenta los principios microbioldgicos segtin Indicador de logro: | ok ’pt_ i bl .
nivel de compelencia i3S caracternisticas de |Ia pobia
Docente: Gonzales Revilla Milagros Angela Periodo: PERIODO LECTIVO 2023-1I LP
Fecha Inicio: 14/08/2023 Fecha Fin:| 15/12/2023
15/08/2023 17/08/20223 22/08/2023 24i08/2023 31/08/2023
N° Estudiante Prom{ oy, | Mo = Comuniges  SIBAES | Evyiaoon | Evalusoen
INAS. INAS. INAS. INAS. INAS. INAS. INAS. INAS. INAS. NOTA 1

1 iAgutla Condori Gloria Estefany 13 | | | | 13
2 |Aguirre Palacios Estefany Inés 16 16
3 |Alarcon Bustincio Elany Katiusca 0 X X X X X X X X X 0
4 |Alvaro Cruz Lys Yaquelin 15 15
5 |Ancco Checca Jerameel Dana 17 17
6 |Anchapuri Churata Daniela Nicole 17 17
7 |Arias Huanca Yasmina 16 16
8 |Begazo Llerena Danitza Alejandra 16 16
9 Bernabe Ccahuana Darwin Joaquin 16 18
10 |Bustinza Limo Doris Maribel Elizabet 16 16
11 |Carnero Morales Camila Fernanda 14 14

1.4.2. Creacidn de usuarios Q10

Desde la plataforma Q10 podras realizar y gestionar los usuarios Q10 de los estudiantes. Los usuarios son
automatizados apenas se realice la matricula a un estudiante. Sin embargo, también es posible realizarlo de
manera manual. Para poder crear usuarios Q10 de manera manual deberas dirigirte al perfil del estudiante y

posteriormente ir a la opcién de Mds / Gestién Usuario Q10.

oo (R oo - Acsdémico - Tesoeria e aformes
ayetano

) Heredia

Cielos

Carlos Ca

DNI 7€

[oQll © Registrar nuevo estudsants FARMACIA (Préximamente Farmacia

Nombres:  Cie Apelidos:  Car

Identificaciér:  DNI 79 704 Sexor Feme
Telfona: 924368482 Celular

Correo electrénico:  cieias c Jyetancheredia edu pe Direccide: Lz Pla
Lugar de residencia s Distrito:

Fecha de nacimiento: 2909 Lugar de nacimeento: Pataz

Desde esa opcion se puede realizar la creacidén y gestionar las cuentas en la plataforma.

L Wstituconal +  Académico~  Tesoreria +  lnformes
Cayetano

Herodia

Cielos
al

FARMACIA (Préximamentd Farmacia

[oQl © Registrar nuevo estudiante

Informacién de fa cuenta Q10 ’ % a M

Nombre usuano:  cis a yatanohereda edu o4 Estado:

Utimo acceso:

Permisos asignados Selaccione el rok
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1.4.3. Organizacion de programas de estudio y planes curriculares

El sistema permite organizar de acuerdo con los programas de estudio las mallas curriculares

ACOtwo « Tesoresia ~ hokormes

AQGRAIUTAS INVIduaies

i Realice sus comunicados de Correo £

Integrado en a Soiucion Q10 Evite qgue sus mensajes se vayanala
carpeta de SPAM.

Evaluacion Asignaturas

Daramauros EVaUACNes

En el mismo, se puede agregar mallas curriculares con una nota minima de aprobacién y un porcentaje
minimo de inasistencias.

—
Nombre Programa de estudio: # Edita: x ©oc
z Q10 Re
il ENFERMERIA TECNICA Elects
Cédigo: Nombre para Q10 ID: Aplica para preinscripciones:
000913035 ET Si
Tipo de evaluacién: N° Res. autorizacién: F. Res. autorizacién:
Modular 548-85-ED
N° Res. revalidacién: F. Res. revalidacién: Aplica para grupos:
0496-2006-ED Si
Ndmero de créditos: Estado:
Activo
~ ITINERARIO ENFERMERIA TECNICA A, A e pandin ER
Porcentaje de inasistencia: Nota de aprobacién: Valor méximo de calificacién:
30% 13 20
ET-M1 - REALIZACION DE ACTIVIDADES DE PROMOCION Y PREVENCION DE LA SALUD © Asignar unidad diddctica X Efiminar
(RAPPS)
H
Cédigo Unidad didéctica Periodo académico Créditos Semanal IH Total Acciones
ET-M1- ACTIVIDADES EN EPIDEMIOLOGIA-ET Periodo Académico 4 6 96 dsx

Del mismo modo, como se observa se puede organizar los créditos, periodos académicos, intensidad
horaria semanal y total.

ET-M1 - REALIZ DE ACTIVIDADES DE PROM ON Y PREVE DE LA SALUC o x
-
Cédigo Unidad didéctica Periodo académico Créditos Semanal M Totad Acclones
ET-M1 ACTIVIDADES EN EPIDEMIOLOGIA-ET Periodo Académice 4 [ 36 Ahoxn
1
ET-M DADES EN SALUD CC MUNITAF € Penodo Acader ¥ ;s x
) 1
ET-M1 ANATOMIA F CIONAL-ET Penodo Acader B o ;s x
} | 1
ET-M1 ~ A\ EFECT ET Pearod 3Oer 1 S x
o 1
ET-M1 EDUCA PARA LA SALUD-E enodo Académico 4 ;S x
)04 1
ET-M ACTIVIDADES DE SALUD PUSLICA-ET Penodo Acacdémic = G & x
o0 -
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Ademas, en los informes de Gestion académica existen informes habilitados para el control de los

diferentes procesos administrativos para el seguimiento de estudiantes.

™= Gestion Académica

Inasistencias por curso jado Notas

Fichas de Matnculas Seguimiento Egresados
Acta de "J.i‘; tencia Acudientes Codeudores Estudiante

Asignacion Academica Docentes - Individual nasistencia 2 por Asignatura

Cancelados - De ge Inasisiencias

isefio Curricular Disefo Curricuiar Modular
Estadistica de Matricuias Estudianies Asignaturas Reprobadas
Estudiantes Cancelados por Inasistencia Estudiantes con Dificultades
Esludiantes Matriculados Estudiantes nuevos en fa institucion
Esludiant r Estado de Practica Estudiantes ¢ Competenci
Histonco de Inasistencias Modular Historico de Inasistencias y Notas Modular
Historico de Notas - Individuales Historico Inasistencias

nforme control d Info Personalizadas

istado de Cursos Lislado de Matricuias
Planilia de Asistencia para Asignaturas Individuaies Planiifas de Estudiantes
Resultados Académicos Resultados consolidado de pensum

Clases Individuales Pro

1.4.4. Creacidn de tipos de usuario en la plataforma

Informe Requisitos ge Matricula

Estudiantes po

[ de Practicas

Asignacion A

émica Docentes

Asistencia / Inasistencia Deta

a por Estudiante

Consoiidado Matr

llados por Semestre

1tes por Evaluar
Estudiantes Asignaturas Canceladas

S - Individual

Historico de Not

Homoelogacio
Inscritos atn no matriculados

Pianilia de Asistencia - Evaluaciones Individuaies

La plataforma permite el registro de diferentes roles en la plataforma, como por ejemplo la

creacion de estudiantes, docentes, administrativos y familiares.

Institucional «

Estudiantes Registrar estudiante

Docentes

Administrativos
Fanillares nformacicn basica
i Realice sus comunicados d P R

NECItos no matriculados

Preinscripciones

a8l
Establecer egresados araduado
Renovacion masiva
Integrado en la Solucion Q10. © 3us memayey >¢ vayarra e walpeta de SPAM
n 1a Informacion 1a, BSIv0 O Correos
estugiantes a5 ONStruIdo util
4 enviado sutomaticaments a sus cormeos MANMo aus el mensaje tarmine on la carpet

Reutilice los mensajes

nahzadas v reutiizarias las veces que se

By — ETITITG—— E nersonas Institucional ~ Academico ~ Tesorena « Informes
~ECayeta_no
2 Heredia
Estudiantes
I Docentes Registrar docente I

Administrativos

Familiares

i Realice sus comunicados d Participantes n Q10!

Comercial CRM
Bienestar institucional
Establecimiento

i Admisiones

Integrado en la Solucién Q10. -
Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Se podran crear mensajes con la informacion deseada, _——.
2 Estructuracion
destinatarios (clientes potenciales, estudiantes, docent asy

ardminictratiunl v 2l manczis lec card anuiadn antamaticameanta 2 coe rarranc mavimn nns el

asivo de corre
S

S

es
"

Informacion basica

€ Sus mensajes se vayan a la carpeta de SPAM.

os electronicos se realiza utilizando proveedores
construido utilizando las mejores practicas para evitar al

encais farmine en [z rameta das QOAM
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Estudiantes

Docentes
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Tesorena « Informes

Administrativos

Registrar administrativo I

i Realice sus comunicados d

Integrado en la Solucién Q10.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada,
destinatarios (clientes potenciales, estudiantes, docent
|

administrativo) y €l mensaje les sera enviado automaticamente a sus correos

elartranirne

Famihares

Participantes

Comercial CRM

Bienestar institucional
Establecimiento

Admisiones

Pedidos Q10 |D (Carnetizacion)

Estructuracion

1.4.5. Roles y funciones de usuarios en la plataforma
La plataforma permite asignar diferentes permisos y funciones de acuerdo con el perfil de cada
administrativo en la plataforma. En el caso de estudiantes y docentes tienen roles preestablecidos

segln su rol en la plataforma.

Informacion basica

£ SuUs mensajes se vayan a la carpete

asivo de correos electronicos se realiza utilizan
as y es construido utilizando las mejores practi

maximo que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Para poder validar los roles y funciones del estudiante puede dirigirse al perfil de la estudiante alternativa

Mads / Gestion usuario Q10

(oWl © Hegistrar nuevo estudsante

nformacion Personal Informacion ACAcemica Informac

~ Informacion de la Cuenta Q10

75630291

hace 4 meses

s

Nombre Usuario:
Ultimo Acceso:

Permisos Asignados

an Financiera Mas__ ~

Estado:

| g™

A
institucional €} Acacémico @) Tesoreria @) Estado de Cuenta ) Resultados de Evaluac

Categoria \ Permiso

Estudiantes Observador

MAYDA LUZ

ALANGUIA CHUCUYA
DNI 75630291
ADMISION 2020

4, Cambiar Contrasefia @ Inactivar Cuenta

Activo

Seleccione el rol:  Estudiante v

1)

Para poder validar los roles y funciones del docente puede dirigirse al perfil de la docente alternativa Mds

/ Gestion usuario Q10.
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nonTa Persona fora

Informacion de la Cuenta Q10

Nombre Usuario:  duver

Ultimo Acceso: hace 2 meses

Permisos Asignados

Categoria

Educacion Virtua

Horano

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

Duver
Chinguel Villanueva
DNI 10486583

DOCENTE
E3 s a
’ -
Estado: Activo
/ Seleccione el rol:  Docente »

Permiso

Evaluacion

Cursos vituales

Autas Virtuales

fOrano

Para poder asignar permisos a un administrativo se debe dirigir a perfil del administrativo y dirigirse a la
alternativa Mds / Gestién usuario Q10

~ Informacion de la Cuenta Q10

Nombre Usuario: 90182184

Ultimo Acceso:

~| Permisos Asignados

Institucional @)

Categoria Permiso

Estudiantes Informacion Personal

hace 10 meses

& Asigne Perfil ¢ Editar Usuario & Cambiar Contrasefia & Inactivar Cuenta

Estado: Activo
Perfil:

N

< | Seleccione el rol:

/

& Asignal Administrativo

& Permisos Usuario

Avanzados

Académica y Laboral

Acudientes y Codeudores

Documentos Digitales

No permitir editar Ia informacion adicional

No permitir editar la informacion basica del estudiante
No permitir eliminar Documentos Digitales

No permitir registrar estudiantes

1B EN ]

% Eliminar Cuenta

Acciones

x

1.4.6. Soporte técnico

La plataforma tiene un centro de ayuda para los administrativos de la plataforma para ponerse en contacto
con nosotros por medio de llamada telefdnica, chat institucional o por correo electrénico.
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~J NSTIrUTO

R

Institucional ~

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

CAYETANO HEREDIA S.R.L.

Académico Tesoreria Informes

i Realice sus comunicados de correo electrénico con Q10 !

Integrado en la Solucién Q10.

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

mensaje les serd enviado automaticamente a sus correos

electrénicos.

Institucional ~

Cayetano
X Héredia

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

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximo que
el mensaje termine en |3 carpeta de SPAM.

Académico ~ Tesoreria ~ Informes

i Realice sus comunicados de correo electrénico con Q10!

Integrado en la Solucién Q10.

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

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

El envio masivo de correos electrénicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al méximo que
el mensaje termine en |a carpeta de SPAM.

A ®

Pedro ~

iQ10 Carnetizacién
te va a ENCANTAR!

Reutilice los m

Se podran crear pla
las veces que se de

Si desea conocer el estado del servicio, haga clic aqui.
Bienvenido al servicio de Chat en linea que Q10 tiene para ti.

A través de este servicio podras tener una atencién
personalizada sobre el uso de la plataforma Q10.

Horarios de atencién

Lunes a Viernes 8:00 a.m. a 5:45 p.m
Sébados 8:00 a.m. a 12:00 p.m

iQ10 Carnetizacion
te va a ENCANTAR!

