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01. MANUAL INTEGRAL 

 
1.1. INFORMACIÓN GENERAL DE LOS MÓDULOS Y FUNCIONALIDADES QUE COMPRENDEN EL SISTEMA: 

 

1.1.1. Descripción del Sistema 

 

La Plataforma Q10 Estándar, se compone de varios módulos estratégicos que apoyan la gestión de la 
información en diferentes niveles de la cadena de valor de las instituciones de educación, proporcionando 
un sistema integral en todas las áreas relacionadas con los procesos académicos y administrativos. 
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1.1.2. Secretaría Académica: 
Desde la plataforma se podrán obtener las nóminas y actas solicitadas por las instancias del MINEDU y/o uso 
interno, como el Acta de Registro de Evaluación, Registro de Matrícula, Boleta de Notas y Acta de Unidad 
Didáctica. 
Además, se podrá gestionar el seguimiento a los egresados y el control de las convalidaciones, traslados, 
repitencias, estudiantes con dificultad y demás con las alternativas que se encuentran dentro del software. 
 

1.1.3. Coordinación Académica: 
Se podrá tener el cronograma y programación de los horarios de las unidades didácticas, la gestión de la 
información de las distintas secciones, el control y orden de las matrículas y retiros de los alumnos. Además 
de poder gestionar la malla curricular, cambios en las capacidades o la programación de carga académica de 
los docentes. 
 
1.1.4. Gestión Comercial: 
La plataforma cuenta con un CRM integrado, en el cual se podrá realizar la gestión comercial de los 
potenciales estudiantes. A través de esta alternativa se podrá realizar seguimiento y registrar las actividades 
de los asesores comerciales hacia los interesados en nuestros programas de estudio o unidades didácticas 
que ofrecemos. Además, se podrá 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 módulo se podrán gestionar el recurso de Ofertas Laborales, en donde los estudiantes podrán 
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 recolección de datos o 
información por parte de los estudiantes, administrativos y docentes. Dentro del módulo de Bienestar 
Institucional también se considera el de Solicitudes Institucionales, en el cual se podrán gestionar los trámites 
documentarios y las solicitudes de los estudiantes, funcionamiento muy similar a una mesa de partes. 
 
1.1.5. Tesorería y Cartera: 
Con nuestro software se podrá gestionar y tener el control de pagos de los estudiantes con respecto a sus 
matrículas, cuotas o cualquier tipo de producto que como institución se le haya vendido al estudiante. 
Asimismo, podremos controlar la morosidad de los alumnos, y ver medidas para reducir esta deuda. Además 
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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 MÍNIMOS PARA EL ACCESO AL SISTEMA, A NIVEL DE HARDWARE Y SOFTWARE: 

Para operar el software sólo será necesario conexión a Internet a través de banda ancha (en condiciones 

óptimas de velocidad y acceso) por parte de los usuarios administrativo, docente y estudiante. 

 

Para el hardware se tienen 4 Appservices(tecnología 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 llevará a cabo bajo altos estándares de calidad, por profesionales 
expertos, en tecnologías .NET de Microsoft en el lenguaje C# y el motor de bases de datos SQL Server 2015. 

 
Q10 facilita la solución informática 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 disposición de los usuarios finales una plataforma tecnológica con un servicio 
oportuno y de calidad que garantice disponibilidad permanente. 

 
De esta manera, se optimizan recursos y se disminuyen costos a su Institución, eximiéndose de la adquisición 
y gestión de elementos necesarios para su funcionamiento tales como: servidores dedicados y redundancia, 
licencias de software, copias de seguridad de la información, 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 así delegar en manos de expertos los mecanismos tecnológicos 
que les represente mayor eficiencia y eficacia. Mediante este esquema de implementación, para operar el 
software sólo será necesario conexión a Internet a través banda ancha por parte de la Institución. 

Software Aplicación web desarrollada en ASP.NET MVC5 con base de datos en SQL Azure, 
ambas tecnologías de Microsoft. La integración nativa de estas tecnologías en 
Azure permite un rendimiento y fiabilidad óptimos. 

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

 
Servidores 

La infraestructura se aloja en la nube de Azure de Microsoft. Esto significa que no 
se tiene servidores físicos en sus instalaciones, sino que toda la infraestructura se 
encuentra en la nube. 

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

Servicio de 
control de 
seguridad 

Q10 se encuentra certificada en la norma internacional ISO 27001, lo que 
garantiza su seguridad en los procesos de seguridad de la información. 

Programas 
especializados 

Para operar el software sólo será necesario conexión a Internet a través banda 
ancha por parte de la Institución. 
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1.3.  FUNCIONALIDADES SEGÚN EL TIPO DE USUARIO 
El sistema Q10 cuenta con tres tipos de usuario, los cuales son administrativo, docente y estudiante. A 
continuación, compartimos los permisos (funcionalidades) por cada tipo de usuario. 
 
1.3.1. Administrativo: El administrador del sistema, cuenta con los siguientes permisos. 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

EVA 

El entorno virtual académico del software Q10 es una plataforma digital que 
permite a las instituciones educativas gestionar su proceso de enseñanza-
aprendizaje. La plataforma con un componente e-learning para la virtualización de 
las unidades didácticas y un espacio virtual en donde se le pueda compartir a los 
estudiantes, lecturas, vídeos, imágenes, tablas, enlaces, entre otros. Asimismo, se 
cuenta con recursos de foro, tareas y cuestionarios o exámenes virtuales. El 
docente cuenta con la opción de poder observar el detalle del rendimiento de cada 
uno de los estudiantes por medio de estadísticas que se alimentan de la 
participación del alumno en este módulo 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 utilización del foro como medio para las consultas o dudas de los 
estudiantes. 

Plataforma LMS 
Plataforma propia desarrollada por Q10, bajo el modelo de SAAS (software 
como servicio) 
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y/o unidad didáctica 
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1.3.2. Docente: El docente cuenta con los siguientes permisos en el sistema. 
 

 
 

 
 

1.3.3 Estudiante: El estudiante cuenta con los siguientes permisos en el sistema. 
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1.3.4. Enlaces y credenciales del administrador, docente y estudiante del IES Cayetano Heredia SRl 
 
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: 
contraseña:  
 
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:  
Contraseña: 
 
Enlace y credenciales de acceso estudiante: 
Enlace: icayetanoheredia.q10.com 
Usuario: Susan Paola Baldarrago León 
El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe 
Usuario: 
Contraseña: 
 
1.4. GUÍA DE USO: 
Con esta guía de uso administrativo podrán 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 generación de usuarios y 

contraseñas que se realizan desde la plataforma, para ello debemos ingresar con un usuario y contraseña 

que se le asignó al administrativo. 
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Posteriormente, ingresamos al módulo académico-estructuración-grupos. 
Dentro de ella se puede crear los grupos como conteniendo periodo lectivo, periodo académico, programa 
de estudios 

 

 

 
 
 

 

Dentro de la alternativa de grupos podemos imprimir los diferentes reportes, los cuales poseen el formato 

del Ministerio de Educación. 
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Dentro del grupo, seleccionamos la alternativa de imprimir y nos aparecerá una lista desplegable en la cual 

debemos seleccionar la alternativa que deseemos. En este caso, seleccionaremos la alternativa de Registro 

de matrícula (Nuevo). 

 

 
De esta manera, podemos visualizar el Excel con el Registro de matrícula (Nuevo), con el formato del 

Ministerio de Educación. 
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Por otro lado, tenemos un módulo de Informes en la plataforma con el cual es factible tener diferentes 

tipos de informes por cada módulo de la plataforma. 

 

Como pueden visualizar, tenemos informes de bienestar institucional, observador, gestión académica, 

gestión financiera y gestión comercial. 

 

 
 
 

 
 

Como ejemplo, si deseamos un informe del Consolidado de Notas de los estudiantes, podemos visualizarlo 

dentro del módulo de informes, en este caso seleccionaremos el informe deseado. Para ello, nos dirigimos 

 

 unidad didáctica 

 
 unidad didáctica 

y/o unidades didácticas 
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a Gestión Académica – Consolidado de Notas. 
 

 

Asimismo, nos aparecerá un recuadro para poder filtrar la información que deseamos para el 

Consolidado de Notas. Posteriormente, podemos exportar el documento en Excel o Cargar el reporte. 
Finalmente, tendríamos el Consolidado de Notas. En primer lugar, en el formato de Excel. 

 

 
 

En segundo lugar, en el formato de reporte de la plataforma. 

  y/o unidad didáctica 

  y/o unidad didáctica 

   y/o unidades didácticas 

 
 unidad didáctica 
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También, se cuenta con la opción desde Académico/Estructuración/Grupos dando clic a la 

opción de Imprimir, descargar el informe de Registro de Evaluación nuevo (2019). 