Reutilice los m

Se podran crear pig Si desea conocer el estado del servicio, haga clic aqui.
las veces que se de
Realice el envio de las solicitudes que tenga y asignaremos
un asesor de soporte técnico para brindarle una ayuda
oportuna.
Por favor proporcione la informacién solicitada y permitanos
ofrecerle una buena experiencia con &l servicio

=] Crear Caso

cCaEE ) Qo

Para los estudiantes les aparece un chat institucional en el cual podran ponerse en contacto con un
administrativo de soporte técnico de la institucién. El administrativo de soporte debe tener asignado el rol

de docente para poder cumplir esta funcion.

‘! ! Héredia

jiCayetano

Tesoresia » Indoemes

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

Integrado en ia Solucion Q10,

Se podran crear mensajes con la informacion deseads,
NEQO seleccionar los cestinalancs (clienles polenciales
estudiantes, docentes o personal adminstrativo) y el
MaNsaje |85 S84 enviado aulomaticaments a sus comeos
electronicos

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

El envio masivo de comeos alectronicos se realiza
Llizan0o proveedores especiaistas y es construlco
utiizanco |3s mejores practicas para evitar 3l maxomo que
& mensaje termine en fa carpeta de SPAM

Crsduan Camio «

iLa alegria
de vivir
esta dentro
de ti!

Reutilice los mensajes.

Se podran crear piantillas personalizadas y reusizanas
123 VeCes que S8 oesee en diverses Camees electiinices
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Carmen Baden
Hala

Ana Rosy Arone Huallpa
Jean Prueha

Dvana Sanchez

ik

Diego Adpuing

1.5. GESTION ACADEMICA
1.5.1. Comunicados (informacion para estudiantes)

Desde el médulo institucional el administrativo de la plataforma podra gestionar diferentes comunicados y
anuncios para los estudiantes en la plataforma, como por ejemplo manuales de uso de la plataforma,
cronograma de clases y exdmenes, imagenes, hipervinculos links entre otros. Para poder organizar esos
comunicados debemos ir a Institucional / Establecimiento / configuracién institucional / Mensaje en la
pdgina del estudiante.

Mensaje en Ia pdgina principal del estudiante Fuente | Tamato - | A-B-|B I U S x x|

Definir el mensaje que aparecera a los estudiantes al == i po XA T —
T E m @ QLY | XkmM@
iniciar sesion en la platatorma.

"BIENVENIDO A TU LUGAR ACADEMICO"

Mensaje activacién cuenta estudiante Fuients | Tamsio -|A-B-|B I U S x x|

‘..‘
i
W
"
i
M
1]
B
B
]
|
o)

Establecer el mensaje que se le enviara al estudiante
una vez se le cree la cuenta de usuario
2@ @ Verisoe
Helz ##NombreCompletoEstudiantas#!
Deseamos darie una fraternal bienvenida a #&Nombrelnstitucions#

Nos complace entregarie usuario y contraseds para que pueda tener acceso a nuestro Sistema Académico, con el fin de obtener beneficios como '3 visuzlizacion de notas,

estado de cuenta, horarios, material de estudio, entre otros.

1.5.2. Solicitudes institucionales (Mesa de partes digital)

La plataforma tiene un mddulo para poder administrar y gestionar las diferentes solicitudes institucionales
que los estudiantes quieran registrar por la plataforma. Esta mesa de partes digital estd vinculado a su correo
electrénico, lo que permitird al estudiante realizar un seguimiento de su solicitud y saber si fue aceptada,
rechazada, en proceso. De esta manera, el administrativo tendra que atender las solicitudes documentarias.
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1.5.3. Se podra visualizar en enlace publicos
Recuerda que los enlaces de creacién y consulta de las solicitudes institucionales los puedes consultar a

través del usuario superadministrador. Este debe dirigirse al extremo superior derecho de la plataforma
donde observara su nombre. Desplegando este menu encontrara la opcién de Configuracion y dentro de

esta Enlaces Publicos.

Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~
ituc i le n & Exportar Blsqueda avanzada &
Tipo de Solicitud: Todos G Dependencia: Todos -
[J | ¢Incluir archivadas?

Radicado Solicitante Tipo de Solicitud Dependencia Actual

55 Diego Aquino C de Area
75999321

54 Diego Aquino Rivera Constancia de egresados Area de tesoreria
84111322

53 Efrain Zea Constancia de egresados Area académica
1035851529

52 Jean Tenorio Constancia de egresados Area de tesoreria
70884256

51 Diego Aquino Rivera Constancia de egresados Area de tesoreria
91838123

50 Diego Aquino Rivera C ia de Area
75999333

49 Diego Aquino Constancia de egresados Area de tesoreria
54111321

47 Diego Aguino Constancia de egresados Area académica
75999335

Informacién de la solicitud #1

Seguimiento de la solicitud

Dependencia
TESORERIA

SECRETARIA ACADEMICA

Fecha de la solicitud:
Tipo de solicitud:
Solicitante:
Programa de Estudio

Estado
Procesada

Aprobada

Programa: Todos -

ces pablicos

Informes

Programa de Estudio

Contabilidad Financiera

AMRIENTE ¥ TERRITORIO

Mecanica Automotriz - Modular

COMPUTACION

Enfermeria

CONTABILIDAD

9/02/2022 14:31:29
Certificados de Estudios
4256

ENFERMERIA TECNICA

Fecha Comentario
9/02/2022 Se valida pago.
9/02/2022

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

® 8@

Estado: En Proceso, Pendiente

Acclones

@

Cristian Camiio ~

ijLa alegria
de vivir
esta dentro
de ti!

Archivos

5
0
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1.5.4. Entorno de aprendizaje virtual
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En cuestién de contenidos, asignacidon de tareas, cuestionarios en linea desde la plataforma existe una
alternativa de educacién virtual en la cual los docentes podran cargar sus contenidos, trabajos, practicas en
linea. Ademas, que el docente podra colocar anuncios segun cada curso.

Laboratorio de Sistemas

Anuncios

Lépez Perez Cristian Camilo fox
hace 3 meses

El dia de hoy no podré asistir a las clases por motivos personales. Mil disculpas

a Palacios Gomez Astrid Samira bheox
hace 7 meses

La préxima semana tendremos la entrega de las tareas correspondientes a la
Leccion "Unidad 2. Conozcamos la hoja electronica”

No habra segunda entrega, participemos activamente en todas las actividades
preparadas.

Ejercicios_practica_1.xIsx (x)

Usando 302 MB de 300ME + B E .
[ as

Lecciones © Crear leccion

LECCION: 1. Unidad: Aprendiendo a man werPoint

LECCION: 2. Unidad: Conozcamos la hoja electronica de Microsoft

ocimiento del

3. Unidad: El Intemet, una ventana para acercamos al co

LECCION: 4. Unidad: Aprend

endo a hacer empresa

LECCION: Material

eva reglamentacion

nv‘/

Foros © Crear foro

stas sobre PowerPoint

FORO: Foro de preguntas y respt

FORO: Los alumos se presentan

FORO: Foro de presentacion

Laboratorio de Sistemas

~ LECCION: 1. Unidad: Aprendiendo a manejar PowerPoint

) conTENIDO: Introduccion

Usando 30.2 MB de 300 MEB  +

s

1.5.5. Creacidn de contenidos de clases
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Lecciones
1. Unidad: Aprendiendo a manejar PowerPoint. 3de34 < >

@ Contenido:
Anfadir texto a las diapositivas

%’-’ Tutorial Powerpoint 2013 - Com

utornia

Office

OWeEnpeInt

En general. escribir texto es algo tan simple como hacer clic y escribir usando el teclado. Cuando la diapositiva contiene un cuadro de posicion de texto, basta con hacer clic
dentro del mismo y estara listo para afiadir el contenido que deseemos.

El formato de texto del Patron de Diapositivas determina como aparece en todas las diapositivas, como va alineado, qué fuente utiliza, si el texto esta en cursiva o ng, etc. En el
Patron de Diapositivas. tanto el titulo como cada nivel de texto tienen su propio formato. Los niveles de texto son los diferentes subparrafos que puede tener cada punto del texto

Pard colocar 1ex%0 en relieve

Colocar texto en superindice o subindice

D8 Se arse pane oel 1exio y ekevarn

UPErindice) O descay El tamaf'o de 1a fuente se

ibir ¢f porcentaje en cifras o

/

r cic en las fechas para

A ) o ' o
1.5.6. Creacion de foros en cursos virtuales
Foro de preguntas y respuestas sobre PowerPoint
LQué plensan de la herramienta power point. segun Io visto en Ia pimera undad?
Capacidad: CAPACIDAD T 1 Ingicador de Logro: CRITERIO EVA 1 Clase: Fo
Disponidie Desde: 10 0000 Disponidle Hasta: 14 9
o
RL’SDUL‘S!&)S |'2) Detaliaco Consolidaco
Narvaez $Hgaco Jairo Andrés v %
» hace § ohoe
I 0 que vien A UNKAA, $€ Ve muy Neresanie mucha COSa que 10 puede hacer
9 Aguilar Brown Jasper x
). ace & aho
Reaimenie s muy Ineresante y con 1a prachica S& minimia 1a aficullad &n &l uso. A mi me qustd
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1.5.7. Creacion de Tareas en cursos virtuales

Trébajo en equipo

Respnder preguntas

Capacidad : CAPACIDADT 1 Indicador de Logro: CRITERIO EVA 1 Nombre Clase: Prueba

Entregades () Evaluades @ Pendientes €) Excepciones

Narvaez Sligado Jairo Andrés
haca un afio

B acla unidad didactica par

Lopez Perez Cristian Camilo ;%
nace 4 meses

Muy Dien Jako 12l vez un poco mas descriptivo

1.5.8. Creacidn de cuestionarios en cursos virtuales

n Preguntas basicas sobre PowerPoint

Es13 es |a evaluacion de la prmera unidad

Capacidad Indicador de Logro Clase *
CAPACIDADT 1 CRITERIQ EVA 1 Evaluaciin Parcal
Disponible Desde: Disponible Hasta:
6/12/2019 0B 00 3000672020 23:59
Tiempo disponible Intentos Disponibles Numero preguntas por pagina
30 minutos 1 5
Revisar preguntas * Ver resultados * Preguntas Aleatorias ~
Si No S
Preguntas Respuestas Excepciones
© aué es PonerFoint? 20Pm  UncaRespossts o o
>
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= .
0 L hojas de aplicacidn dé PowerPoint s kes llama diapositivas 0 Pis Vendader | Falio | o &
Verdadero

Falsg

a Ling de las principales aplicaciones del programa PowerPoint 85 hacer 20 Pes Descnpira i

© Lasies primeras pestaiias de ka ventana de PowerPoint son 40 Pes. | | Mifiple Respuesta | &
Inicia
Animacion
Revisar
Inserar

Disefio

1.6. GESTION DE PROCESOS ACADEMICOS

1.6.1. Gestion de examenes de admision, convalidaciones, matricula, certificados.

La plataforma tiene la alternativa de poder gestionar examenes de admisién desde la plataforma.

&) Heredia

1| Cayetano

Ademas, también cuenta con una opcién de poder realizar convalidaciones desde la plataforma.

ENFERMERIA TECNICA e

Fothe de reravectn
Condcitn se mesricuia

et rae

Coage Nombs Pariodc académico  Detado Owecripcise Acsiores
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Crear cormnvalidacaidn

Fecha =

Inastitucikdmn ™
i i Cr i L AT
FPariodos lectivae =

T e e el

T g ™

™ ST ChOe

wWmlormckSm ™

Carcslar

También el sistema permite matricular a estudiantes en la plataforma.

Cédigo matricula *

Sede - turno *

Seleccione

Formalizada @ *

@Si O No

Grupo

1.6.2. Certificados

Matricular programa de estudio

Fecha de matricula

Programa de estudio

ENFERMERIA TECNICA

Condicién de matricula *

Nuevo

Observaciones

Periodo lectivo *

PERIODO LECTIVO 20211l

Periodo académico *

Seleccione

Actualmente, el sistema cuenta con un mddulo de certificacion, el cual permite generar certificados

modulares de estudio.

Para visualizar los certificados modulares o de estudio podemos ingresar al perfil del estudiante y entrar al
maddulo de Informacidn Académica, finalmente seleccionamos la opcién Imprimir /Certificado modular.

ENFERMERIA TECNICA

Ton e e s

Puieds Mctes 1L

Tahe te e
Comteinsn Su mutiove
fewtsade

s sempeveen  Tunase [EvETe

- (&

-
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Después, seleccionamos el médulo del cual deseamos obtener el certificado.

Seleccionar Penodo académico

Hono

PELLZAOOM DE ACTIVIDADES D2 PROMOCK

EALIZAOON DE ACTMDADES DE PRONC

CIA BN LA ATEN

Finalmente, visualizaremos el certificado modular

atmeo e Supemor TMESTF CAYETANG ENVAL AREGUIFA S AL "
Baprinin S0 L wetweTerns 3P Aseumdn N Seb A AT Fa ~ e N el 2008 60
CERTIFICADO MODULAR

Ovrgests 8 St Pecwter Meros Aoy
P Mter EPItEtE BEIIRNrET TS o PSS Rmmatig REALIZATION D ACTVIDADES DE PROMOCION ¥ FREVENDON O LA S4LLD soraprderts 8 SOSme fe sidcs 3 stes
ENPERIERA TECWTA Seserteods de — o e S e TS e B0 G4 I anveetie & M S

e L

Unidades de competeacia Indicaderes de legre

Caodigo de Registro Institucional
N

Director gengrsl

También es posible descargar certificado de estudios:
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ENFERMERIA TECNICA

/lzte B R Caonr pogETa temos -

Sade - tanz: Princpsl
Tpo de ewvahuscidn:  Modulat
Periodo aceddmicec  Peviodo Academco &

Grupe  ENFERMERIA

Pérmure:  [TINERARIC ENFERN

Nombee

ANATOMUA FUNCIONAL-EY

ACTNVOADES EN ERDEMICLOGIA ET

ACION PARA LA SALUD-ET

&0

COMUNICACION EFECTIVA-ET

RIMEROS AUXLICS

TEnN

INGLESET

ERMERIA BASKCA

HERFAMIENTAS INFORMA

Tarde

T

ACTIVIDADES EN SALUD COMUNITARIA-ET

A0ADES DE SALUD PUBLICA.ET

ENTACON N sALLo-£1

Pariodo scaddmico  Latads Descripacn Acclones
Periodo Académics | Dendherte Mecie -
Pencdd Académice | Penchents -
Penodo Académscs 1 Dencherne Mavisie «
Penado Académ s .
Pensdo Academsis | Dencberte e .
0 Acader Aprobeds [17) FRIMERG X ETIET-202 E & -
00 ACademsd Agrobad AT A ETET22
Penodo Acydemic Aprobede (16) TENMI DIA Y DOCUNENTACION EN SALUD-ENETZ-202

Feriodo Académ,

Aprhada (180 ENFERMERIA BASICA £

CERTIFICADO DE ESTUDIOS
T meveae 20 Shceens Supener Sumes e
TERTR CAYDTAND ERVL AREOURR SR L

CERTIFICA

Dokt »aapa Lrocat Ardres Fum P9 1uate 31 UVERO0E BOMICRT St 38 ASLK B ¥ DOHBNS N amudat ENVEMAEA TEINCA
T Wt e e e s e e v e

[ ez

ATTVOASES BV POTAOL0GAST -

ATTIVOAOES BN S NTARAET

ANATOMA F AT O ET

COMUNTATON PRCTNAST

EDUCADON PARA LA SO ET A : Comvwadr

Lapety Nete 8 e e s

[ Seleccone

CERTIFICADO DE TITULO
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02. GUIA DE USO PARA ESTUDIANTES 2024-2030

Con esta guia podremos conocer los alcances de los estudiantes en la plataforma Q10 Académico. Ademds
de conocer y explorar las opciones que la plataforma permite usar al alumno.

2.1. INGRESO A LA PLATAFORMA CAYETANO

feryenkdo a

?'EL‘;""‘w LEST.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA SR.L

ngresa a tu cuenta
susan.baldarrago@icayetanoheredia.edu e

ON

Figura 2.1.

Observacion: El usuario es el primer nombre, seguido del punto, primer apellido seguido de
@icayetanoheredia.edu.pe Ejemplo:

Enlace: icayetanoheredia.q10.com (dominio de la plataforma)

Alumna: Susan Paola Baldarrago Ledn

El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe
Usuario:

Contraseia:

"Q‘ic.;,ct‘mo
B Haredin

"BIENVENIDO A TU LUGAR ACADEMICO"

Figura 2.2
El estudiante podra interactuar en los 4 mddulos que observamos y hacer uso dentro de la plataforma.

2.2. INSTITUCIONAL
En este mddulo el estudiante tendra la opcion de: -
® Actualizar su informacion.
® Revisar las observaciones de sus docentes.
e Responder encuestas de su centro de estudios.
® Aplicar a ofertas laborales.

2.2.1. Actualizacion de informacion

En esta opcidn podremos modificar nuestros datos personales, asi como nuestra informacion académica,
los idiomas que manejamos, entre otros.
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rionTasin Fersonal B S sl FOGT0I R
Privrar namibrs ¢ Saprsis nembrs
Hroars
Sopuraka apmiek A e p e e HaTsn oo sEeridmeo e
el [EhEL2
i E) Comec ghctioreca Ta-rbore
Ferwrars, = BMamsins T L
haia " Log campos rermarrcados con Fethi of Aptereerid Limpes e ruiel ey
S rTe] L Feuadng, SON L. pELE = L gema
Darves Cpa N [P ST
Drpocidn modiscador por H Lugar de resaderecia Datric
etucdan e i L " - -

2.2.2. Estudiantes

2.2.2.1. Observador

Aqui podremos ver las observaciones que han registrado los administrativos o docentes a los estudiantes.
Estas observaciones suelen ser académicas o un seguimiento al estudiante en general. Asimismo, permitira
registrar contactos del estudiante.

Ob=ervador

Figura 2.4
El estudiante podra encontrar las observaciones registrar por el docente o administrativo. Asimismo, podra
identificar el nombre del usuario que registré dicho seguimiento.

C a;ét;no Institucional »  Académico «  Resultados de evaluacidn  Estado de cuenta
Heredia

Fecha Criterio Creado Por

17/08/2023 Contactos telefoncos Lépez Perez Cristian Camilo
Contactos teleforncos Calular del padre: 988788900 Lopez Perez Cnstian Camido
Contactos por correo Cormreo del estudiante: camilo@edu.pe Lépez Perez Cristian Camio

Rendrmento Académico £l estudiants tens alto rendimiento académ«<o v podrd aplicar 8 una beca Lépez Perer Cristian Camio

22/12/2020 Estudiantes con Mora Estudiantes con mora que no podrin ingresar a ka plataforma Lépez Perez Cristian Camilo

Figura 2.5

2.2.3. Bienestar Institucional

En esta alternativa se manejaran dos opciones:
® Responder Encuestas
e Ofertas Laborales

2.2.3.1. Responder Encuestas

Desde aqui podremos responder las distintas encuestas que haga nuestra institucién educativa. Pueden ser
tanto de la satisfaccidn nuestra sobre los profesores de las unidades didacticas que llevamos, como si se
encuentran de acuerdo con que se aperture unidades didacticas y/o cursos de verano, las encuestas las
definen los administrativos académicos de nuestro centro de estudios.
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Figura 2.6

Evaluacidn de los docentes

KMediante ia sigulente encuesta calificaremos e rendimients de los doocentes

e Tl profesor &% Duasna?

= i
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£ Sue tanto sientes gue has aprencico e e Curso’?

£ Tomenta oS CUrsos gue Imas e gustan

Fatermabca
-~ Inglax

= TR T

Figura 2.7

2.2.3.2. Ofertas Laborales

Cantidad o pacinas
da la encuests

Proeguntas a
responder de las

Enculestas

En esta opcidn podremos aplicar a las distintas ofertas laborales que se nos hayan generado para nuestro
usuario. Esto depende del puesto de trabajo propuesto, ya que muchas veces esta oferta laboral va dirigido

a algunos programas de estudios en especifico.

i
' 3 Hagl'Ed ia

Figura 2.8

el & —— -~

Acminiseratiee EJECUTIVO COMERCIAL | Cutuns | oarweiases
=L - Comdence

RECEPCIONISTA { Asveamacie (e
CErERAN

el S Sy

FECIER A LOS ESTUDANTES B INTERESA00S B LAS CAWRRAS

taav; 5990.90
HACER LLa0s v COMIIETAR VENTAS POR CAal CEMTER

I 209520161 Fin 26960898 Aghoar

Figura 2.9

Ofertas baborales posibles por
aplicar para los estudiantes
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Comentario

Cruo gue tuamo oo ol pell Bustado sor B rEsadn

Al seleccionar esta opadn “Aplicar”, se nos
da la opcion de colocar un comentario, el
cual podra ser visualizado por el drea
encargada de las ofertas laborales de los
estudiantes

Figura 2.10
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Figura 2.11
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Figura 2.14

2.3. ACADEMICO

En este mddulo el estudiante tendrd la opcion de:
e Horario
® Prematriculas

2.3.1. Horario
En esta opcidn el estudiante podra ver su horario de clases. Podra visualizar su horario con la proyeccién que
desee (diaria, semanal, mensual).

Cayetano T
Heredia -
Ha sido redireccidg Horarios
Prematriculas
Figura 2.15

Swpen 00 BT e Qlo

e A - 2008 o, M7

< > 23depn - 100 Ar 08 2000

2508 e 08

jLa alegria
de vivir
esta dentro
de ti!

Figura 2.16
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Cayetano
Heredia ey 0

Estudiante: Santiago Dawnd

Lats e 28y Mares e o0

Figura 2.17

2.3.2. Prematriculas

En este mddulo el estudiante podra aplicar a las unidades didacticas o asignaturas las cuales desee llevar el
proximo periodo. Se matriculard de manera automatica (no hace filtro previo de pago, ni grupo) o no
dependiendo de la politica de su institucion.

2.3.3. Resultados Evaluacion

En este mdédulo podremos ver las notas de las unidades didacticas en los cuales estemos cursando o nos
hemos matriculado con anterioridad. Lo clasificamos por el programa de estudios que estudiamos y el
periodo el cual nos interesa conocer dichas notas.
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INSTITUCION DEMOSTRACION
HORARIOS ESTUDIANTE

Facha Versidn 13

Pagina 10e1
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Dorriegs i

cletallacy s ho

GQui se estan levando

Al selecoonar B opdon de Tmpeima " dentro de o
madulo de horanos, sparecens de manees mds
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| 98 Samee
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Figura 2.18




INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

i5
ML - U B Ja TS [N FECARITATA ¥ PRI 0 L. RAaA
e i e -]
] ax m—— e -
= DEE

Figura 2.19

2.4. OTROS
2.4.1. Estado de cuenta
En esta opcidn podremos ver el detalle de los pagos y créditos establecidos para el estudiante.

Gayetano
Heradis
|r.¢m Pt owree I‘

Aqui podremos ver si tenemos
siguna deuds de pagos pendiente

Monio que faita pagar

8 eSS Programacion
de pagos

Al darle click a esta opcién,
podremas ver a detalle nuestra

Vit b e g e e

peogramacon de pagos. propuesto
e por ks nuestsa institucion

nwf-m../ Foa Lo Yoru >t 0w MeOh Pags Mame
LIl oA R L s3ee

Fagus Sesazaces

- Tees Tww's F3gn > Vew
et o wace
(TR o ADONO 3 Pagad JeTiatie Sows  DECNOM

Los pagos realizados con su
monto, descripoén y demds
informadén comespondiente

Figura 2.20

2.4.2. Chat institucional
El estudiante se podra comunicar con el docente del curso

eca')"'" euoonal - ACDoATHD ~ Tesomta Indoames ® A & Onvswcamio -

Qlo

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10!

iLa alegria
Integrado en & Solucidn Q10. Evite que sus mensajes se vayan a la Reutilice los mensajes, de vivir
carpeta de SPAM

L DONAN ONS1 MErsAs CON 18 BIOIMAGIn desaats > 28 POXAN Credr PAMTIEES DersONauZsnas v neusizatas esta‘ dentro
Lego sslecoomar 0y Srstnatanos {Clenies poiencares £ @70 MASVO CC COMeds SMCINOncos ¢ neaga 195 voces que se desee &n Ahversos 0omeos elaclroncos

esidantes, doCemes 0 personal SIMinstiativo) y el WEZA0N0 DIOVEROOIEs E50nt MIMLES v &% (Onsiuns de ti!
mensae ks Serd enids0 AmMatcamente 2 SuUs comens URZANd0 s mejores praclicas pera v 3 Maxtn gue

woectinns o mansye termine on lx capata de SPA

Figura 2.21
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Figura 2.22
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03. GUIA DE USO PARA DOCENTES 2024-2030

3.1. INGRESO A LA PLATAFORMA Q10 ACADEMICO
Para ingresar al sistema, deben hacerlo a través de la pagina web de la institucién o registrando el siguiente
link en el buscador:

enidoe a

LS | E.ST.P. CAYETANO ERVAL AREQUIPA SR.L.

| Herodia 2

‘ Ot 1

Ir

™~
&

gresa a tu cuenta

Figura 3.1

Observacion.:
El usuario es el primer nombre, seguido del punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe

Ejemplo:

Enlace y credenciales de acceso docente:

Enlace: icayetanoheredia.q10.com

Docente: Nalddi Roxana Aranibar Motta

El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe
Usuario:

Contraseiia:

Debe registrar su respectivo usuario y contrasefia para poder ingresar a la plataforma del Q10 Académico.

Realice sus comunicados de comeo efectronico con Q1 S

iLa alegria

1 1o carpets de SPA Feithie I de vivir
; ' esta dentro

de ti!

Figura 3.2

3.2. CAMBIO DE CONTRASENA

Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contrasefa (esto es opcional no es necesario puesto que su
contrasefia ya esta determinada), ubique en la parte superior derecha de la pantalla el nombre del usuario y
le da clic para que se pueda desplegar el menu de opciones. Seleccione la opcidn cambiar contrasefia:
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Figura 3.3.