 

Después seleccionamos la opción de Periodo lectivo, periodo académico, Fecha de impresión y 

damos clic en Aceptar. 
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Finalmente, se descarga en formato Excel el archivo de Resultados de Evaluación y notas. 
 

 
 
 

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

 

 
 
Igualmente, nos aparecerá un recuadro para filtrar la información según corresponda. 
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Como podemos visualizar, tenemos el reporte de Cartera - pagos. Igualmente, tenemos los ítems para 

descargar e imprimir el reporte. 

 

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

Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecerá un recuadro en la parte superior con el nombre del 

docente y horario de la semana. Igualmente, para poder visualizar las evaluaciones, debemos filtrar 

previamente la Sede-Turno, escoger la unidad didáctica y por último el periodo lectivo dentro de la opción 

curso que subdivide a la unidad didáctica. 

Posteriormente, tenemos el ítem de Exportar a PDF, en este caso podemos visualizar todas las notas de la 

Unidad Didáctica. 
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De este modo, tenemos el PDF exportado de las notas de la unidad didáctica. 
 

 

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

Seleccionar Capacidad/Indicador – Capacidad – Indicador. 
 

 

Finalmente, tendremos las notas del indicador de logro el cual podemos Exportar a PDF 
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Por último, podemos visualizar el PDF con las notas por indicador de logro. 

 

1.4.2. Creación de usuarios Q10 

Desde la plataforma Q10 podrás 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 deberás dirigirte al perfil del estudiante y 
posteriormente ir a la opción de Más / Gestión Usuario Q10. 

 

Desde esa opción se puede realizar la creación y gestionar las cuentas en la plataforma. 
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1.4.3. Organización de programas de estudio y planes curriculares 

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

 
 
En el mismo, se puede agregar mallas curriculares con una nota mínima de aprobación y un porcentaje 

mínimo de inasistencias. 

Del mismo modo, como se observa se puede organizar los créditos, periodos académicos, intensidad 

horaria semanal y total. 
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Además, en los informes de Gestión académica existen informes habilitados para el control de los 
diferentes procesos administrativos para el seguimiento de estudiantes. 

 

 
 

1.4.4. Creación de tipos de usuario en la plataforma 

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

creación de estudiantes, docentes, administrativos y familiares. 
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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 
según su rol en la plataforma. 

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

Más / Gestión usuario Q10 

 

 

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

/ Gestión usuario Q10. 
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Para poder asignar permisos a un administrativo se debe dirigir a perfil del administrativo y dirigirse a la 

alternativa Más / Gestión usuario Q10 
 
 

 

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 telefónica, chat institucional o por correo electrónico. 
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 Para los estudiantes les aparece un chat institucional en el cual podrán ponerse en contacto con un 
administrativo de soporte técnico de la institución. El administrativo de soporte debe tener asignado el rol 
de docente para poder cumplir esta función. 
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1.5. GESTIÓN ACADÉMICA 

1.5.1. Comunicados (información para estudiantes) 

Desde el módulo institucional el administrativo de la plataforma podrá gestionar diferentes comunicados y 
anuncios para los estudiantes en la plataforma, como por ejemplo manuales de uso de la plataforma, 
cronograma de clases y exámenes, imágenes, hipervínculos links entre otros. Para poder organizar esos 
comunicados debemos ir a Institucional / Establecimiento / configuración institucional / Mensaje en la 
página del estudiante. 

 
1.5.2. Solicitudes institucionales (Mesa de partes digital) 
La plataforma tiene un módulo para poder administrar y gestionar las diferentes solicitudes institucionales 
que los estudiantes quieran registrar por la plataforma. Esta mesa de partes digital está vinculado a su correo 
electrónico, lo que permitirá al estudiante realizar un seguimiento de su solicitud y saber si fue aceptada, 
rechazada, en proceso. De esta manera, el administrativo tendrá que atender las solicitudes documentarias. 
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1.5.3. Se podrá visualizar en enlace públicos 
Recuerda que los enlaces de creación 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 observará su nombre. Desplegando este menú encontrará la opción de Configuración y dentro de 

esta Enlaces Públicos. 
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1.5.4. Entorno de aprendizaje virtual 

En cuestión de contenidos, asignación de tareas, cuestionarios en línea desde la plataforma existe una 

alternativa de educación virtual en la cual los docentes podrán cargar sus contenidos, trabajos, prácticas en 

línea. Además, que el docente podrá colocar anuncios según cada curso. 

 
 

 
 

 
 

 

1.5.5. Creación de contenidos de clases 
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1.5.6. Creación de foros en cursos virtuales 
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1.5.7. Creación de Tareas en cursos virtuales 
 
 

 
 
 
1.5.8. Creación de cuestionarios en cursos virtuales 
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1.6. GESTIÓN DE PROCESOS ACADÉMICOS  
 
1.6.1. Gestión de exámenes de admisión, convalidaciones, matrícula, certificados. 
 
La plataforma tiene la alternativa de poder gestionar exámenes de admisión desde la plataforma.  

 

 
 
Además, también cuenta con una opción de poder realizar convalidaciones desde la plataforma. 
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También el sistema permite matricular a estudiantes en la plataforma. 
 

 

1.6.2. Certificados  
Actualmente, el sistema cuenta con un módulo de certificación, 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 
módulo de Información Académica, finalmente seleccionamos la opción Imprimir /Certificado modular. 
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Después, seleccionamos el módulo del cual deseamos obtener el certificado. 

 

 
 
Finalmente, visualizaremos el certificado modular 
 

 
 

 
 
 
También es posible descargar certificado de estudios: 
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02. GUÍA DE USO PARA ESTUDIANTES 2024-2030 

Con esta guía podremos conocer los alcances de los estudiantes en la plataforma Q10 Académico. Además 
de conocer y explorar las opciones que la plataforma permite usar al alumno.  
 
2.1. INGRESO A LA PLATAFORMA CAYETANO 
 

  Figura 2.1. 
 
Observación: 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 León  
El usuario se compone del primer nombre, punto, primer apellido seguido de @icayetanoheredia.edu.pe  
Usuario:  
Contraseña:   

      Figura 2.2  
 
El estudiante podrá interactuar en los 4 módulos que observamos y hacer uso dentro de la plataforma.  
 
2.2. INSTITUCIONAL  
En este módulo el estudiante tendrá la opción de: - 

● Actualizar su información. 
● Revisar las observaciones de sus docentes.  
● Responder encuestas de su centro de estudios.  
● Aplicar a ofertas laborales. 

 
2.2.1.  Actualización de información  
En esta opción podremos modificar nuestros datos personales, así como nuestra información académica, 
los idiomas que manejamos, entre otros. 
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        Figura 2.3 
 
2.2.2.  Estudiantes  
2.2.2.1. Observador  
Aquí 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, permitirá 
registrar contactos del estudiante. 
 
 
 
 
 
 
 
                                                    Figura 2.4  
El estudiante podrá encontrar las observaciones registrar por el docente o administrativo. Asimismo, podrá 
identificar el nombre del usuario que registró dicho seguimiento.  
 

 
Figura 2.5  
 
2.2.3. Bienestar Institucional 
En esta alternativa se manejarán dos opciones:  

● Responder Encuestas  
● Ofertas Laborales  

 
2.2.3.1. Responder Encuestas  
Desde aquí podremos responder las distintas encuestas que haga nuestra institución educativa. Pueden ser 
tanto de la satisfacción nuestra sobre los profesores de las unidades didácticas que llevamos, como si se 
encuentran de acuerdo con que se aperture unidades didácticas y/o cursos de verano, las encuestas las 
definen los administrativos académicos de nuestro centro de estudios. 
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                Figura 2.6  
 

 
           Figura 2.7  
 
2.2.3.2. Ofertas Laborales 
En esta opción 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 específico.  
 

 
              Figura 2.8  
 

 
        Figura 2.9  
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              Figura 2.10  
 

 
           Figura 2.11  
 

 
Figura 2.12  
 

 
Figura 2.13  
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Figura 2.14 
 
2.3. ACADÉMICO 
En este módulo el estudiante tendrá la opción de:  

● Horario  
● Prematrículas  

 
2.3.1. Horario 
En esta opción el estudiante podrá ver su horario de clases. Podrá visualizar su horario con la proyección que 
desee (diaria, semanal, mensual).  
 

 
                                                   Figura 2.15  

 
 Figura 2.16 
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Figura 2.17  
 
2.3.2. Prematrículas 
En este módulo el estudiante podrá aplicar a las unidades didácticas o asignaturas las cuales desee llevar el 
próximo período. Se matriculará de manera automática (no hace filtro previo de pago, ni grupo) o no 
dependiendo de la política de su institución.  
 
2.3.3. Resultados Evaluación  
En este módulo podremos ver las notas de las unidades didácticas en los cuales estemos cursando o nos 
hemos matriculado con anterioridad. Lo clasificamos por el programa de estudios que estudiamos y el 
período el cual nos interesa conocer dichas notas.  
 