3.3. MODULO INSTITUCIONAL

En el mdédulo institucional, el docente puede acceder las siguientes opciones:
e Estudiantes
e Bienestar Institucional

- institucional - Académico - Informes
¥ Cayetano

I Heredia

Figura 3.4

3.3.1. Estudiantes
En esta opcidn de estudiante, el docente tiene dos items: Observador de estudiante y Observador.

A Q
Do

i. Heredia

Figura 3.5

3.3.1.1. Observador Estudiante:
Cumple la funcién de bitacora para que el docente registre comentarios de los alumnos que tenga asignados.
Estos comentarios estdn agrupados en categorias que crea un usuario administrativo:

R - Institucional - Acaddmico - Informias
(=} Cayelano

I +/ Heredia

Figura 3.6

Seleccionamos al estudiante que se le hard la observacién:
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rompre Compets e matd 00 108 UM BON s Acoones

Figura 3.7

Se despliega la informacién del estudiante y seleccionamos la opcidn de registrar observacion:

Registrar observaocn

Figura 3.8

Seleccionamos un criterio de la lista desplegable y escribimos la respectiva observacion:

Registrar chservacion

Criterio * Fecha *
Selecoione - 12024 =]
| Seleccione |

PLINTLIALIDWAD

RENDIMIENTO ACADEMICO

TRABAK EM EQUIRO
CREATMIDAD
Figura 3.9

3.3.1.2. Observador:
Cumple la funcidn de bitdcora para que el docente registre comentarios generales que tenga en cada una de
las categorias creadas por el usuario administrativo.

Instinuconal - Academico - Informes

Estudiantes

I Bienestar institucional J Responder encuestas
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Figura 3.10
3.3.1.3 Bienestar Institucional

Es esta opcidn, el docente puede responder las encuestas que tenga asignadas por el drea administrativa de
la institucion.

Institucional - Academico - Informes

studiantes

Bienestar institucional Responder encuestas

Figura 3.11

3.4. MODULO ACADEMICO

En este mdédulo académico el docente puede acceder a las siguientes opciones:
e Evaluaciones
e Horarios Educacién

Informes

Evaluaciones

Horanos

Figura 3.12

3.4.1. Evaluaciones
En esta opcidn, el docente selecciona la sede y el turno que tiene asignado para dictar clases en un periodo

académico, luego selecciona la unidad didactica que estd impartiendo y el curso que hace referencia a la
misma:

Sede - Turne Unidae Ovadctics Curso

_

~

\

Figura 3.13

Una vez seleccionada la sede turno, la unidad didactica y el periodo lectivo correspondiente en curso, se
despliega un cuadro informativo de la unidad didactica que estd dictando el docente, con la lista de
estudiantes del mismo y los parametros de evaluacion establecidos por el drea académica:
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Figura 3.14

En el ejemplo anterior, el docente tiene una unidad didactica denominado actividades en epidemiologia,con
unos criterios de evaluacién establecidos por el area académica y que son Ind 1,Ind 2,..Ind 4, son 4
indicadores de logro.

El area académica también establece la cantidad de sesiones o clases que se tendran en la unidad didactica
La labor del docente, es seleccionar cada uno de los criterios de evaluacién que se tienen de la unidad
didactica e ir registrando las inasistencias o las notas que se vayan presentando para cada sesién del curso
que se tenga programada:

copiiane T

Heoroda

GTIRAI . e k v g ' _
Hosarts wshe saman: O y 82 Wi;me ‘

Sede - tuna Uniciact cctdctica Cursa
v EN
pe
- - ) -
Cp (180%)
e 2 naa LOGRO INAK ;’l:‘t
Nty RN A oMNota B Na R
’ 1 L "
i o "
\ o "
17 o% "
) 1 o% "
& 1 o "w
. 1 o% 1]
a 1 o 1
2%
16 o "%
" o% 14

Figura 3.15

3.4.1.1. Seleccion de capacidad terminal y criterio de evaluacién
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3.4.1.2. Asignacion de criterio a evaluar en una respectiva sesion de clase
Al dar clic “en asignar clases a criterios de evaluacién”, se abre un recuadro con el criterio seleccionado a
evaluary el detalle de las sesiones programadas para la unidad didactica.Seleccionamos una sesién de la lista
desplegable, las cuales se iran consumiendo a medida que el docente vaya haciendo registros en cada una de
ellas, ya sea para registrar las inasistencias de ése dia o una nota programada para esa sesidn:

Amgnar cless & e

bk s s grn

Figura 3.17

3.4.1.3. Seleccion de horario para registrar una nota o inasistencia

Si para esa sesioén relacionada al criterio de evaluacién no hubo nota, entonces en el recuadro que dice
“naumero de indicadores” registramos el nimero cero; luego registramos el nombre de la clase y la descripcion
de la misma, luego damos aceptar:

Asignar clase a Indicador de logro

Indicador de logre *

md 1

Nimero de Fdcadores "

Cancelsr Brepytar
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Figura 3.18

3.4.1.4. Registro de cantidad de indicadores:
cero= registro solo de inasistencias, 1,2 o0 mas= cantidad de notas registradas para ése dia.

Sede - Turno Unidad Didactica € Curso
Frincipal - Noche - Téconicas de Comeodr v Tecnicas de Comadar (2015-) v
aRI00r ( - | )
& Exzocar 3 POF Mostar auddera \ I Rogestro de sesion seleccionada l v ASINAT CHSES 3 UHeN0S 02 evaluacd

N ESTUDIANTE PROMEDIO

1 Emesio Carios
Gaflego Luz
Jaramilo Roberto
Lopara Palnca

O oW

Zea Dankel

Figura 3.19

Como en el ejemplo anterior se registré cero indicadores, solo hay una columna para registrar la inasistencia
del curso. Nota el sistema por defecto interpreta que todos los alumnos han asistido a la clase si es que no se
registra inasistencia alguna. Cuando se le registra la inasistencia a un alumno, la equis que esta dentro de la
celda se torna color rojo.

Si seleccionamos en el recuadro de nimero de indicadores un nimero diferente a cero, implica que para esa
sesion se registraran la cantidad que corresponden al indicador:

Asignar clase a Indicador de logro

Horario *
Numero de indicadores * Nombre de la clase *

Evaluacion

Descripcidn

e s

Figura 3.20

Como se ha registrado el indicador “uno”, implica que para ésa clase se va a registrar una nota

& Expartar p FOF Mostyer sudtonn v As s Cr=oy vy

L ESTUDIANTE PROMEDIO =
1 I Emesia Canos 13.0

2 Galego Luz 140

3 Jaramibo Robemo 0.0

4 Lopera Fatnca 15.0

5 Zea Danel 1.0

Figura 3.21
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Se genera una columna para el registro de nota, segin lo sefalado en el indicador, mas la columna de
insistencia.

El drea académica es quien determina el porcentaje de tolerancia de inasistencia de un programa, lo cual
quiere decir que, si se determina un porcentaje de 30% de tolerancia de inasistencia y un curso tiene 16
sesiones o clases programadas, con un registro de una inasistencia para el alumno, automaticamente queda
reprobado en ese curso. Sin embargo, hay casos en que las inasistencias son justificadas por el alumno a
través de una orden médica, por ejemplo. Para estos casos, el docente registra la inasistencia y el area
académica registra la justificacion de esta falta del alumno para que no se vea afectado:

Al ingresar esta inasisiencia se le cancelara el curso al estudiante § Desea Continuar?

Cpcionalmente pusde aQregar und |usiMcackin para gue este evenio de Inasisiencia no
cause a cancetacidn

Estudiants \ Justinicacion

Orden medica prasentada por al astediania

Registro de la justificacidn de
masilerdia

:JI.LFII" m

Figura 3.22

3.4.1.5. Registro de la justificacion

En la visualizacion general de las evaluaciones para el curso, hay otros recursos como exportar a pdf las notas
registradas por el docente, exportar en pdf el detalle de las inasistencias registradas y mostrar auditorias que
me indica quién ha sido la Ultima persona en modificar una nota (las notas solo las puede modificar el docente
o el personal de drea académica que tenga los permisos para ello).

| pa .
| - cree -—
Cp (100%)
Ne ESTUDIANTE Iogt 1 10 2 ma3 g 4 roaro, | WMAZ::| BOTS
Mota 123 Nota " Hota " Nota "

] ' Baldarrago Ledn Susan Pacla 14 14 % 14
2 Cabana Apaza Anahi Sheyls \r4 b % "
3  Calizays Sanchez Nikole Anyeline 14 T4 0% 14
4 Cano Condorchod Marisol Dina L 16 0% 16
s Chavez Ledn Marnbel Marjorne 14 14 2% 14
& Chogue Comaejo Nayaly Magdiel s s 0% 13
7 Colque Condorn Willian Joe! " 1" 0% 1"
8 Condon Gutierrez Nikole Jennifer 0%
8  Coyla Portugal Fiorela Milagros 0%
10 Fewo Condgori Antond L4 17 0% 17
11 incabuenc Siva Elvia Lisbeth 1" n 0% 1"
12 Kacma Cune Andrea Magdalena 7 L4 3% 17
13 Llanc Coaguila Anthony Bryan 4 4 P 14
14 Mamani Choguetico Daniel! L k4 L4 0% "7
15 Mamani Flores Yhan Carlos Pelayo 12 14 0% 14
18 Maman Mamamn Lizet Lucla " n % "

Figura 3.23

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

Hy < > 1-7deabr.del2024

lun. 01/04 mar. 02/04 mié. 03/04 jue. 04/04 vie. 05/04 séb. 06/04 dom. 07/04

9am
10am

| 11am

12pm
Figura 3.24
3.4.2.1. Horario detallado por mes.

Hoy - < >  abril 2024

12 13 14

Figura 3.25
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04. GUIA DE USO PARA SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 2024-2030

4.1. SEGUIMIENTO EGRESADOS

En el siguiente manual se establece como el sistema determina el seguimiento a los egresados, cudles son los
criterios que se deben tener para establecerlos como egresados — graduados.

En primer lugar, es importante determinar que en el sistema un estudiante procede a ser egresado cuando
culmina todas las unidades didacticas de la malla curricular que se le asigné.

Una vez que el estudiante culmine todas las unidades didacticas que tiene dentro de su malla curricular, el
estudiante automaticamente aparecera como inactivo en el sistema.
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Posteriormente, nos dirigimos al médulo de institucional, estudiantes, Establecer Egresados — Graduados.
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Figura 1.2

Como podemos visualizar tenemos un filtro en la parte superior en la cual podemos seleccionar el Programa
de Estudio, Periodo y Filtro. Posteriormente, como podemos apreciar tenemos los estudiantes con los
criterios antes mencionados.
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Figura 1.3

En primer lugar, seleccionamos la alternativa del estudiante que en este caso ya culminé el programa de
estudio y posteriormente le damos clic a Establecer como egresado.
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Figura 1.4

Como podemos visualizar, el estado del estudiante cambio a Egresado, el cual establecimos anteriormente.
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Figura 1.5

Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante en donde visualizaremos que cambié su estado a Egresado.
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Figura 1.6

Por otro lado, también podemos establecerlo como graduado. Para ello, nos dirigimos al mdédulo de
institucional, estudiantes, Establecer Egresados — Graduados. En esta alternativa, seleccionamos al
estudiante que deseamos Graduar y posteriormente damos clic a Establecer como graduado.
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Figura 1.7

Desde esta alternativa, podemos colocar el Folio, Acta, Diploma y Periodo para posteriormente graduarlo.
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Figura 1.8

Con este podemos apreciar que el estado del estudiante cambio a Graduado.
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Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante, también cambio su estado a Graduado.

T WEANOME - ACAOMND - Tenoreria « s o A Adowmuwio -
? ICayetano

Horedhin
EDUCACION
Enzo VIRTUAL
Rivera
DNi 12345658

(oWl © fingetny nuws tslusme COMPUTACION

mal  MOMRlTAGATICE IMIMatn Frarcem Mas -~ o a
Frogremaes de Tauoe A 1

COMPUTACION £ tiempo

* Nt corm Frecuecs - ® lirwi Acsdbreco &3 FrETar -

o
Codige Matriculs: 54542 Fecha de Masiculy; 2
Sede - Turso: Ll - Mafana Peritdo. 2 =
Y90 00 Evauaokn: Moot Faena o6 Renevacisn: R B
Cxcio: CICLON Condicion de Matricula:  Nowen
Créditos Usados. 400 O
Srugo Formalasa: & 'o
Obasrvaciones: . \ .
Pensuse  COMPUTO 2074 L TN e——

Figura 1.10

Del mismo modo, visualizaremos que desde el perfil del estudiante podemos apreciar que aparecid una

alternativa nueva, la cual es la de Seguimiento Egresados.
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Figura 1.11
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Desde esta alternativa, le damos clic a Registrar Seguimiento.
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Figura 1.12

Posteriormente registramos el comentario que deseamos con la fecha en la cual se esta realizando el
comentario y posteriormente la fecha del préximo contacto.
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Figura 1.13

Igualmente, tenemos el seguimiento realizado con la fecha del préximo contacto registrado desde el perfil
del estudiante.
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Igualmente, dentro de la plataforma tenemos la alternativa de dirigirnos a institucional/Bienestar

Institucional/Administrar Encuestas.
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Figura 1.15

Una vez aqui, debemos seleccionar Crear Encuesta.
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Figura 1.16

Aqui seleccionamos Egresados, para crearla encuesta.
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Seleccionamos para que programa de estudio deseamos aplicar la encuesta, pueden ser para todos los

programas de estudio o podemos seleccionar algunos.
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Figura 1.18

Seleccionamos la fecha de inicio y la fecha de fin en la cual

egresados y le damos clic en aceptar.
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Una vez que tengamos la estructura, debemos crear las preguntas, en este caso creamos las preguntas, el
sistema permite crear 4 tipos de preguntas, como podemos evidenciar. Igualmente se crea un encabezado.
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Posteriormente, tenemos la opcidn de visualizar los resultados. En graficos de barras y circulares.
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Finalmente, le damos clic a publicar para que los egresados tengan acceso a responder la encuesta.
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05. GUIA DE ESTRUCTURACION

Con la implementacion de esta guia, se pretende explicar el proceso de estructuracion 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.