 
Figura 2.18  
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Figura 2.19 
 
2.4. OTROS 
2.4.1. Estado de cuenta 
En esta opción podremos ver el detalle de los pagos y créditos establecidos para el estudiante. 

 
Figura 2.20  
 
2.4.2. Chat institucional  
El estudiante se podrá comunicar con el docente del curso 

 
Figura 2.21 
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Figura 2.22 
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03. GUÍA DE USO PARA DOCENTES 2024-2030 
 
3.1. INGRESO A LA PLATAFORMA Q10 ACADÉMICO  
Para ingresar al sistema, deben hacerlo a través de la página web de la institución o registrando el siguiente 
link en el buscador:  
 

 
        Figura 3.1 
 
Observación.:  
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:  
Contraseña:  
 
Debe registrar su respectivo usuario y contraseña para poder ingresar a la plataforma del Q10 Académico.  
 

 
   Figura 3.2 
 
 
3.2. CAMBIO DE CONTRASEÑA  
Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contraseña (esto es opcional no es necesario puesto que su 
contraseña ya está determinada), ubique en la parte superior derecha de la pantalla el nombre del usuario y 
le da clic para que se pueda desplegar el menú de opciones. Seleccione la opción cambiar contraseña: 
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                                                          Figura 3.3.  
 
3.3. MÓDULO INSTITUCIONAL  
En el módulo institucional, el docente puede acceder las siguientes opciones:  

● Estudiantes  
● Bienestar Institucional  

 

 
      Figura 3.4 
 
3.3.1. Estudiantes  
En esta opción de estudiante, el docente tiene dos ítems: Observador de estudiante y Observador.  
 

 
            Figura 3.5 
 
3.3.1.1. Observador Estudiante:  
Cumple la función de bitácora para que el docente registre comentarios de los alumnos que tenga asignados. 
Estos comentarios están agrupados en categorías que crea un usuario administrativo:  
 

 
 
 
 
   Figura 3.6  
 
 
Seleccionamos al estudiante que se le hará la observación: 
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       Figura 3.7  
 
Se despliega la información del estudiante y seleccionamos la opción de registrar observación: 
 

 
 Figura 3.8  
 
Seleccionamos un criterio de la lista desplegable y escribimos la respectiva observación:  
 

 
                                                          Figura 3.9  
 
3.3.1.2. Observador:  
Cumple la función de bitácora para que el docente registre comentarios generales que tenga en cada una de 
las categorías creadas por el usuario administrativo.  
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          Figura 3.10  
 
3.3.1.3 Bienestar Institucional 
Es esta opción, el docente puede responder las encuestas que tenga asignadas por el área administrativa de 
la institución. 
 
 

 
            Figura 3.11  
 
 
3.4. MÓDULO ACADÉMICO  
En este módulo académico el docente puede acceder a las siguientes opciones:  

● Evaluaciones  
● Horarios Educación  

 
 

 
                   Figura 3.12  
 
 
3.4.1. Evaluaciones  
En esta opción, el docente selecciona la sede y el turno que tiene asignado para dictar clases en un periodo 
académico, luego selecciona la unidad didáctica que está impartiendo y el curso que hace referencia a la 
misma:  
 
 

 
            Figura 3.13  
 
 
Una vez seleccionada la sede turno, la unidad didáctica y el periodo lectivo correspondiente en curso, se 
despliega un cuadro informativo de la unidad didáctica que está dictando el docente, con la lista de 
estudiantes del mismo y los parámetros de evaluación establecidos por el área académica:  
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   Figura 3.14 
 
 
En el ejemplo anterior, el docente tiene una unidad didáctica denominado actividades en epidemiología,con 
unos criterios de evaluación establecidos por el área académica y que son Ind 1,Ind 2,…Ind 4, son 4 
indicadores de logro.  
 
El área académica también establece la cantidad de sesiones o clases que se tendrán en la unidad didáctica  
La labor del docente, es seleccionar cada uno de los criterios de evaluación que se tienen de la unidad 
didáctica e ir registrando las inasistencias o las notas que se vayan presentando para cada sesión del curso 
que se tenga programada:  
 
 

 
            Figura 3.15 
 
 
3.4.1.1. Selección de capacidad terminal y criterio de evaluación  
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                 Figura 3.16 
 
3.4.1.2. Asignación de criterio a evaluar en una respectiva sesión de clase  
Al dar clic “en asignar clases a criterios de evaluación”, se abre un recuadro con el criterio seleccionado a 
evaluar y el detalle de las sesiones programadas para la unidad didáctica.Seleccionamos una sesión de la lista 
desplegable, las cuales se irán consumiendo a medida que el docente vaya haciendo registros en cada una de 
ellas, ya sea para registrar las inasistencias de ése día o una nota programada para esa sesión:  

 
            Figura 3.17  
 
3.4.1.3. Selección de horario para registrar una nota o inasistencia  
Si para esa sesión relacionada al criterio de evaluación no hubo nota, entonces en el recuadro que dice 
“número de indicadores” registramos el número cero; luego registramos el nombre de la clase y la descripción 
de la misma, luego damos aceptar:  
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        Figura 3.18  
 
3.4.1.4. Registro de cantidad de indicadores: 
 cero= registro solo de inasistencias, 1,2 o más= cantidad de notas registradas para ése día.  
 

 
       Figura 3.19 
 
Como en el ejemplo anterior se registró 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 está dentro de la 
celda se torna color rojo.  
Si seleccionamos en el recuadro de número de indicadores un número diferente a cero, implica que para esa 
sesión se registraran la cantidad que corresponden al indicador:  
 

 
       Figura 3.20  
 
Como se ha registrado el indicador “uno”, implica que para ésa clase se va a registrar una nota  
 

 
        Figura 3.21  
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Se genera una columna para el registro de nota, según lo señalado en el indicador, más la columna de 
insistencia.  
El área 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, automáticamente 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 área 
académica registra la justificación de esta falta del alumno para que no se vea afectado:  
 

 
                                           Figura 3.22  
 
3.4.1.5. Registro de la justificación  
En la visualización 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 auditorías que 
me indica quién ha sido la última persona en modificar una nota (las notas solo las puede modificar el docente 
o el personal de área académica que tenga los permisos para ello).  
 

 
       Figura 3.23  
 
3.4.2. Horarios:  
En esta opción el docente puede ver la programación de su horario de clases por día, semana y mes, incluso 
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puede imprimirlo: 
 

 
Figura 3.24  
 
3.4.2.1. Horario detallado por mes. 
 

 
     Figura 3.25 
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04. GUÍA 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, cuáles 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 didácticas de la malla curricular que se le asignó.  
 
Una vez que el estudiante culmine todas las unidades didácticas que tiene dentro de su malla curricular, el 
estudiante automáticamente aparecerá como inactivo en el sistema.  
 

 
        Figura 1.1 
 
Posteriormente, nos dirigimos al módulo de institucional, estudiantes, Establecer Egresados – Graduados.  
 

 
               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 culminó el programa de 
estudio y posteriormente le damos clic a Establecer como egresado.  
 

 
       Figura 1.4 
 
Como podemos visualizar, el estado del estudiante cambio a Egresado, el cual establecimos anteriormente.  
 

 
      Figura 1.5 
 
 
 
Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante en donde visualizaremos que cambió su estado a Egresado.  
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           Figura 1.6 
 
 
Por otro lado, también podemos establecerlo como graduado. Para ello, nos dirigimos al módulo de 
institucional, estudiantes, Establecer Egresados – Graduados. En esta alternativa, seleccionamos al 
estudiante que deseamos Graduar y posteriormente damos clic a Establecer como graduado. 
 
 

 
          Figura 1.7 
 
 
 Desde esta alternativa, podemos colocar el Folio, Acta, Diploma y Periodo para posteriormente graduarlo.  
 
 

 
                 Figura 1.8 
 
 
Con este podemos apreciar que el estado del estudiante cambio a Graduado.  
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           Figura 1.9 
 
Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante, también cambio su estado a Graduado.  
 

 
        Figura 1.10 
 
Del mismo modo, visualizaremos que desde el perfil del estudiante podemos apreciar que apareció una 
alternativa nueva, la cual es la de Seguimiento Egresados.  
 

 
          Figura 1.11 
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Desde esta alternativa, le damos clic a Registrar Seguimiento.  
 

 
            Figura 1.12 
 
Posteriormente registramos el comentario que deseamos con la fecha en la cual se está realizando el 
comentario y posteriormente la fecha del próximo contacto.  
 

 
           Figura 1.13 
 
Igualmente, tenemos el seguimiento realizado con la fecha del próximo contacto registrado desde el perfil 
del estudiante.  

 
             Figura 1.14 
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Igualmente, dentro de la plataforma tenemos la alternativa de dirigirnos a institucional/Bienestar 
Institucional/Administrar Encuestas.  
 

 
            Figura 1.15 
 
Una vez aquí, debemos seleccionar Crear Encuesta.  
 

 
            Figura 1.16 
 
Aquí seleccionamos Egresados, para crearla encuesta.  

 
            Figura 1.17 
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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.  

 
            Figura 1.18 
Seleccionamos la fecha de inicio y la fecha de fin en la cual estará publicada la encuesta creada para los 
egresados y le damos clic en aceptar.  

 
             Figura 1.19 
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.  

 
                                     Figura 1.20 
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Como podemos evidenciar, tenemos los distintos tipos de preguntas creadas.  
 
 

 
                                     Figura 1.21 
 
 
Posteriormente, tenemos la opción de visualizar los resultados. En gráficos de barras y circulares.  
 
 

 
                  Figura 1.22 
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                                       Figura 1.23                                                       Figura 1.24 

 
 

 
Finalmente, le damos clic a publicar para que los egresados tengan acceso a responder la encuesta. 
 

 
                Figura 1.25 
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05. GUÍA DE ESTRUCTURACIÓN  
 
Con la implementación de esta guía, se pretende explicar el proceso de estructuración que deben seguir los 
usuarios que tengan acceso a cada una de las funcionalidades, con el fin de clarificar los conceptos y de esta 
manera puedan efectuar las actividades dentro de la plataforma de manera adecuada.  
 
5.1. ESTRUCTURACIÓN INSTITUCIONAL  
Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Institucional / Estructuración; allí encontrará 
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 opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Institucional/ Estructuración/Sedes-Turnos (figura 5.1). 
 

 
         Figura 5.1 
 
Al hacer clic en la opción Sedes - Jornadas, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar sedes t u r n o s permite hacer una 
búsqueda por la sede o la jornada, optimizándole 
tiempo al usuario administrativo.  

● La opción Exportar sedes turnos permite descargar un archivo de Excel 
la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo.  

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

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

Una vez creadas las sedes jornadas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones:   
 
 
 
 
Niveles: Hace referencia a las etapas por las cuales pasarán los estudiantes en su 
proceso educativo. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración 
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/periodo lectivo. (figura 5.2).  
 

 
      Figura 5.2 

● La opción Buscar periodos Académicos permite 
hacer una búsqueda de los mismos indicando el 
nombre y ubicando el nivel rápidamente.  

● La opción Exportar Periodos Académicos permite descargar un archivo 
de Excel que contiene la información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo  

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

● Para ingresar un nuevo nivel se debe hacer clic en la 
opción Crear Periodo Académico posterior a ello se diligencian los datos 
solicitados.  
 

Código: Indicativo único formado por letras y/o 
números para cada nivel.  
 
Nombre: Nombre establecido para cada 
jornada.  
 
Ordenamiento: permite asignar el orden 
deseado al momento de visualizar los registros.  
 
Estado: Esta opción permite establecer como 
Activo o Inactivo el nivel.  
 
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, 
debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma.  
 
Después de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creados los niveles, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Aulas: Es el espacio físico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje dentro de la institución. Para 
acceder a esta opción puede dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración/Aulas. (figura 5.3). 
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Figura 5.3 
 
 
Al hacer clic en la opción Aulas, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar aulas permite descargar en Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su 
equipo.  

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

● Para ingresar una nueva aula se debe hacer clic en 
la opción Crear aula, seguido de ello, diligenciar los datos solicitados.  

 
Sede: Esta opción permite seleccionar la sede en 
la que se encuentra el aula.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el 
aula.  
Nombre: Nombre establecido para cada aula.  
Cupo máximo: Hace referencia a la cantidad 
máxima de estudiantes permitida dentro del aula.  
Descripción: En este campo podrá ingresar una 
breve descripción del aula, como por ejemplo los 
elementos que esta contiene.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe 
tener en cuenta que la información no se verá 
reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. Una vez creadas las aulas, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
La opción Horario le permite visualizar la programación académica con la que cuenta el aula. 
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 Período: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas de la institución. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración/Periodos. (figura 5.4).  
 

 
Figura 5 4 
 
Al hacer clic en los períodos, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar períodos lectivos permite descargar un archivo de 
Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  

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

● Para ingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic 
en la opción Crear periodo académico, posterior a 
ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Nombre: Nombre establecido para cada periodo. 
Fecha Inicio y Fecha fin: Son los rangos de fecha en 
los cuales el período estará vigente.  
Ordenamiento: permite asignar el orden deseado 
al momento de visualizar los registros.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el 
período Académico  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe 
tener en cuenta que la información no se verá 
reflejada en ninguna de las funcionalidades con las 
que cuenta la plataforma.  
Se recomienda que el ordenamiento en los períodos se asigne en un orden cronológico según las fechas de 
cada período.  
Una vez creados los periodos, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
 
Empresas: Son las entidades jurídicas que tienen alguna relación con la institución. Para acceder a esta opción 
podrá dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuración/ Empresas. (Figura 5.5)  
 

 
           Figura 5.5 
 
Al hacer clic en la opción empresas, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

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

● La opción Exportar empresas permite descargar un archivo de 
Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  

● Para ingresar una nueva Empresa se procede a hacer clic en la opción 
Crear empresa, posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Empresa: Nombre de la empresa.  
NIT (Número de Identificación Tributaria): Es el número asignado 
por la entidad tributaria para identificar, ubicar y clasificar las 
empresas.  
Sector Empresarial: Clasificación que se realiza según la actividad 
que efectúa la empresa.  
Municipio: Es el lugar donde se encuentra ubicada la empresa.  
Correo electrónico: Es el correo de contacto de la empresa.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la empresa.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta 
que la información no se verá reflejada en ninguna de las 
funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Una vez creadas las empresas, encontrará al costado derecho de la 
pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
En la opción Ver Detalle además de poder visualizar la información registrada de manera detallada, permite 
registrar contactos de la empresa, observar los estudiantes que se encuentran en prácticas y los estudiantes 
con información laboral en dicha empresa.  
Instituciones educativas: Hace referencia a las entidades educativas que se le registrarán al estudiante en el 
momento de ingresar su información académica. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Institucional/ Estructuración/Instituciones Educativas. (figura 5.6) 
 

 
                Figura 5.6 
 
Al hacer clic en la opción Instituciones Educativas, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar instituciones educativas permite hacer 
una búsqueda de las mismas por el nombre, ubicándola 
rápidamente.  

● Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se habilitará la 
opción que permitirá filtrar la información que se encuentra en 
estado inactiva.  

● La opción Exportar Instituciones permite descargar un archivo de Excel la 
información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo 
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en su equipo.  

● Para ingresar una nueva institución debe hacer clic 
en la opción Crear Institución. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados.  

 
 Institución: Nombre de la institución.  
NIT (Número de Identificación Tributaria): Es el número 
asignado por la entidad tributaria para identificar, ubicar y 
clasificar las empresas.  
Teléfono: Número de contacto de la institución.  
Dirección: Ubicación de la institución.  
Municipio: Es el municipio donde se encuentra ubicada la 
institución.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la institución.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna 
de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Una vez creadas las instituciones, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones:  
 
 
 
 
 
 
La opción Ver Detalle le permite visualizar toda la información registrada de la institución y los estudiantes 
que se encuentran relacionados a ella.  
Preguntas personalizadas: Esta opción permite crear campos adicionales con el fin de recolectar datos y 
obtener información que no se encuentra en la información básica y adicional. Para acceder a esta opción 
puede dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/Estructuración/Preguntas personalizadas. (figura 5.7)  
 

 
      Figura 5.7 
 
Al hacer clic en la opción Preguntas personalizadas, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Incluir Inactivos permite visualizar las preguntas que 
actualmente se encuentran inactivas.  

● Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe hacer clic en la 
opción Crear pregunta. posterior a ello, diligenciar los datos solicitados  
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Nombre: Hace referencia al contenido de la 
pregunta y de la forma en que le aparecerá al 
estudiante para responderla.  
Aplica para preinscripciones: Indica si la 
pregunta será visible para los estudiantes que 
están haciendo el proceso de preinscripción 
con la institución.  
Gestión Interna: Esta opción permite elegir si 
la pregunta a registrar será visualizada por los 
estudiantes o solo aplicará para el personal 
administrativo.  
Obligatoria: Indica si la pregunta es de 
carácter obligatoria o se puede omitir.  
Estado: Permite activar o inactivar la 
pregunta.  
Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.  
De acuerdo al tipo de pregunta que se desee implementar, se desplegará un cuadro de texto para ingresar 
las posibles respuestas o configurar las mismas.  
Nota: si se inactiva la pregunta esta no será visible para el usuario ni aplicará para ningún registro de los 
estudiantes ni podrá ser respondida en registros futuros dentro del sistema.  
Una vez creadas las preguntas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Categoría Documentos digitales: Hace referencia al tipo de documentos que se cargarán en la información 
personal de los usuarios registrados en la plataforma. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Institucional/Estructuración/Categorías documentos digitales. (figura 5.8)  
 

 
                Figura 5.8  
 
Al hacer clic en la opción Categorías documentos digitales, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar categorías permite hacer una 
búsqueda de las mismas por el nombre, ubicando la 
categoría rápidamente.  