5.1. ESTRUCTURACION INSTITUCIONAL

Para acceder a este mddulo, se debe hacer clic sobre el menu Institucional / Estructuracion; alli encontrara
las siguientes opciones: Sedes — Turnos: Permite relacionar la sede con cada una de las jornadas para
posteriormente indicar los programas ofertados. Para acceder a esta opcién podrd dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/ Estructuracion/Sedes-Turnos (figura 5.1).

Figura 5.1

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

® La opcidn Buscar sedes t u r n o s permite hacer una
busqueda por la sede o la jornada, optimizandole n
tiempo al usuario administrativo.

e La opcion Exportar sedes turnos permite descargar un archivo de Excel
la informacién previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo. _

e La opcidn Busqueda avanzada, permite informacién que se Busqueda avanzada #
encuentra en estado inactiva. filtrar la informacién '
gue se encuentra en estado inactiva

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

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

<& Exportar

£Incluir inactivas”®

® FEditar:
e Eliminarr %

Niveles: Hace referencia a las etapas por las cuales pasaran los estudiantes en su
proceso educativo. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracién
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Temoreria - Informm

Figura 5.2

® La opcién Buscar periodos Académicos permite n
hacer una busqueda de los mismos indicando el
nombre y ubicando el nivel rdpidamente.

e La opcion Exportar Periodos Académicos permite descargar un archivo
de Excel que contiene la informacion previamente registrada, dando la
posibilidad de guardarlo en su equipo _

® La opcién Busqueda avanzada, permite filtrar la Blsqueda avanzada A
informacién que se encugntra en estado inacjciva. JIncluir niveles inactivos?

e Paraingresar un nuevo nivel se debe hacer clicen la

opcién Crear Periodo Académico posterior a ello se diligencian los datos © Crear periodo lectivo
solicitados.
C9dlgo. Indicativo un.lco formado por letras y/o e ——— -
numeros para cada nivel.

& Exportar

MNombre
Nombre: Nombre establecido para cada
jornada.

Fecha de inicio * Fecha fim *
Ordenamiento: permite asignar el orden R - .
deseado al momento de visualizar los registros. Ordenamisnts * Estado *

g ® Activo nactive

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo,

debe tener en cuenta que la informacidn no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que
cuenta la plataforma.

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

Después de ingresar los datos, debe hacer clic en el botdn Aceptar.
Una vez creados los niveles, encontrara al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

® FEditar:

e Eliminar.r %

Aulas: Es el espacio fisico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje dentro de la instituciéon. Para
acceder a esta opcidn puede dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuraciéon/Aulas. (figura 5.3).
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Al hacer clic en la opcidn Aulas, se mostrardn las siguientes opciones:
e La opcidn Buscar aulas permite hacer una n
busqueda de las mismas por el nombre,
ayudando a ubicarlas rapidamente.
® La opcion Exportar aulas permite descargar en Excel la informacion < Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su _
equipo. Busqueda avanzada

e La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva.
e Paraingresar una nueva aula se debe hacer clic en

& Incluir aulas inactivas?

la opcidn Crear aula, seguido de ello, diligenciar los datos solicitados. © Crear aula
Sede: Esta opcion permite seleccionar la sede en

la que se encuentra el aula.

. s . . . . Sede Estado
Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el R : |
SHBLLID v & Activa naciva
aula.
Nombre: Nombre establecido para cada aula. Hombre Cupo maxima

Cupo maximo: Hace referencia a la cantidad

maxima de estudiantes permitida dentro del aula.  Dessripsien

Descripcidn: En este campo podra ingresar una

breve descripcion del aula, como por ejemplo los

elementos que esta contiene.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe Cancelar m
tener en cuenta que la informacién no se vera

reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botdn Aceptar. Una vez creadas las aulas, encontrara al

costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

o Editar:

o Eliminar: ) 4

e Horario: @

La opcidn Horario le permite visualizar la programacién académica con la que cuenta el aula.
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OR

Periodo: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas de la institucién. Para

acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuraci

Acaddérmico - Tesoreria -

- =
( Q | Cayotanc
! Meredin

et rmrrierito

on/Periodos. (figura 5.4).
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Al hacer clic en los periodos, se mostraran las siguientes opciones:
La opcidon Buscar periodos lectivos permite hacer una bidsqueda de los

[ J
mismos por el nombre, ubicando el periodo rapidamente.

e La opcidon Exportar periodos lectivos permite descargar un archivo de
Excel la informacion previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

® La opcidn Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva.

e Paraingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic

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

© Crwwr poredo ctve
Acvene

ety

& Exportar

Busqueda avanzada A

¢&Incluir inactivos?

© Crear periodo académico
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. i X
Nombre: Nombre establecido para cada periodo. Crear periodo académico

Fecha Inicio y Fecha fin: Son los rangos de fechaen  “&diga” Nomibre *
los cuales el periodo estara vigente.
Ordenamiento: permite asignar el orden deseado

al momento de visualizar los registros. Ordenamiento Estado *

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el & Actve O Inactive
periodo Académico

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe

tener en cuenta que la informacién no se vera Cancalar

reflejada en ninguna de las funcionalidades con las

que cuenta la plataforma.

Se recomienda que el ordenamiento en los periodos se asigne en un orden cronoldgico segun las fechas de
cada periodo.

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

® Fditar:

e Eliminarr %X

Empresas: Son las entidades juridicas que tienen alguna relacidn con la institucién. Para acceder a esta opcion
podra dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracidon/ Empresas. (Figura 5.5)

Figura 5.5

Al hacer clic en la opcidon empresas, se mostraran las siguientes opciones:

La opcién Buscar empresas permite hacer una n
busqueda de las mismas por el nombre, ubicandolo
rapidamente. Busqueda avanzada &

La opcidn Busqueda avanzada, permite filtrar la informacién que
se encuentra en estado inactiva.

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

Para ingresar una nueva Empresa se procede a hacer clic en la opcién © Crear empresa
Crear empresa, posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

&Incluir inactivos?
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Empresa: Nombre de la empresa.

NIT (Nimero de Identificacion Tributaria): Es el nimero asignado ~ fmF==
por la entidad tributaria para identificar, ubicar y clasificar las
empresas.

Sector Empresarial: Clasificaciéon que se realiza segln la actividad
que efectla la empresa.

Municipio: Es el lugar donde se encuentra ubicada la empresa.
Correo electrdnico: Es el correo de contacto de la empresa.
Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la empresa.

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

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

o Editar:

HIT & Secior Empresarial
Tebsfono Direceian
Municipis Cormes sbecirdnica

Estado

® Ariva NaCifa

e Eliminar: x
e Ver Detalle: @&

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

Instituciones educativas: Hace referencia a las entidades educativas que se le registraran al estudiante en el
momento de ingresar su informacién académica. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/ Estructuracion/Instituciones Educativas. (figura 5.6)

|'?" Cayotana

Harodia

Figura 5.6
Al hacer clic en la opcidn Instituciones Educativas, se mostraran las siguientes opciones:
® Laopcién Buscar instituciones educativas permite hacer
una busqueda de las mismas por el nombre, ubicandola
rapidamente. BlUsqueda avanzada #

e Al hacer clic en la opcién Blusqueda avanzada, se habilitara la
opcion que permitira filtrar la informacidn que se encuentra en
estado inactiva.

e Laopcién Exportar Instituciones permite descargar un archivo de Excel la £ Exportar
informacién previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo

sincluir inactivos?
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€n su equipo.

e Para ingresar una nueva institucidon debe hacer clic
en la opcidn Crear Institucidon. Posterior a ello, i cion educativa
diligenciar los datos solicitados.

Institucion

Institucién: Nombre de la institucion.

NIT (Numero de Identificacion Tributaria): Es el nimero w1 Telétans
asignado por la entidad tributaria para identificar, ubicar y

clasificar las empresas.

Teléfono: Numero de contacto de la institucion. pireceion Mumepi
Direccidn: Ubicacidn de la institucion.

Municipio: Es el municipio donde se encuentra ubicada la  carres slectrénics Estade
institucion. = Activa Inacliva

Estado: Esta opcién permite activar o inactivar la institucidn.

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

cuenta que la informacidn no se vera reflejada en ninguna ancek m
de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

o Editar:

® Eliminar: b4
e Ver Detalle: &

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

Preguntas personalizadas: Esta opcidén permite crear campos adicionales con el fin de recolectar datos y
obtener informacidn que no se encuentra en la informacion bdsica y adicional. Para acceder a esta opcidn
puede dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/Estructuracion/Preguntas personalizadas. (figura 5.7)

() T

Figura 5.7

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

® La opcidn Incluir Inactivos permite visualizar las preguntas que
actualmente se encuentran inactivas.

e Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe hacer clic en Ia

opcion Crear pregunta. posterior a ello, diligenciar los datos solicitados

Incluir Inactivos

Crear pregunta
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Nombre: Hace referencia al contenido de la Crear pregunta x
pregunta y de la forma en que le aparecerd al

estudiante para responderla. Nomire *

Aplica para preinscripciones: Indica si la

pregunta sera visible para los estudiantes quUe 4 ;jcs para Frainseripeiones GRSHiEn TS Mo visbis sars Estodiant
estan haciendo el proceso de preinscripcion | . - .

con la institucién.

Gestion Interna: Esta opcidn permite elegirsi  “®llatena Estade

la pregunta a registrar serd visualizada porlos  * ¢ -2 § Aclha i
estudiantes o solo aplicard para el personal

administrativo. R .

Obligatoria: Indica si la pregunta es de

caracter obligatoria o se puede omitir.

Estado: Permite activar o inactivar la Cancelar

pregunta.

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.

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

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

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

e FEditar:

e Eliminar. X

Categoria Documentos digitales: Hace referencia al tipo de documentos que se cargardn en la informacidn
personal de los usuarios registrados en la plataforma. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/Estructuracién/Categorias documentos digitales. (figura 5.8)

Figura 5.8

Al hacer clic en la opcidn Categorias documentos digitales, se mostraran las siguientes opciones:
® La opcion Buscar categorias permite hacer una
busqueda de las mismas por el nombre, ubicando la “
categoria rapidamente.
® La opcion Exportar categorias permite descargar un archivo de Excel la = Expor‘tar
informacién previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en
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su equipo.
e Para ingresar una nueva categoria debe hacer clic en la opcién Crear categoria. Posterior a ello,
diligenciar los datos solicitados.

Crear Categoria »
Nombre: Nombre establecido para cada

categoria. _
. , . Mo mibre * Tipo Categoria
Tipo de categoria: Hace referencia a que rol va
aplicar la categoria. seleccione T
Descripcion: En este campo podra ingresar una o
Descripcion *

breve descripcion de la categoria, como por
ejemplo qué tipo de documentos debe contener.
Una vez creadas las categorias, encontrard al
costado derecho de la pantalla principal las

siguientes acciones: Cancelar

® FEditar:

e Eliminarr %

Criterios del observador: Esta opcion permite definir los tipos de observacion que se le pueden realizar a los
estudiantes. Para acceder a esta opcidon podrd dirigirse a la  siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/criterios del observador. (figura 5.9)

| Cayatanc
Horodis

'i>

Figura 5.9

Al hacer clic en la opcidn Criterios del observador, se mostraran las siguientes opciones:
e La opcion Buscar criterios permite hacer una
busqueda de las mismas por el nombre, ubicandolo n
rapidamente

e Al hacer clic en la opcidén Busqueda avanzada, se habilitara la Busqueda avanzada
opcion que le permitird filtrar la informacién que se encuentra LIncluir inactivos?
en estado inactiva.

® la opcidn Exportar criterios permite descargar un archivo de Excel la E3 Exportar

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

® Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la opcién Crear © Crear criterio
Criterio. Siguiente a ello, diligenciar los datos solicitados.
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o -
Nombre: Nombre establecido para cada criterio.

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

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en
cuenta que la informacion no se vera reflejada en ninguna de  goi240

las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.
® Activo Inactivo

Una vez creados los criterios, encontrara al costado derecho de o
. L . Cancelar Aceptar
la pantalla principal las siguientes acciones:

® FEditar:
e Eliminarr %
Entidades Administradoras: Esta opcidon permite gestionar los diferentes entes administradores de salud,

para cada uno de los procesos que lo impliquen en la plataforma. Para acceder a esta opcidn puede dirigirse
a la siguiente ruta: Institucional/Estructuracidén/Entidades Administradoras. (figura 5.10)

Figura 5.10

Al hacer clic en la opcidn Criterios del observador, se mostraran las siguientes opciones:
® la opcion Buscar entidad permite hacer una
busqueda de las mismas por el nombre, ubicando la n
entiendas rapidamente.
e Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se habilitara la opcidn que

e . 9 Blusqueda avanzada &
le permitira filtrar la informacién que se encuentra en
Ademas, se habilitara un filtro el cual permite ] )
Tipo de entidad: Todos -

seleccionar el tipo de entidad que desea consultar.
® Laopcidn Exportar entidades permite descargar un archivo de Excel con
la informacidn previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo & Exportar
en su equipo.
e Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la
opcion Crear Entidad Administradora. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

73



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

Cddigo: Indicativo Unico formado por letras y/o
. . i Crear Entidad Administradora X
numeros para cada unidad didactica.