● La opción Exportar categorías permite descargar un archivo de Excel la 
información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en 
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su equipo.  

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

 
Nombre: Nombre establecido para cada 
categoría.  
Tipo de categoría: Hace referencia a que rol va 
aplicar la categoría.  
Descripción: En este campo podrá ingresar una 
breve descripción de la categoría, como por 
ejemplo qué tipo de documentos debe contener.  
Una vez creadas las categorías, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Criterios del observador: Esta opción permite definir los tipos de observación que se le pueden realizar a los 
estudiantes. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Institucional/Estructuración/criterios del observador. (figura 5.9)  
 

 
                  Figura 5.9  
 
Al hacer clic en la opción Criterios del observador, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar criterios permite hacer una 
búsqueda de las mismas por el nombre, ubicándolo 
rápidamente  

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

● La opción Exportar criterios permite descargar un archivo de Excel la 
información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo 
en su equipo.  

●  Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la opción Crear 
Criterio. Siguiente a ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Nombre: Nombre establecido para cada criterio.  
 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la categoría.  
 
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de 
las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
 
 
 
Una vez creados los criterios, encontrará al costado derecho de 
la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Entidades Administradoras: Esta opción permite gestionar los diferentes entes administradores de salud, 
para cada uno de los procesos que lo impliquen en la plataforma. Para acceder a esta opción puede dirigirse 
a la siguiente ruta: Institucional/Estructuración/Entidades Administradoras. (figura 5.10)  
 
 
 

 
                Figura 5.10 
 
Al hacer clic en la opción Criterios del observador, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar entidad permite hacer una 
búsqueda de las mismas por el nombre, ubicando la 
entiendas rápidamente.  

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

●  La opción Exportar entidades permite descargar un archivo de Excel con 
la información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo 
en su equipo.   

● Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la 
opción Crear Entidad Administradora. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados.  
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Código: Indicativo único formado por letras y/o 
números para cada unidad didáctica.  
Nombre Entidad: Nombre establecido para cada 
entidad.  
Abreviatura: Nombre corto que se le asigna a la entidad.  
Tipo Entidad: En esta opción debe seleccionar el tipo de 
entidad (ARPEPS-).  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la 
entidad.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener 
en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la 
plataforma  
Una vez creadas las entidades administradoras, 
encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 

✓  
 
4.2. ESTRUCTURACIÓN ACADÉMICA  
Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Académico / Estructuración; allí encontrará las 
siguientes opciones:  
 
Unidades didácticas: Son aquellas materias que conforman el plan de estudio de un programa. Para acceder 
a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/ Estructuración /Unidades Didácticas. (figura 
5.11)  
 

 
       Figura 5.11 
 
Al hacer clic en la opción unidades didácticas, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar Unidades didácticas permite 
realizar una búsqueda de las mismas por el 
nombre, ubicando la unidad didáctica rápidamente.  

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

● La opción Exportar unidades didácticas permite descargar un archivo 
de Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  
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● Para ingresar una nueva unidad didáctica debe hacer clic en la 

opción Crear unidad didáctica. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados.  

 
Código: Indicativo único formado por letras y/o 
números para cada unidad didáctica.  
Nombre: Nombre establecido para cada unidad 
didáctica.  
Abreviación: Nombre corto que se le asigna a la 
unidad didáctica.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la 
unidad didáctica  
Usar como práctica laboral: Esta opción permite 
establecer la unidad didáctica como práctica laboral.  
Tipo de Evaluación: Permite seleccionar si es de tipo grupal o individual. El tipo de evaluación grupal permite 
matricular un grupo de estudiantes para que se les dicte dicha asignatura y el tipo de evaluación individual 
se refiere a clases personalizadas que dictará la institución.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. Luego de ingresar los datos, debe hacer clic 
en el botón Aceptar.  
Una vez creadas las unidades didácticas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones:  
 
 
 
 
 
 
Módulos: Son las diferentes competencias para los diferentes Programas de estudio. Para acceder a esta 
opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Módulos (figura 5.12) 
 

 
             Figura 5.12 
 

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

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

●  La opción Exportar Módulos permite descargar un 
archivo de Excel con la información previamente registrada, 
permitiéndole al usuario guardarlo en su equipo.  

● Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en la opción Crear 
Módulo. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Código: Indicativo único formado por letras 
y/o números para cada programa.  
Nombre: Nombre establecido para cada 
Módulo.  
Abreviatura (ID Q10): Nombre corto que se le 
asigna al programa. (Con este nombre será 
como registrará el nombre del Módulo.  
Tipo: Hace referencia a las competencias 
específicas o empleabilidad.  
 
Una vez creados los programas, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Programas de estudios: Los programas son el conjunto de unidades de competencias contempladas en 
catálogo, (CNOF) organizadas por niveles que conducen a la obtención de grado y/o título y se implementan 
mediante planes de estudios. Cada IES cuenta con programas de estudios autorizados y a los cuales los 
estudiantes se podrán matricular. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta:  
Académico/Estructuración/Programas de Estudio (figura 5.13)  
 

 
            Figura 5.13  
Al hacer clic en la opción Programas, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar Programas de estudio permite realizar una 
búsqueda de los mismos por el nombre, ubicándola rápidamente.  

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

● La opción Exportar Programas de estudio permite 
descargar un archivo de Excel con la información previamente 
registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su equipo.  

● Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en la opción Crear 
Programa de Estudio. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Código: Indicativo único formado por letras 
y/o números para cada programa.  
Nombre: Nombre establecido para cada 
programa.  
Abreviatura (ID Q10): Nombre corto que se le 
asigna al programa. (Con este nombre será 
como registrará el nombre del programa en el 
carné del estudiante).  
N° Res. Autorización: Hace referencia al 
número entregado por el ente estatal para el 
programa. 
F. Res. Autorización: Corresponde a la fecha 
en la que se entregó el número de resolución.  
Aplica para preinscripciones: Permite activar el programa en el listado de opciones que brindará la institución 
a aquellas personas que realicen un proceso de preinscripción.  
Aplica para grupos: Esta opción activará el programa en la lista que se selecciona al momento de crear grupos 
en la plataforma.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el programa. Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en 
el botón Aceptar.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Una vez creados los programas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
 
La opción Ver Detalle le permite visualizar toda la información detallada del programa.  
Al hacer clic en el Icono “Ver Detalle”, tendrá la opción de editar y eliminar la información de dicho programa 
y crear el pensum.  
 

● La opción Crear Pensum hace referencia al plan académico que tendrá 
dicho programa. Para crear un nuevo pensum deberá seleccionar la 
opción anteriormente mencionada, posterior a ello, diligenciar los 
datos solicitados.  

 
 Nombre: Nombre establecido para cada pensum.  
Una vez creado el pensum del programa, podrá visualizar las 
siguientes opciones:  
 

● La opción Asignar unidad didáctica hace referencia a 
las unidades didácticas que conformarán el plan 
académico del programa de estudios. Para para 
asignar una nueva unidad didáctica debe seleccionar 
la opción anteriormente mencionada, posterior, diligenciar los datos solicitados.  
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Unidad didáctica: Hace referencia a la unidad didáctica 
que se asignará al pensum, para seleccionar dicha unidad 
didáctica esta debe estar previamente creada.  
Nivel: Hace referencia al nivel al cual pertenece la unidad 
didáctica. 
Créditos: Cantidad de créditos que tiene habilitados la 
unidad didáctica dentro del pensum.  
IH Semanal: Hace referencia a la cantidad de horas 
semanales programadas para la unidad didáctica.  
IH Total: Hace referencia a la cantidad de horas total 
programadas para la unidad didáctica  
Evaluar para cerrar: esta opción permite establecer si la 
unidad didáctica debe ser evaluada en su totalidad, para el cierre de la misma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Asignar si desea ingresar más unidades didácticas, de 
lo contrario debe hacer clic en el botón Asignar y Cerrar.  
Una vez asignadas las unidades didácticas al lado derecho de cada una verá las siguientes acciones:  
 
 
 
Esta opción permite establecer una asignatura como prerrequisito de otra, es decir hasta que la asignatura 
que se establezca como prerrequisito no sea aprobada, no será posible matricular la unidad didáctica 
seleccionada.  
 
 
 
 
 
Sedes-Turnos-Programas de Estudios: Por medio de esta opción se podrá asignar los programas a una o 
varias sedes-jornadas en la cuales estará disponible. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Académico/Estructuración/Sedes-Turno-Programas. (figura 5.14)  
 
 

 
Figura 5.14  
 
Al hacer clic en la opción Sedes-turnos-Programa de Estudio, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Seleccione, permite seleccionar la 
sede-jornada a la cual asignará el programa.  

● Para asignar un programa a una sede-Turno, debe 
hacer clic en la opción Asignar Programa de 
Estudio. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.  



 

79 
 

 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

CAYETANO HEREDIA S.R.L. 

 
 
Programa: Allí deberá ingresar el nombre del 
programa el cual pertenecerá a la sede-turno 
seleccionada.  
Nota: desde la opción “Agregar” ubicada en la 
parte superior del filtro podrá crear un nuevo 
programa ingresando la información solicitada.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el 
botón Aceptar.  
Una vez asignados los programas a las sedes-
jornadas, encontrará al costado derecho de la 
pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
Unidades Didácticas: Permite crear el plan académico de una asignatura para que un conjunto de estudiantes 
se les dicte una asignatura por parte de un docente. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente 
ruta: Académico/Estructuración/unidades didácticas(figura 5.15)  
 

 
 Figura 5.15 
 
Al hacer clic en la opción Cursos, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar unidades didácticas permite realizar 
una búsqueda de los mismos por el nombre, 
ubicando el curso (unidades didácticas) rápidamente.  

● Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se habilitarán una 
serie de filtros los cuales permitirán una búsqueda más exacta de los 
cursos (unidades didácticas).  

● La opción Exportar unidades didácticas permite descargar un archivo de 
Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  

 
Sede-Jornada: Hace referencia a la sede-jornada a la cual pertenece el programa que se le asignará al curso 
(unidad didáctica).  
Programa: Hace referencia al programa al cual va a pertenecer la unidad didáctica. Pensum: Plan de estudios 
del programa el cual se le asignará al curso.  
Unidad didáctica: Hace referencia a la unidad didáctica la cual será asignada la unidad didáctica. 
Cupo Máximo: Esta opción nos permite ingresar la cantidad máxima de estudiantes que será posible 
matricular a la unidad didáctica. 
Periodo: Período al cual pertenecerá a la unidad didáctica. 
Fecha Inicio: Fecha en la que iniciará la unidad didáctica.  
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Fecha Fin: Fecha de finalización de la unidad didáctica.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creados las unidades didácticas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones: 
 
 
 
Al seleccionar la opción Horario podrá visualizar la plantilla para crear horarios semanales, el cual consiste en 
realizar la programación del curso durante las fechas de inicio y de fin según los días en los que se registren.  
 
 

 
                         Figura 5.16 
 
 
En la parte superior derecha de la plantilla podrá visualizar un botón el cual hace referencia al 
“Horario Detallado”.  
 
 
 
 
Al hacer clic en el ícono mencionado anteriormente se mostrará el calendario de la semana actual, 
permitiendo crear el horario de un curso en un día y hora específico. Para crear el horario debe deslizar el 
cursor entre la hora de inicio y la hora de fin en el día en que se vaya a realizar la programación.  
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Figura 5.17 
 

 
 
 

 
La opción Clonar permite realizar una copia de la 
unidad didáctica incluyendo estudiantes y horario, 
permitiendo modificar la información de la unidad 
didáctica. 
 
Al hacer clic en la opción se mostrará un recuadro 
como el siguiente:  
 
 
 
La opción Ver Detalle, le permite visualizar toda la información registrada así mismo los estudiantes que se 
encuentran matriculados en dicha unidad didáctica 
 
 
 
 
 
Cerrar-Unidades didácticas (cursos): Hace referencia al cierre académico de una unidad didáctica que ya 
finaliza. Al realizar este proceso se podrá visualizar la nota definitiva de la unidad didáctica en la información 
académica del estudiante. Para acceder a esta opción puede dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Cerrar-Cursos. (figura 5.18)  
 
 
 



 

82 
 

 

INSTITUTO DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

CAYETANO HEREDIA S.R.L. 

 

 
             Figura 5.18 
 
Al hacer clic en la opción Cerrar-Cursos, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La casilla de selección permite seleccionar la unidad didáctica la cual se procederá a cerrar y archivar.  
● La opción Cerrar unidades didácticas permite realizar el cierre de la unidad didáctica, se debe tener 

en cuenta que, para poder realizar el cierre de la unidad didáctica, esta debe tener todas sus notas 
debidamente registradas.  

●  La opción Abrir unidades didácticas permite abrir la unidad didáctica nuevamente cuando esta se 
encuentra en estado cerrado.  

● La opción Archivar unidades didácticas permite archivar la unidad didáctica cuando este ya se 
encuentre en estado cerrado. Una vez se haya archivado la unidad didáctica, esta no será posible 
abrirlo nuevamente. 

● Para realizar la consulta de las unidades didácticas y proceder con el cierre y archivación se debe 
seleccionar los filtros ubicados en la parte superior. 

 
Preguntas personalizadas programas: Esta opción permite crear campos adicionales con el fin recolectar 
datos y obtener información que no se encuentra en la información del programa. Para acceder a esta opción 
podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Preguntas personalizadas programas. (figura 
5.19)  
 

 
          Figura 5.19 
 
 
Al hacer clic en la opción Preguntas personalizadas programas, se mostrarán las siguientes opciones: 

● La opción Incluir Inactivos permite visualizar las preguntas que 
actualmente se encuentran inactivas.  

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

 
Nombre: Hace referencia al contenido de la 
pregunta y de la forma en que le aparecerá al 
estudiante para responderla.  
Programa: Hace referencia al programa al cual 
aplicará la pregunta  
Gestión Interna: Esta opción permite elegir si la 
pregunta a registrar será visualizada por los 
estudiantes o solo aplicará para el personal 
administrativo. 
Obligatoria: Indica si la pregunta es de carácter 
obligatoria o se puede omitir.  
Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.  
Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de 
preguntas. De acuerdo al tipo de pregunta que se 
desee implementar, se desplegará un cuadro de texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las 
mismas. 
Nota: si se inactiva la pregunta esta no será visible para el usuario ni aplicará para ningún registro de los 
estudiantes ni podrá ser respondida en registros futuros dentro del sistema.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creadas las preguntas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales siempre verán las mismas 
unidades didácticas durante su proceso académico en la institución. Para acceder a esta opción podrá 
dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Grupos. (figura 5.20)  
 
 

 
                Figura 5.20 
 
Al hacer clic en la opción Grupos, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se habilitarán una serie 
de filtros los cuales permitirán una búsqueda más exacta de las 
unidades didácticas.  
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● La opción Exportar grupos permite descargar un archivo de Excel la 

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

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

Código: Indicativo único formado por letras y/o 
números para cada grupo.  
Nombre: Nombre establecido para cada grupo.  
Nivel: Hace referencia al nivel el cual pertenecerá el 
grupo.  
Período: Hace referencia al período al cual pertenecerá 
el grupo.  
Sede-Jornada: Hace referencia a la sede-jornada a la 
cual pertenece el programa que se le asignará al grupo.  
Programa: Hace referencia al programa al cual va 
pertenecer el grupo.  
Pensum: Ha referencia el pensum del programa el cual 
se le asignará al grupo.  
Coordinador: Hace referencia a la persona encargada del grupo.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creados las unidades didácticas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones:  
 
 
 
La opción Ver detalle permite visualizar la información previamente registrada, así como las unidades 
didácticas relacionadas con las respectivas unidades didácticas asignadas y los estudiantes que se encuentran 
asignados a dicho grupo. 
 
 
 
 
Agrupaciones: Conjunto de unidades didácticas pertenecientes a un programa con las cuales se podrá 
obtener una nota definitiva con base al porcentaje de cada una. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a 
la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Agrupaciones. (figura 5.21)  
 

 
Figura 5.21 
 
Al hacer clic en la opción Agrupaciones, se mostrarán las siguientes opciones: 
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● La opción Programas permite seleccionar el programa al 

cual pertenecerá la agrupación.  
● Para crear una nueva agrupación debe hacer clic en la 

opción Crear agrupación. posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados.  

 
 
Código: Indicativo único formado por letras y/o 
números para cada agrupación.  
Nombre: Nombre establecido para cada 
agrupación.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el 
botón Aceptar.  
Una vez creadas las agrupaciones, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones: 
 
 
 
 
La opción Ver Detalle permite visualizar la información previamente registrada, así como las unidades 
didácticas que se encuentran agrupadas. 
Para asignar las unidades didácticas que harán parte de la agrupación deberá seleccionar la opción “Agrupar 
unidades didácticas”. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados. 
Unidad didáctica: Permite seleccionar la unidad didáctica que hará parte de la agrupación. 
Porcentaje: Peso o relevancia que tendrá la asignatura en la agrupación. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 5.22 
 
Parámetros de Evaluación Unidades Didácticas: Hace referencia a los criterios que serán evaluados a los 
estudiantes de un curso. Esta opción permite crear los parámetros a cada asignatura. Para acceder a esta 
opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Parámetros de evaluación asignaturas. 
(figura 5.23)  
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                   Figura 5.23  
 
Al hacer clic en la opción Parámetros de Evaluación Asignaturas, se 
mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Unidad Didáctica permite seleccionar la unidad 
didáctica a la cual se le crearán los parámetros de evaluación.  