Nombre Entidad: Nombre establecido para cada

entidad. Codigo * Hombre Entidad *
Abreviatura: Nombre corto que se le asigna a la entidad.

Tipo Entidad: En esta opcion debe seleccionar el tipo de . i - Tipo Entidad
entidad (ARPEPS-). .

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la -

entidad. Estado

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener & ACiD —_—

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

plataforma Cancelar

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

® FEditar:

v e Eliminar. %X

4.2. ESTRUCTURACION ACADEMICA

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

Unidades didacticas: Son aquellas materias que conforman el plan de estudio de un programa. Para acceder
a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/ Estructuracidén /Unidades Didacticas. (figura

5.11)

| Grymtana m
ERD Srran

Figura 5.11

Al hacer clic en la opcidn unidades didacticas, se mostrardn las siguientes opciones:

® La opcién Buscar Unidades didacticas permite
realizar una busqueda de las mismas por el " n
nombre, ubicando la unidad didactica rapidamente.

e Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se habilitard la
opcion que le permite filtrar la informacidn que se encuentra en
estado inactiva.

® La opcion Exportar unidades didacticas permite descargar un archivo
de Excel la informacién previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

Blsqueda avanzada #

dIncluir inactivos?

<& Exportar
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e Para ingresar una nueva unidad didactica debe hacer clic en la © Crear unidad didactica
opcion Crear unidad didactica. Posterior a ello, diligenciar los datos

solicitados.
Codigo: Indicativo Unico formado por letras y/o
numeros para cada unidad didactica. Cddiga* Mormiors:*
Nombre: Nombre establecido para cada unidad _
didactica. — e B
Abreviacion: Nombre corto que se le asigna a la . ... N
unidad didactica. - " & Active
Estado: Esta opcion permite activar o inactivar 13 e coms priciics lasor Tices e aveshucin %
unidad didactica B ® Grupa
Usar como practica laboral: Esta opcién permite
establecer la unidad didactica como préctica laboral. S

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

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

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

® FEditar:
e Eliminarr %X

Médulos: Son las diferentes competencias para los diferentes Programas de estudio. Para acceder a esta
opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Moddulos (figura 5.12)

Figura 5.12

® Laopcion Buscar Médulos permite realizar una busqueda
de los mismos por el nombre, ubicandola rapidamente. n
e Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada, se
habilitara la opcién que le permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva. 4Incluir programas inactivos?
® La opcion Exportar Modulos permite descargar un
archivo de Excel con la informacién previamente registrada, £ Exportar
permitiéndole al usuario guardarlo en su equipo.

e Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en la opcidn Crear © Crear médulo
Mddulo. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Busqueda avanzada #
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Cédigo: Indicativo unico formado por letras Crear médulo
y/o nimeros para cada programa.

Nombre: Nombre establecido para cada . ombe

Médulo.

Abreviatura (ID Q10): Nombre corto que se le Abmviacian® Tipo

asigna al programa. (Con este nombre sera S )
como registrard el nombre del Médulo. Estado

Tipo: Hace referencia a las competencias & scow
especificas o empleabilidad.

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

Tipo

® Fditar:
e Eliminarr %X

Programas de estudios: Los programas son el conjunto de unidades de competencias contempladas en
catdlogo, (CNOF) organizadas por niveles que conducen a la obtencién de grado y/o titulo y se implementan
mediante planes de estudios. Cada IES cuenta con programas de estudios autorizados y a los cuales los
estudiantes se podran matricular. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracién/Programas de Estudio (figura 5.13)

B = ——
= -
t ) . .
e |
Figura 5.13
Al hacer clic en la opcidn Programas, se mostraran las siguientes opciones:
e La opcién Buscar Programas de estudio permite realizar una
busqueda de los mismos por el nombre, ubicdndola rapidamente. n
e Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se Blsqueda avanzada #
habilitarda la opcion que le permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva. {Incluir programas inactivos?
® La opcién Exportar Programas de estudio permite
descargar un archivo de Excel con la informacidon previamente E3 Expgrtar

registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su equipo.

e Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en la opcién Crear © Crear programa de o
Programa de Estudio. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.
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y/o nimeros para cada programa.

Nombre: Nombre establecido para cada % Hombre

Abpwviatura (Q10 1D}

programa.

Abreviatura (ID Q10): Nombre corto que se le
asigna al programa. (Con este nombre sera

N* Res. autonzacion @ F.Res. autorzacion @ Aplica para preinscripciones

como registrard el nombre del programa en el

carné del estudiante). Aplica para grupes Tipo de #valuacian * Estado’

N° Res. Autorizacion: Hace referencia al 5 ® Mo Cuaniftativo @ Ao O Inacho
numero entregado por el ente estatal para el

programa.

F. Res. Autorizacion: Corresponde a la fecha amelar | [

en la que se entregd el nimero de resolucion.

Aplica para preinscripciones: Permite activar el programa en el listado de opciones que brindara la institucion
a aquellas personas que realicen un proceso de preinscripcién.

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

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el programa. Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en
el botdn Aceptar.

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

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

e Editar:

e Eliminar: X
e Ver Detalle: @

La opcidn Ver Detalle le permite visualizar toda la informacién detallada del programa.
Al hacer clic en el Icono “Ver Detalle”, tendra la opcidn de editar y eliminar la informacion de dicho programa
y crear el pensum.

La opcidn Crear Pensum hace referencia al plan académico que tendrd

dicho programa. Para crear un nuevo pensum debera seleccionar la O Crear Per
opcion anteriormente mencionada, posterior a ello, diligenciar los

datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada pensum.

Una vez creado el pensum del programa, podra visualizar las

siguientes opciones:

Nombre *

La opcidn Asignar unidad didactica hace referencia a
las unidades didacticas que conformaran el plan
académico del programa de estudios. Para para
asignar una nueva unidad didactica debe seleccionar
la opcidn anteriormente mencionada, posterior, diligenciar los datos solicitados.

.u._.__; i
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Asignar umdad diddctica

Unidad didactica: Hace referencia a la unidad didactica
gue se asignara al pensum, para seleccionar dicha unidad  unidgad digseses -
didactica esta debe estar previamente creada. -

Nivel: Hace referencia al nivel al cual pertenece la unidad  #erodo académics = Eréditos -
didactica. Seleccane -
Créditos: Cantidad de créditos que tiene habilitados la i+ semana @- IH Total @+

unidad didactica dentro del pensum.

IH Semanal: Hace referencia a la cantidad de horas c.aisr pars cermar -

semanales programadas para la unidad didactica. ® = -

IH Total: Hace referencia a la cantidad de horas total

programadas para la unidad didactica R e e—
Evaluar para cerrar: esta opcion permite establecer si la

unidad diddctica debe ser evaluada en su totalidad, para el cierre de la misma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botdn Asignar si desea ingresar mas unidades didacticas, de
lo contrario debe hacer clic en el botdn Asignar y Cerrar.

Una vez asignadas las unidades didacticas al lado derecho de cada una verd las siguientes acciones:

o Prerrequisitos de matricula: i':'i

Esta opcidn permite establecer una asignatura como prerrequisito de otra, es decir hasta que la asignatura
gue se establezca como prerrequisito no sea aprobada, no sera posible matricular la unidad didactica
seleccionada.

@ FEditar:

e Eliminarr X

Sedes-Turnos-Programas de Estudios: Por medio de esta opcién se podrd asignar los programas a una o
varias sedes-jornadas en la cuales estard disponible. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente
ruta: Académico/Estructuracién/Sedes-Turno-Programas. (figura 5.14)

|.§‘|c.;-n.no
2SS

Figura 5.14

Al hacer clic en la opcidn Sedes-turnos-Programa de Estudio, se mostraran las siguientes opciones:
® La opcion Seleccione, permite seleccionar la Sede -turno
sede-jornada a la cual asignara el programa.
e Paraasignar un programa a una sede-Turno, debe
hacer clic en la opcién Asignar Programa de
Estudio. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Seleccione -

8 Asignar programa de estudio
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Programa: Alli deberd ingresar el nombre del
programa el cual pertenecerda a la sede-turno
seleccionada.

Nota: desde la opcién “Agregar” ubicada en la
parte superior del filtro podra crear un nuevo

Asignar programa de estudio

Sede - turmo *

Principal - Mafiana

programa ingresando la informacién solicitada. Piroeraich ce deslictics ™ @ agregar
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el : § fu -
botén Aceptar. Estado *

Una vez asignados los programas a las sedes- & Active nactivo

jornadas, encontrard al costado derecho de la
pantalla principal las siguientes acciones:

ancelar Acaptar

e Eliminar. %X

Unidades Didacticas: 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 opcién podra dirigirse a la siguiente
ruta: Académico/Estructuracidén/unidades didacticas(figura 5.15)

i

R i Insthucionsl = Aceddmmico = Tesoews ~  Wnformes
| Cayetano

Herodia

Curss Cupe fmdix]  Fecha Periodo lactive Docarte mad dkdactics forano

Figura 5.15

Al hacer clic en la opcidn Cursos, se mostraran las siguientes opciones:

® Laopcién Buscar unidades didacticas permite realizar
una busqueda de los mismos por el nombre, n
ubicando el curso (unidades didacticas) rapidamente.

® Al hacer clic en la opcion Blsqueda avanzada, se habilitaran una  Bisqueda ay
serie de filtros los cuales permitirdn una blisqueda mas exacta de los
cursos (unidades didacticas).

e La opcién Exportar unidades didacticas permite descargar un archivo de
Excel la informacidn previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

anzada

<& Exportar

Sede-Jornada: Hace referencia a la sede-jornada a la cual pertenece el programa que se le asignara al curso
(unidad didactica).

Programa: Hace referencia al programa al cual va a pertenecer la unidad didactica. Pensum: Plan de estudios
del programa el cual se le asignara al curso.

Unidad didactica: Hace referencia a la unidad didactica la cual sera asignada la unidad didactica.

Cupo Maximo: Esta opcidn nos permite ingresar la cantidad maxima de estudiantes que serd posible
matricular a la unidad didactica.

Periodo: Periodo al cual pertenecera a la unidad didactica.

Fecha Inicio: Fecha en la que iniciara la unidad didactica.
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Fecha Fin: Fecha de finalizacién de la unidad didactica.

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

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

e Horario: @

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

emidcieal = Arsdarn s Temrwvisa = Iredrareas

i B TRASLADD DE MUESTRAS BIOLOGICAS-ET(ET3-&-2023-1) ik

by T ez e aarran nitada semange

Figura 5.16

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

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

%

“ 8 TRASLADO DE MUESTRAS BIOLOGICAS-ET(ET3-A-2023-11)
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Figura 5.17

e Clonar: @

La opcidn Clonar permite realizar una copia de la

S3ge * Norvee * Doceves

unidad didactica incluyendo estudiantes y horario, s s Progrems e sveedl [a—
permitiendo modificar la informacién de la unidad v —— :

didictica. Unkied dhieica O .
Al hacer clic en la opcidon se mostrara un recuadro s & © e

como el siguiente:

=3
e Ver Detalle: @&

La opcién Ver Detalle, le permite visualizar toda la informacidn registrada asi mismo los estudiantes que se
encuentran matriculados en dicha unidad didactica

® FEditar:

e Eliminarr X

Cerrar-Unidades didacticas (cursos): Hace referencia al cierre académico de una unidad didactica que ya
finaliza. Al realizar este proceso se podra visualizar la nota definitiva de la unidad didactica en la informacién
académica del estudiante. Para acceder a esta opcién puede dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracidon/Cerrar-Cursos. (figura 5.18)
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fsttiacioninl - Avaaddimion « Tesoreriy « Mirorrees

Gayoians
Horodia

C oaigo romtee

—.

Figura 5.18

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

e Lacasilla de seleccién permite seleccionar la unidad didactica la cual se procederd a cerrar y archivar.

® La opcidn Cerrar unidades didacticas permite realizar el cierre de la unidad didactica, se debe tener
en cuenta que, para poder realizar el cierre de la unidad didactica, esta debe tener todas sus notas
debidamente registradas.

® La opcién Abrir unidades didacticas permite abrir la unidad didactica nuevamente cuando esta se
encuentra en estado cerrado.

® La opcién Archivar unidades didacticas permite archivar la unidad didactica cuando este ya se
encuentre en estado cerrado. Una vez se haya archivado la unidad didactica, esta no serd posible
abrirlo nuevamente.

e Para realizar la consulta de las unidades didacticas y proceder con el cierre y archivacion se debe
seleccionar los filtros ubicados en la parte superior.

Preguntas personalizadas programas: Esta opcidn permite crear campos adicionales con el fin recolectar
datos y obtener informacién que no se encuentra en la informacidn del programa. Para acceder a esta opcién
podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracidn/Preguntas personalizadas programas. (figura
5.19)

Figura 5.19

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

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

e Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe hacer clic en la

Incluir Inactivos
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opcion Crear pregunta. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.
= Crear pregunta

pregunta y de la forma en que le aparecerd al

estudiante para responderla. Hembre
Programa: Hace referencia al programa al cual
aplicara la pregunta Programa
Gestion Interna: Esta opcion permite elegir si la  Frofesonalen beecha
pregunta a registrar sera visualizada por 10S cesusn inema Obligatona
estudiantes o solo aplicara para el personal 8 ® Mo & 5 @ Mo
administrativo.
Estada Tipe

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

Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.
Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de p—
preguntas. De acuerdo al tipo de pregunta que se

desee implementar, se desplegara un cuadro de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las
mismas.