● La opción Replicar permite aplicar los parámetros ya establecidos a las 
unidades didácticas nuevas, siempre y cuando estos no tengan 
parámetros creados.  

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

 
Nombre: Nombre establecido para cada parámetro.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el 
parámetro al momento de evaluar el estudiante.  
Modificable al evaluar: Esta opción permite establecer 
si el parámetro podrá ser modificado por los docentes 
al momento de evaluar a los estudiantes en la planilla 
de la unidad didáctica.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón 
Aceptar.  
Una vez creados los parámetros, encontrará al costado 
derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
La opción Administrar Restricciones permite restringir el 
ingreso de notas al parámetro seleccionado por parte de 
un docente específico o todos los docentes, 
seleccionando un rango de fechas y horas.  
Para crear una nueva restricción deberá hacer clic sobre 
el ícono del candado, posterior a ellos diligenciar los datos 
solicitados.  
Período: Hace referencia al período al cual aplicará la 
restricción.  
Docente: Permite seleccionar el docente al cual le aplicará 
la restricción o dejar el filtro vacío para que aplique a 
todos los docentes. 
Fecha Inicio: Fecha inicial en la que se permitirá registrar 
notas por parte de los docentes. 
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Fecha Fin: Fecha final en la que se permitirá registrar notas por parte de los docentes. 
Hora inicio: Hora inicial en la que se permitirá registrar notas por parte de los docentes. 
Hora Fin: Hora final en la que se permitirá registrar notas por parte de los docentes. 
 
 
 
Subparametros. La opción Subparametros hace referencia a los parámetros que derivan de un parámetro 
anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parámetro. Para crear un nuevo subparametro 
se debe hacer clic sobre el ícono del más (+), posterior a ello 
diligenciar los datos solicitados. 
Nombre: Nombre establecido para cada subparametro.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el subparametro 
al momento de evaluar el estudiante.  
Modificable al evaluar: Esta opción permite establecer si el 
parámetro podrá ser modificado por los docentes al momento 
de evaluar a los estudiantes en la planilla de la unidad 
didáctica  
 
 
 
 
Parámetros Evaluaciones:  Hace referencia a los criterios que serán evaluados a los estudiantes de una 
unidad didáctica. Esta opción permite crear los parámetros por programa. Para acceder a esta opción podrá 
dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Parámetros Evaluaciones. (figura 5.24)  
 

 
            Figura 5.24 
 
Al hacer clic en la opción Parámetros Evaluaciones, se mostrarán 
las siguientes opciones:  

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

● La opción Programa hace referencia al programa al cual 
se le crearán los parámetros de evaluación.  

● La opción Replicar permite aplicar los parámetros ya 
establecidos a las unidades didácticas nuevas, siempre y cuando 
estos no tengan parámetros creados.  

● Para crear un nuevo parámetro debe hacer clic en la 
opción Crear parámetro evaluación. Siguiente a ello, 
diligenciar los datos solicitados.  
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Nombre: Nombre establecido para cada parámetro.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el 
parámetro al momento de evaluar el estudiante.  
Modificable al evaluar: Esta opción permite establecer si 
el parámetro podrá ser modificado por los docentes al 
momento de evaluar a los estudiantes en la planilla de la 
unidad didáctica. Luego de ingresar los datos, debe hacer 
clic en el botón Aceptar.  
Una vez creados los parámetros, encontrará al costado 
derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  

 
 
 

La opción Subparametros hace referencia a los parámetros que derivan de un parámetro anteriormente 
creado, con el fin de calcular la nota final del parámetro. Para 
crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el ícono 
del más (+), posterior a ello diligenciar los datos solicitados.  
Nombre: Nombre establecido para cada subparametro.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el subparametro 
al momento de evaluar el estudiante.  
Modificable al evaluar: Esta opción permite establecer si el 
parámetro podrá ser modificado por los docentes al momento 
de evaluar a los estudiantes en la planilla de la unidad didáctica. 
 
 
 
 
 
Tipos de cancelaciones: Hace referencia al nombre que se le da a la cancelación de la matrícula al programa 
que se le realiza al estudiante. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Tipos de cancelaciones. (figura 5.25) 
 

  
                   Figura 5.25 
 
Al hacer clic en la opción tipos de cancelaciones, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar tipos cancelaciones permite realizar una búsqueda de las mismas por el nombre, 
ubicando el tipo de cancelación rápidamente  

● Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, se habilitará 
la opción que le permite filtrar la información que se 
encuentra en estado inactiva.  
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● La opción Exportar tipos de cancelaciones permite descargar un archivo 

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

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

 
Descripción: Hace referencia al nombre que se le dará 
al tipo de cancelación.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el tipo 
de cancelación.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe 
tener en cuenta que la información no se verá 
reflejada en ninguna de las funcionalidades con las 
que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creados los tipos de cancelaciones, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Causas de cancelación: Hace referencia al motivo por el cual se procedió con la cancelación del programa al 
estudiante. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Causas 
de cancelación. (figura 5.26)  
 

 
                Figura 5.26 
 
Al hacer clic en la opción causas de cancelación, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar causas cancelación permite realizar 
una búsqueda de las mismas por el nombre, ubicando 
la causa rápidamente  

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

● La opción Exportar causas de cancelación permite descargar en Excel la 
información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo 
en su equipo.  

● Para ingresar una nueva causa de cancelación debe hacer 
clic en la opción Crear causa de cancelación. Posterior a 
ello, diligenciar los datos solicitados.  
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Nombre: Hace referencia al nombre del motivo de la 
cancelación. 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar la causa de 
cancelación.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de 
las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creadas las causas de cancelación, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Tipos de seguimientos prácticas: Hace referencia al seguimiento realizado a los estudiantes cuando se 
encuentran en etapa práctica. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Tipos de seguimientos prácticas. (figura 5.27)  
 

 
   Figura 5.27 
 
Al hacer clic en la opción Tipos de seguimiento prácticas, se 
mostrarán las siguientes opciones: 

● La opción Buscar tipos de seguimientos permite realizar 
una búsqueda de los mismos por el nombre, ubicándola 
rápidamente  

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

● La opción Exportar tipos de seguimientos permite descargar un archivo 
de Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  

● Para ingresar un nuevo tipo de seguimiento debe hacer clic en 
la opción Crear Tipo Seguimiento. Posterior a ello, diligenciar 
los datos solicitados.  

 
Nombre: Hace referencia al nombre asignado para cada tipo 
de seguimiento de prácticas.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el tipo de 
seguimiento al momento de evaluar el estudiante en su etapa 
práctica.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el tipo de 
seguimiento. 
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de 
las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creados los tipos de seguimientos de prácticas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal 
las siguientes acciones: 
 
 
 
 
 
Tipos de contratos: Hace referencia al acuerdo laboral establecido con el trabajador al momento de ingresar 
a la empresa. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuración/Tipos 
de contratos. (figura 5.28) 
 

 
      Figura 5.28 
 
Al hacer clic en la opción Tipos de contratos, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

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

● La opción Exportar tipos de contratos permite descargar un archivo de 
Excel la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  
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● Para ingresar un nuevo tipo de contrato debe hacer clic en la 

opción Crear Tipo de Contrato. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados.  

 
Nombre: Nombre que se le asignará al tipo de contrato.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el tipo de 
contrato. 
Práctica: Esta opción permite establecer si el tipo de 
contrato aplicará para prácticas laborales. 
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener 
en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la 
plataforma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón 
Aceptar. 
Una vez creados los tipos de contratos, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones: 
 
 
 
 
 
Parámetros Evaluación Prácticas: Hace referencia a los criterios que serán evaluados a los estudiantes en su 
etapa práctica. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Parámetros Evaluación prácticas. (figura 5.29) 
 

 
                 Figura 5.29 
 
Al hacer clic en la opción Parámetros Evaluación prácticas, se 
mostrarán las siguientes opciones: 

● La opción Programa hace referencia al programa al cual se le 
crearán los parámetros de evaluación para prácticas.  