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

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

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

® Editar:
e Eliminar. %X
Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales siempre verdn las mismas

unidades didacticas durante su proceso académico en la institucidon. Para acceder a esta opcién podrd
dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Grupos. (figura 5.20)

Figura 5.20

Al hacer clic en la opcidn Grupos, se mostraran las siguientes opciones:
® La opcién Buscar grupos permite realizar una
busqueda de los mismos por el nombre, ubicando el n
grupo rapidamente.
e Alhacer clicen la opciéon Busqueda avanzada, se habilitardn una serie -
de filtros los cuales permitirdn una busqueda mas exacta de las cusgucta
unidades didacticas.
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® La opcidn Exportar grupos permite descargar un archivo de Excel la
informacién previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

e Para ingresar un nuevo grupo debe hacer clic en la opcidn Crear grupo. o cC
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. rear grupo

Cdédigo: Indicativo uUnico formado por letras y/o
nimeros para cada grupo. L o=

Nombre: Nombre establecido para cada grupo.

Blsqueda avanzada #

Cadiga * Mamke
Nivel: Hace referencia al nivel el cual pertenecera el
grupo' Hivel Prrada
Periodo: Hace referencia al periodo al cual pertenecera S— - - -
el grupo' Sade - Jormada Programa
Sede-Jornada: Hace referencia a la sede-jornada a la
cual pertenece el programa que se le asignara al grupo. ... conminagnr

Programa: Hace referencia al programa al cual va

pertenecer el grupo.

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

Coordinador: Hace referencia a la persona encargada del grupo.

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

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

e Ver Detalle: @&

La opcién Ver detalle permite visualizar la informacién previamente registrada, asi como las unidades
didacticas relacionadas con las respectivas unidades didacticas asignadas y los estudiantes que se encuentran

asignados a dicho grupo.
® FEditar:

e Eliminar: %X
Agrupaciones: Conjunto de unidades didacticas pertenecientes a un programa con las cuales se podra

obtener una nota definitiva con base al porcentaje de cada una. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a
la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Agrupaciones. (figura 5.21)

e rrvres
i i | Cayatanc
3 et

Figura 5.21

Al hacer clic en la opcidn Agrupaciones, se mostrardn las siguientes opciones:
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® Laopcién Programas permite seleccionar el programa al

cual pertenecerd la agrupacion.

e Para crear una nueva agrupacion debe hacer clic en la
opcién Crear agrupacién. posterior a ello, diligenciar los datos

solicitados.

Cédigo: Indicativo Unico formado por letras y/o
numeros para cada agrupacion.
Nombre: Nombre establecido
agrupacion.

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

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

para cada

e Ver Detalle: @&

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
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Seleccione -

© Crear agrupacion

Crear agrupacion x

Crear agrupacion x

Codigo Nombre *

Cancelar Acepiar

La opcién Ver Detalle permite visualizar la informacidon previamente registrada, asi como las unidades

didacticas que se encuentran agrupadas.

Para asignar las unidades didacticas que haran parte de la agrupacién debera seleccionar la opcidn “Agrupar
unidades didacticas”. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Unidad didactica: Permite seleccionar la unidad didactica que hara parte de la agrupacion.
Porcentaje: Peso o relevancia que tendra la asignatura en la agrupacion.

® FEditar:
X

e Eliminar:

Figura 5.22

Parametros de Evaluacion Unidades Didacticas: Hace referencia a los criterios que seran evaluados a los
estudiantes de un curso. Esta opcidn permite crear los pardmetros a cada asignatura. Para acceder a esta
opcidén podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Parametros de evaluacidn asignaturas.

(figura 5.23)
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Figura 5.23

Al hacer clic en la opcién Pardmetros de Evaluacidon Asignaturas, se

mostraran las siguientes opciones:

® La opcidn Unidad Didactica permite seleccionar la unidad
didactica a la cual se le creardn los parametros de evaluacién.

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

Unidad diddctica

I Seleccione - ]

Selectwone

® La opcidn Replicar permite aplicar los pardmetros ya establecidos a las ﬁa Replicar
unidades didacticas nuevas, siempre y cuando estos no tengan

parametros creados.

® Para crear un nuevo parametro debe hacer clic en la
opcion Crear parametro evaluacion. posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

© Crear Parametro Evaluacion

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

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

Modificable al evaluar: Esta opcidén permite establecer
si el parametro podrd ser modificado por los docentes

Mombre *

Porc El‘lti!]E :

Modificable al evaluar

al momento de evaluar a los estudiantes en la planilla
de la unidad didactica.

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

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

o Administrar Restricciones: E

La opcion Administrar Restricciones permite restringir el
ingreso de notas al pardmetro seleccionado por parte de
un docente especifico o todos los docentes,
seleccionando un rango de fechas y horas.

Para crear una nueva restriccion debera hacer clic sobre
el icono del candado, posterior a ellos diligenciar los datos
solicitados.

Periodo: Hace referencia al periodo al cual aplicara la
restriccion.

Docente: Permite seleccionar el docente al cual le aplicara
la restriccion o dejar el filtro vacio para que aplique a
todos los docentes.

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

S5 = Mo

Crear restriccion

Periodo

Seleccione

Fecha Inicio *

Fecha Fin *

Docente
Hera lnigio *

B 233p.m o
Hora Fin

=] o

Cancelar Aceplar
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Fecha Fin: Fecha final en la que se permitira registrar notas por parte de los docentes.
Hora inicio: Hora inicial en la que se permitira registrar notas por parte de los docentes.
Hora Fin: Hora final en la que se permitira registrar notas por parte de los docentes.

o Crear Subparametros: +

Subparametros. La opcidon Subparametros hace referencia a los pardmetros que derivan de un pardmetro
anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parametro. Para crear un nuevo subparametro

se debe hacer clic sobre el icono del mas (+), posterior a ello \ »
. . . Crear parametro evaluacion x
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 opcidén permite establecer si el Modificable al evaluar
parametro podra ser modificado por los docentes al momento Si @ No

de evaluar a los estudiantes en la planilla de la unidad

didactica
o Edtar

e Eliminar. %X

Nombre Porcentaje *

Parametros Evaluaciones: Hace referencia a los criterios que serdn evaluados a los estudiantes de una
unidad did4ctica. Esta opcion permite crear los pardmetros por programa. Para acceder a esta opcion podra
dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Parametros Evaluaciones. (figura 5.24)

Figura 5.24

Al hacer clic en la opcidn Pardmetros Evaluaciones, se mostraran
las siguientes opciones: Sede - Jommada
® La opcidn Sede-turno hace referencia a la sede-jornada
a la cual pertenece el programa al que se le crearan los
parametros.
® La opcion Programa hace referencia al programa al cual
se le crearan los pardmetros de evaluacion.
® La opcion Replicar permite aplicar los pardmetros ya
establecidos a las unidades didacticas nuevas, siempre y cuando € Replicar
estos no tengan parametros creados.
e Para crear un nuevo pardmetro debe hacer clic en la

opcién Crear pardmetro evaluacion. Siguiente a ello, K+ EIREEIE OISR TE WG]

diligenciar los datos solicitados.

Seleccione -

Programa
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Nombre: Nombre establecido para cada parametro.
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el

parametro al momento de evaluar el estudiante. Mombre * Porcentaje -

Modificable al evaluar: Esta opcién permite establecer si

el parametro podra ser modificado por los docentes al

momento de evaluar a los estudiantes en la planilla de la  Modificable al evaluar

unidad didactica. Luego de ingresar los datos, debe hacer s @ Mo

clic en el botén Aceptar.

Una vez creados los pardmetros, encontrard al costado

derecho de la pantalla principal las siguientes acciones: S

o Crear Subparametros: +

La opcién Subparametros hace referencia a los parametros que derivan de un parametro anteriormente

creado, con el fin de calcular la nota final del pardmetro. Para
. , . X
crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el icono Crear parémetro evaluacion

del mas (+), posterior a ello diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada subparametro. Hombre porentale
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el subparametro

al momento de evaluar el estudiante. Modificable al evaluar

Modificable al evaluar: Esta opcidon permite establecer si el S @ M

parametro podra ser modificado por los docentes al momento
de evaluar a los estudiantes en la planilla de la unidad didactica.

® Fditar:

e Eliminarr %

Tipos de cancelaciones: Hace referencia al nombre que se le da a la cancelacidn de la matricula al programa
que se le realiza al estudiante. Para acceder a esta opcién podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Tipos de cancelaciones. (figura 5.25)

e TrnaT—)

Figura 5.25

Al hacer clic en la opcidn tipos de cancelaciones, se mostraran las siguientes opciones:
e La opcion Buscar tipos cancelaciones permite realizar una busqueda de las mismas por el nombre,

ubicando el tipo de carjcelaluon rapidamente , Blsqueda avanzada #
e Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se habilitara
la opcion que le permite filtrar la informacion que se Zlncluir inactivos?

encuentra en estado inactiva.

88



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

e La opcidn Exportar tipos de cancelaciones permite descargar un archivo
de Excel la informacidn previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

e Para mg,resar un nugvo tipo de cancel:flluon debe hacer clicen © Crear tipo de cancelacion
la opcidn Crear tipo de cancelaciéon. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

Descripcién: Hace referencia al nombre que se le dard Crear tipo de cancelacion .

al tipo de cancelacion.

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el tipo ~ Descripeicn * Estado

de cancelacion. & ACtVO Inactivo

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe

tener en cuenta que la informacidn no se vera

reflejada en ninguna de las funcionalidades con las Cancelar
que cuenta la plataforma.

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

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

< Exportar

® Editar:
o Eliminarr %X
Causas de cancelacion: Hace referencia al motivo por el cual se procedié con la cancelacién del programa al

estudiante. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Causas
de cancelacion. (figura 5.26)

Figura 5.26

Al hacer clic en la opcidn causas de cancelacidn, se mostrardn las siguientes opciones:
e La opcién Buscar causas cancelacion permite realizar
una busqueda de las mismas por el nombre, ubicando n
la causa rapidamente

. o . Busqueda avanzada #
e Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se habilitara 1 '

la opcién que le permite filtrar la informacién que se £ Incluir inactivos?
encuentra en estado inactiva.
e La opcion Exportar causas de cancelacién permite descargar en Excel la - Exportar

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

e Paraingresar una nueva causa de cancelacién debe hacer -
clic en la opcién Crear causa de cancelacién. Posterior a © Crear causa de cancelacion

ello, diligenciar los datos solicitados.
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Nombre: Hace referencia al nombre del motivo de la Crear causa de cancelacion X
cancelacion.

Estado: Esta opcién permite activar o inactivar la causa de

., Mombre *
cancelacion.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en
cuenta que la informacién no se vera reflejada en ninguna de Eetad
stado

las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botén Aceptar. ® Activo Inactivo
Una vez creadas las causas de cancelacién, encontrara al
costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

® Fditar Cancelar

e Eliminarr %X

Tipos de seguimientos practicas: Hace referencia al seguimiento realizado a los estudiantes cuando se
encuentran en etapa prdctica. Para acceder a esta opcidon podrd dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracidn/Tipos de seguimientos practicas. (figura 5.27)

Académico « Tesoreria « Informes

LCa;étém
/ Horedia

®

Codigo Nombre

dulos
52013 nisaiud c
0205015874 te e
025 5 t! e

5 &guros de ¢l Estado S A Agrupacione
5 5 sauras de Vida atriz S A gnaturs
51009 Seguros de Vida Alfa S A
. 2 - . 3Usas de canceia
Savia Salu | Tipos de ssquimientos practica |
5010101121 Sanidad a T Ja contra
Paramet valu np a
Rest nes o Varsaoon
Ia
Parametiizaciin de constancls v cer
Figura 5.27
Al hacer clic en la opcién Tipos de seguimiento practicas, se
mostraran las siguientes opciones: . n
® Laopcién Buscar tipos de seguimientos permite realizar
una busqueda de los mismos por el nombre, ubicandola Blsqueda avanzada A
rapidamente
® Al hacerclicenlaopcién Busqueda avanzada, se habilitara ZIncluir inactivos?
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la opcidn que le permite filtrar la informacién que se encuentra en estado inactiva.
La opcidn Exportar tipos de seguimientos permite descargar un archivo
de Excel la informacidn previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

Para ingresar un nuevo tipo de seguimiento debe hacer clicen © Crear Tipo Seguimiento
la opcidn Crear Tipo Seguimiento. Posterior a ello, diligenciar
los datos solicitados.

= Exportar

Crear Tipo de seguimiento X
Nombre: Hace referencia al nombre asignado para cada tipo

de seguimiento de practicas. Homibm © Farcentaje -
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el tipo de
seguimiento al momento de evaluar el estudiante en su etapa  gopa0

practica. $ Acva © Macive

Estado: Esta opcidon permite activar o inactivar el tipo de

seguimiento.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en Cancelar

cuenta que la informacidn no se vera reflejada en ninguna de

las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

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

@ FEditar:

e Eliminarr X

Tipos de contratos: Hace referencia al acuerdo laboral establecido con el trabajador al momento de ingresar
a la empresa. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Tipos
de contratos. (figura 5.28)

Figura 5.28

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

La opcidn Buscar tipos de contratos permite realizar
una busqueda de los mismos por el nombre,
ubicandolo rapidamente.