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

 
Nombre: Nombre establecido para cada parámetro. 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el tipo de contrato. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creados los parámetros, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
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acciones: 

 
 
 
 

 
La opción Subparametros hace referencia a los parámetros 
que derivan de un parámetro anteriormente creado, con el 
fin de calcular la nota final del parámetro. Para crear un nuevo 
subparametro se debe hacer clic sobre el ícono del más (+), 
posterior a ello diligenciar los datos solicitados. 
Nombre: Nombre establecido para cada subparametro.  
Porcentaje: Es el peso o relevancia que tiene el subparametro 
al momento de evaluar el estudiante.  
Modificable al evaluar: Esta opción permite establecer si el 
parámetro podrá ser modificado por los docentes al 
momento de evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.  
Una vez creados los parámetros, encontrará al costado 
derecho de la pantalla principal las siguientes acciones: 
 
 
 
 
 
Restricciones de evaluación: Esta opción permite restringir el ingreso de notas por parte de los docentes en 
determinadas fechas y horas. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Restricciones de evaluación. (figura 5.30)  
 

 
         Figura 5.30 
 
Al hacer clic en la opción Restricciones de evaluación, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Programa permite seleccionar el programa al 
cual se le creará la restricción.  

● La opción Fechas permite crear la restricción para un 
determinado, período, docente y establecer un rango de fechas y horas.  

● La opción Parámetros permite crear la restricción para un parámetro de 
evaluación en específico, además de un determinado período, docente y 
establecer un rango de fechas y horas.  
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● Para ingresar una nueva restricción de evaluación 

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

 
Parámetro de evaluación:  Hace referencia al parámetro de 
evaluación al cual le aplicará la restricción creada. 
Periodo: Hace referencia al periodo en el cual aplicará la 
restricción creada.  
Docente: Hace referencia al docente que tendrá la restricción al 
momento de ingresar las notas.  
Fecha inicio: Fecha en que iniciará la restricción creada. 
Fecha fin: Fecha en que finalizará la restricción creada 
Hora Inicio: Hora en que iniciará la restricción creada. 
Hora Fin: Hora en que finalizará la restricción creada. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creadas las restricciones, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones: 
 
 
 
 
 
Requisitos de Matrículas: Hace referencia a la papelería que se requiere por parte del estudiante para realizar 
el proceso de matrícula en la institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Requisitos de Matrícula. (figura 5.31) 
 

 
               Figura 5.31 
 
Al hacer clic en la opción Requisitos de matrícula, se mostrarán las siguientes opciones:  

● La opción Buscar Requisitos permite hacer una 
búsqueda de los mismos, ubicando el requisito 
rápidamente.  

● La opción Exportar requisitos permite descargar un archivo de Excel la 
información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo.  

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

● Para ingresar un nuevo requisito se procederá a hacer clic en la opción Crear Requisito de Matrícula. 
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Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.  

 
Nombre: Nombre establecido para cada requisito de 
matrícula. 
Requiere Adjunto: Permite seleccionar si se debe o no 
importar el archivo adjunto. 
Categoría Archivo: Permite seleccionar a que categoría 
pertenecerá el archivo adjunto.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el 
requisito de matrícula.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener 
en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creados los requisitos de matrícula, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
5.3. ESTRUCTURACIÓN TESORERÍA  
Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Tesorería / Estructuración; allí encontrará las 
siguientes opciones:  
Impuestos: Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Tesorería/Estructuración/Impuestos. (figura 5.32) 
 

 
             Figura 5.32 
 
Al hacer clic en la opción Impuestos, se mostrarán las siguientes opciones: 

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

● La opción Exportar impuestos permite descargar un archivo de Excel 
la información previamente registrada, dando la posibilidad de 
guardarlo en su equipo.  

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

● Para ingresar un nuevo impuesto se procederá a hacer clic en la 
opción Crear impuesto. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados.  
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Tipo de Impuesto: En esta opción seleccionamos el tipo de 
impuesto.  
Nombre: Nombre establecido para cada impuesto.  
Porcentaje: Valor  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el 
impuesto.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna 
de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón 
Aceptar. 
Una vez creados los impuestos, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones: 
 
 
 
 
 
Productos: Hace referencia al producto a cancelar por parte del estudiante. Para acceder a esta opción podrá 
dirigirse a la siguiente ruta: Tesorería/Estructuración/Productos. (figura 5.33) 
 

 
             Figura 5.33 
 
Al hacer clic en la opción Productos, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar productos permite descargar un 
archivo de Excel la información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo.  

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

● Para ingresar un nuevo producto se procederá a hacer 
clic en la opción Crear productos. Siguiente a ello, diligenciar los 
datos solicitados.  

 
Código: Indicativo único formado por letras y/o números para cada producto. 
Nombre: Nombre establecido para cada producto. 
Valor Neto: Valor establecido para cada producto. 
Impuesto: Hace referencia al impuesto que lleva el producto. 
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto. 
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en 
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ninguna de las funcionalidades con las que 
cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en 
el botón Aceptar. 
Una vez creados los productos, encontrará al 
costado derecho de la pantalla principal las 
siguientes acciones: 
 
 
 
La opción Ver Detalle le permitirá visualizar toda la información detallada del producto. 
Una vez creados los impuestos, encontrará al costado derecho de cada opción l las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Descuentos: Hace referencia a los descuentos que se podrán aplicar a los productos establecidos. Para 
acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Tesorería/Estructuración/Descuentos. (figura 5.35)  
 

 
            Figura 5.35 
 
Al hacer clic en la opción Productos, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar descuentos permite descargar un 
archivo de Excel la información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo.  

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

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

Nombre: Nombre establecido para cada descuento.  
Tipo: Hace referencia al tipo de descuento que se aplicará.  
Carácter: Permite establecer si el descuento será por porcentaje 
o por valor.  
Valor: Hace referencia al valor establecido para el descuento.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el descuento.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna de las 
funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creados los descuentos, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes 
acciones:  
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Cuentas: Hace referencia a los diferentes depósitos monetarios en los que se perciben ingresos y egresos. 
Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Tesorería/Estructuración/Cuentas. (figura 5.36)  
 

 
             Figura 5.36 
Al hacer clic en la opción Cuentas, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar cuentas permite descargar un archivo de Excel la 
información previamente registrada, dando la posibilidad de guardarlo en 
su equipo.  

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

● Para ingresar una nueva cuenta se procede a hacer clic 
en la opción Crear cuenta. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados.  

 
Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta.  
Número: Hace referencia al número de la cuenta.  
Nombre: Nombre establecido para cada cuenta. 
Abreviación: Nombre corto que se le asigna a la cuenta. 
Formas de pago: Hace referencia a la forma de pago con la cual 
cancela el estudiante.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta 
que la información no se verá reflejada en ninguna de las 
funcionalidades con las que cuenta la plataforma.  
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar.  
Una vez creadas las cuentas, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Terceros: Hace referencia a las personas que son ajenas a la institución, pero que financieramente 
representan ingresos y/o egresos a la misma. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Tesorería/Estructuración/Terceros. (figura 5.37)  
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           Figura 5.37 
 
 
Al hacer clic en la opción Terceros, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

● La opción Exportar terceros permite descargar un 
archivo de Excel la información previamente registrada, dando la 
posibilidad de guardarlo en su equipo.  

● La opción Búsqueda avanzada, permite filtrar la 
información que se encuentra en estado inactiva. 
Además de eso se podrá realizar el filtro por tipo de 
tercero. 

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

 
 
Tipo: Hace referencia al tipo de tercero a registrar, este 
puede ser de tipo natural o jurídico. 
Tipo de Identificación: Permite seleccionar el tipo de 
documento que actualmente tiene el tercero. 
Identificación: Hace referencia al número de identificación 
del tercero.  
Nombre completo / Razón Social: Nombre establecido para 
cada tercero.  
Dirección: Hace referencia a la dirección a la cual pertenece 
el tercero.  
Municipio: Hace referencia al municipio al que pertenece o 
se encuentra ubicado el tercero.  
Teléfono: Número de contacto del tercero.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la información no se verá reflejada en 
ninguna de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. 
Una vez creados los terceros, encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
Formas de pago: Hace referencia a las diferentes formas de pago con las que podrán cancelar los estudiantes 
algún producto específico en la institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Informes/Estructuración/Formas de pago. (figura 5.38) 
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           Figura 5.38 
 
Al hacer clic en la opción Forma de Pago, se mostrarán las siguientes opciones:  

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

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

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

● Para ingresar una nueva forma de pago se procede a 
hacer clic en la opción Crear forma de pago. Posterior a ello, 
diligenciar los datos solicitados.  

 
Código: Indicativo único formado por letras y/o números 
para cada forma de pago.  
Nombre: Nombre establecido para cada forma de pago.  
Efectivo: Permite establecer si la forma de pago será en 
efectivo o no.  
Estado: Esta opción permite activar o inactivar el producto.  
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en 
cuenta que la información no se verá reflejada en ninguna 
de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma. 
Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botón Aceptar. Una vez creadas las formas de pago, 
encontrará al costado derecho de la pantalla principal las siguientes acciones:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