. .z . - . _l -“._;. & .jn_ davane jl. A
Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se habilitara Busqueda avanzada

la opcién que le permite filtrar la informacidon que se ¢ Incluir inactivos?
encuentra en estado inactiva.
La opcidn Exportar tipos de contratos permite descargar un archivo de £ 3 Exportar

Excel la informacién previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.
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e Para ingresar un nuevo tipo de contrato debe hacer clic en la © Crear Tipo Contrato
opcion Crear Tipo de Contrato. Posterior a ello, diligenciar los datos
solicitados.

. . . Crear Tipo Contrato X
Nombre: Nombre que se le asignara al tipo de contrato.

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el tipo de

MNombre
contrato.
Practica: Esta opcion permite establecer si el tipo de
contrato aplicara para practicas laborales. Estada Practica
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener ® Activa O Inactivo ® 5 Mo

en cuenta que la informacidn no se vera reflejada en

ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la

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

Aceptar.

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

® Editar:

e Eliminar. %X

Parametros Evaluacion Practicas: Hace referencia a los criterios que serdn evaluados a los estudiantes en su
etapa practica. Para acceder a esta opciébn podrd dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracién/Parametros Evaluacidn practicas. (figura 5.29)

Xh s

Figura 5.29

Al hacer clic en la opcién Parametros Evaluacién practicas, se
mostraran las siguientes opciones: Programa
® Laopcion Programa hace referencia al programa al cual se le
creardn los parametros de evaluacidn para practicas.
° Par?lcrear un nuelvo pardmetro 'd,ebe hacer' clic en la
opcién Crear parametro evaluacién. Posterior a ello,
diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada parametro.

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

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

Una vez creados los pardmetros, encontrara al costado derecho de la pantalla principal las siguientes
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acciones: Crear parametro evaluacion X

Hombre *

o Crear Subparametros: +

Estado
La opcidn Subparametros hace referencia a los parametros = Adwo 0 Inactive
qgue derivan de un pardmetro anteriormente creado, con el
fin de calcular la nota final del parametro. Para crear un nuevo — m
subparametro se debe hacer clic sobre el icono del mas (+),
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 opcion permite establecer si el
parametro podrd ser modificado por los docentes al Medificable al svaluar
momento de evaluar a los estudiantes en la planilla del curso. sl ® No

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

Mombre * Porcentaje

I.:I“I: e m

® FEditar:

e Eliminarr X

Restricciones de evaluacidn: Esta opcion permite restringir el ingreso de notas por parte de los docentes en
determinadas fechas y horas. Para acceder a esta opciéon podrd dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracidn/Restricciones de evaluacion. (figura 5.30)

HOorodie

Cadige Nambre RSO

Figura 5.30

Al hacer clic en la opcidn Restricciones de evaluacidn, se mostraran las siguientes opciones:

e La opcidn Programa permite seleccionar el programa al  Pragrama
cual se le creard la restriccion.

® La opcion Fechas permite crear la restriccion para un
determinado, periodo, docente y establecer un rango de fechas y horas.

® La opcién Parametros permite crear la restriccion para un parametro de
evaluacidon en especifico, ademas de un determinado periodo, docente y Darametros
establecer un rango de fechas y horas.

Todos -

Fechas
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Para ingresar una nueva restriccion de evaluacion

debe hacer clic en la opcidén Crear Restriccién de © Crear Restriccion de Evaluacion
Evaluacién. Posterior a ello, diligenciar los datos

solicitados.

evaluacidn al cual le aplicara la restriccion creada. Fenoae Dacente

Periodo: Hace referencia al periodo en el cual aplicard la ™" .

restricciéon creada. Fecha Inicio Hora Inicis

Docente: Hace referencia al docente que tendrad la restriccién al : - = pow o
momento de ingresar las notas. Fecha Fin Hara Fin -

Fecha inicio: Fecha en que iniciara la restriccion creada. 6122011 = 538 P o

Fecha fin: Fecha en que finalizara la restriccidn creada
Hora Inicio: Hora en que iniciard la restriccién creada.

Hora Fin: Hora en que finalizard la restriccidn creada.

Cancelar Acophar

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

e Fditar:

e Eliminarr %X

Requisitos de Matriculas: Hace referencia a la papeleria que se requiere por parte del estudiante para realizar
el proceso de matricula en la institucion. Para acceder a esta opcidon podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracidn/Requisitos de Matricula. (figura 5.31)

r - IR TS
| ? H Goyetnno
& Wdiaaia

Figura 5.31

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

La opcién Buscar Requisitos permite hacer una n
busqueda de los mismos, ubicando el requisito
rapidamente.

La opcidn Exportar requisitos permite descargar un archivo de Excel la - Exportar
informacién previamente registrada, dando Ia
posibilidad de guardarlo en su equipo. Busqueda avanzada

La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva.
Para ingresar un nuevo requisito se procedera a hacer clic en la opcidn Crear Requisito de Matricula.

& Incluir Requisitos inactivos?
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Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

0 Crear Renuisito de Matricula
Crear Requisito de Matricula X

Nombre: Nombre establecido para cada requisito de
matricula. Mombre * Estado

Requiere Adjunto: Permite seleccionar si se debe o no 8 Active @ Inachvo
importar el archivo adjunto.

Categoria Archivo: Permite seleccionar a que categoria

pertenecerd el archivo adjunto. 5 5 No Salsccione -
Estado: Esta opciéon permite activar o inactivar el

requisito de matricula.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener Cancelar

en cuenta que la informacién no se vera reflejada en

ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

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

Requiere Adjunto Categona Archiveo *

® FEditar:

e Eliminarr %

5.3. ESTRUCTURACION TESORERIA

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

Impuestos: Para acceder a esta opcidbn podrd dirigirse a la  siguiente  ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Impuestos. (figura 5.32)

¥ | Cayctano

Horoia

Eqgre
n < o ! -
Fact

e Heguere Adjunto

Figura 5.32

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

® La opcion Buscar Impuestos permite hacer una
busqueda de los mismos, ubicando el impuesto n
rapidamente.

® La opcién Exportar impuestos permite descargar un archivo de Excel
la informacién previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo. Busqueda avanzada A

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

° Parz?\,mgresar u.n nuevo |mpuest9 se procedel'"z?\ a ha?cer clicenla
opcion Crear impuesto. Posterior a ello, diligenciar los datos

solicitados.

& Exportar

dIncluir impuestos inactivos?
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. ., . . i X
Tipo de Impuesto: En esta opcidn seleccionamos el tipo de

impuesto.

Nombre: Nombre establecido para cada impuesto. Tipe Nembre -

Porcentaje: Valor Seleccione -

Estado: Esta opcidon permite activar o inactivar el Porcentaje Eetade -

impuesto.

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en @ Actvo @ fnacivo
cuenta que la informacidn no se vera reflejada en ninguna

de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

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

® FEditar:

e Eliminarr X

Productos: Hace referencia al producto a cancelar por parte del estudiante. Para acceder a esta opcidn podra
dirigirse a la siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Productos. (figura 5.33)

Heredia

B .-wos Institaconsl +  Académicn «
Ii,{Caycnno

i Realice sus comunicados de correo electrénico o geaaie PUE

Integrado en la Solucidn Q10 Evite que sus mensajes se vayan a la carpets : mensajes

Figura 5.33

Al hacer clic en la opcidn Productos, se mostraran las siguientes opciones:
e La opcion Buscar productos permite hacer una
busqueda de los mismos, ubicandola rapidamente. ﬂ
e La opcidn Exportar productos permite descargar un

archivo de Excel la informaciéon previamente registrada, dando la = Exportar
posibilidad de guardarlo en su equipo.
® la opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la Busqueda avanzada

informacién que se encuentra en estado inactiva.
e Paraingresar un nuevo producto se procedera a hacer

clic en la opcién Crear productos. Siguiente a ello, diligenciar los O Crear productos

datos solicitados.

4Incluir productos inactivos?

Cédigo: Indicativo Unico formado por letras y/o nimeros 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 opcidn permite activar o inactivar el producto.

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

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

Una vez creados los productos, encontrard al
costado derecho de la pantalla principal las ‘alarhese: Imgsu st

siguientes acciones: Sakecciare .

Codiga Namire Estada

& ArthD nacing

e Ver Detalle: @& —

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

® Editar:
e Eliminarr %

Descuentos: Hace referencia a los descuentos que se podran aplicar a los productos establecidos. Para
acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Descuentos. (figura 5.35)

Figura 5.35

Al hacer clic en la opcidn Productos, se mostraran las siguientes opciones:
® La opcion Buscar descuentos permite hacer una
busqueda de los mismos, ubicdndola rapidamente. ﬂ
® La opcidn Exportar descuentos permite descargar un
archivo de Excel la informacién previamente registrada, dando la
posibilidad de guardarlo en su equipo. Blisqueda avanzada
e La opcidon Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva.

e Para ingresar un nuevo descuento se procede a hacer clic en la © Crear descuento
opcion Crear descuento. Posterior a ello, diligenciar los datos

Nombre: Nombre establecido para cada descuento. Nombre
Tipo: Hace referencia al tipo de descuento que se aplicara.
Caracter: Permite establecer si el descuento serd por porcentaje

X Exportar

&Incluir descuentos inactivos?

Tipa Caracter *
o por valor. . - . _ .
. ) Beca W Descuenio & Porcentaje alar
Valor: Hace referencia al valor establecido para el descuento.
Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el descuento. vaker” Estade
& Artivo naciivo

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

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

e Eliminar. %X

Cuentas: Hace referencia a los diferentes depdésitos monetarios en los que se perciben ingresos y egresos.
Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Cuentas. (figura 5.36)
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Figura 5.36
Al hacer clic en la opcidn Cuentas, se mostraran las siguientes opciones:
® La opcidon Buscar cuentas permite hacer una
busqueda de las mismas, ubicandola rapidamente.
e La opcidn Exportar cuentas permite descargar un archivo de Excel la
informacién previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en

< Exportar

Suequips. - e Busgueda avanzada
e La opciéon BuUsqueda avanzada, permite filtrar Ia
informacién que se encuentra en estado inactiva. LIncluir cuentas inactivas?

e Paraingresar una nueva cuenta se procede a hacer clic
en la opcidn Crear cuenta. Posterior a ello, diligenciar los datos

roctados

Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta. Tipo * Nimero
Numero: Hace referencia al nimero de la cuenta. —— -
Nombre: Nombre establecido para cada cuenta.

Abreviaciéon: 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. Formas de Pago Betade”
Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el producto.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta

que la informacién no se verd reflejada en ninguna de las S
funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

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

Crear cuenta

Kombre Abreviagién -

& AClva nactva

® Editar:
e Eliminar: %X
Terceros: Hace referencia a las personas que son ajenas a la institucidn, pero que financieramente

representan ingresos y/o egresos a la misma. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Terceros. (figura 5.37)
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Figura 5.37

Al hacer clic en la opcidn Terceros, se mostraran las siguientes opciones:

® La opcién Buscar terceros permite hacer una
busqueda de los mismos, ubicandola rapidamente.
® La opcidn Exportar terceros permite descargar un

archivo de Excel la informacion previamente registrada, dando la * Exportar

posibilidad de guardarlo en su equipo.

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

e Para ingresar un nuevo tercero se procede a hacer clic en la opcién
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 juridico.

Tipo de Identificacion: Permite seleccionar el tipo de
documento que actualmente tiene el tercero.
Identificacion: Hace referencia al nimero de identificacion
del tercero.

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

Direccidn: Hace referencia a la direccidn a la cual pertenece
el tercero.

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

Teléfono: Numero de contacto del tercero.

Estado: Esta opcién permite activar o inactivar el producto.

Busqueda avanzada

ZIncluir terceros inactivos?

Tipo: Todos v

© Crear tercero

Crear tercern X

Tipo Estadn

& ALt
Tipo de ideriticacan Idemiiticacisn
Homies Comples

Dineco ibn Munizipio

Telilono

Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la informacidn no se vera reflejada en
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botdn Aceptar.
Una vez creados los terceros, encontrara al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

e Editar:

e Eliminar. X

Formas de pago: Hace referencia a las diferentes formas de pago con las que podran cancelar los estudiantes
algln producto especifico en la institucidn. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta:

Informes/Estructuracién/Formas de pago. (figura 5.38)

99



INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
CAYETANO HEREDIA S.R.L.

Brcaeine T
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Figura 5.38

Al hacer clic en la opcién Forma de Pago, se mostraran las siguientes opciones:
La opcion Buscar formas de pago permite hacer una n

busqueda de las mismas, ubicandola rdpidamente.

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

La opcidon Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en estado inactiva. £Incluir formas inactivas?

< Exportar

Busqueda avanzada 4

Para ingresar una nueva forma de pago se procede a
hacer clic en la opcién Crear forma de pago. Posterior a ello, © Crear forma de pago

diligenciar los datos solicitados.

. . - , Crear forma de pago x
Cadigo: Indicativo Unico formado por letras y/o nimeros

para cada forma de pago.

Cadigo Membre *

Nombre: Nombre establecido para cada forma de pago.

Efectivo: Permite establecer si la forma de pago sera en

efectivo o nho. Efective * Estado

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar el producto. ® 5 O Mo ® Artivo O Inactive
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en

cuenta que la informacién no se vera reflejada en ninguna

s funcionalidades con las que cuenta la plataforma. e

de la

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botédn Aceptar. Una vez

encontrard al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:

® Fditar:

e Eliminarr %

creadas las formas de pago,

100



