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INTRODUCCION

La plataforma virtual es sistema LMS (sistema de gestion de aprendizaje) que
permite mejorar la experiencia de ensefianza-aprendizaje entre los usuarios
docentes y estudiantes, en el cual el docente podra publicar y colgar: anuncios,
comunicados, recursos académicos (recursos de aprendizajes), evaluaciones,
mensajeria, links, foros, y tareas de las diferentes unidades didacticas asignadas.
.

DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Q10 es un software en la nube que apoya la gestion académica, administrativa
y de educacion virtual para las instituciones de educacion.

Entre sus principales caracteristicas tenemos las siguientes:

Potencializacion _Comercial: Q10 potencia la gestion comercial al proporcionar
informacion clave para optimizar el seguimiento de prospectos interesados en la
institucién, lo que se traduce en una mejora significativa en el proceso de ventas.
Al aprovechar sus funcionalidades, nos permite identificar oportunidades de forma
mas eficiente y aumentar su efectividad en la conversion de prospectos en
estudiantes matriculados.

Gestion Académica: El software Q10 permite una administracion integral de la
informacion académica, desde la matriculacion hasta la graduacion. Con
herramientas para la programacion de horarios, registro de notas y evaluacion
docente, facilita la optimizacién de procesos clave, garantizando una gestion
académica fluida y eficiente que contribuye al éxito estudiantil.

Gestion Administrativa: En el &mbito administrativo, Q10 ofrece un control preciso
de las cuentas por cobrar y los ingresos de los estudiantes. Mediante funciones
como 6rdenes de pago, recibos, facturas, créditos e informes detallados, el
software proporciona a nuestra institucion la informacién necesaria para tomar
decisiones fundamentadas y estratégicas, asegurando una gestion financiera
sdOliday transparente.




REQUERIMIENTOS MINIMOS

El sistema es una aplicacién web, parala utilizacion de la aplicacion se debe contar
con lo siguiente:

A Contar con Pc, Laptop, Tablet o Celular q
2 nucleos y 2Gb de RAM

A Acceso a I nternet.

A Navegador (Gomgldahtome, Mierbsoft Edge, Mozilla, otros)

A  Usuario y contrasefa de estudiante, docen

SOFTWARE Y HARDWARE

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

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




Aplicaciéon web desarrollada en ASP.NET MVCS5 con base de datos en

Software SQL Azure, ambas tecnologias de Microsoft. La integracién nativa de
estas tecnologias en Azure permite un rendimiento y fiabilidad 6ptimos.
La aplicacion esta alojada en App Service de Azure, una tecnologia de
alojamiento web totalmente administrado. App Service se puede escalar

Hardware de acuerdo con la demanda, lo que permite soportar grandes cantidades
de peticiones. Ademas, App Service tiene VCPU y memoria RAM, por lo
que funciona como una maquina virtual escalable.
La infraestructura se aloja en la nube de Azure de Microsoft. Esto significa

Servidores que no se tiene servidores fisicos en sus instalaciones, sino que toda la
infraestructura se encuentra en la nube.

Ancho de . ; :

emsctia Velocidad de conexion de 1 Gbps con la infraestructura de Azure

Servicio de : : .

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

: garantiza su seguridad en los procesos de seguridad de la informacién.
seguridad
Programas Para operar el software sélo sera necesario conexion a Internet a través

especializados

banda ancha por parte de la Institucién.




Q10 SAS es unaempresa que provee un software como servicio, esta aplicacion
esta desarrollada en herramientas Microsoft como son C#, bases de datos SQL
Azurey frameword de disefo, el cual esta basado en Bootstrap que es un patron
de disefio implementado por Meta.

Nuestros servidores estan alojados en la nube mediante la tecnologia de
Microsoft Azure, dentro de los cuales utilizamos tecnologias de App service, muy
robusta para aplicaciones Web, donde se cumplen con las tecnhologias de
servidores.

Q10 S.A.S esta certificada en la norma internacional 27001 que establece los
requisitos para la implementacion, mantenimiento y mejora continua de un
Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

Dentro del PLAN DE CONTINGENCIA, Q10 Tiene definido uno cumpliendo con el
numeral A.17 de la norma que estipula: La continuidad de seguridad de la
informacién se debe incluir en los sistemas de gestion de la continuidad de
negocio de laorganizacion, este documento es de caracter confidencial para Q10
por lo que no se puede compartir.

Con respecto a las COPIAS DE SEGURIDAD, Q10 tiene definida una politica
Cumpliendo con el numeral A.12.3 que estipula: Se deben hacer copias de
respaldo de la informacion, software e imagenes de los sistemas, y ponerlas a
prueba regularmente de acuerdo con una politica de copias de respaldo
acordadas.

Por otro lado, el superadministrador podra solicitar a través del buzon
soporte@ql10.com, la habilitacion de la descarga de informacién de respaldo
dentro del sistema. En ese sentido, se habilita la funcionalidad "Respaldo Q10"
al superadministrador y a su correo, se le envia los pasos parala descargay la
contrasefa para acceder al mismo.




GUIA DE USO DE ESTRUCTURACION

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




ESTRUCTURACION INSTITUCIONAL

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

Sedes i Jornadas: Permite relacionar la sede con cada una de las jornadas para
posteriormente indicar los programas ofertados. Para acceder a esta opcion podra
dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracion/Sedes-Jornadas.
(Figura 1)
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|| \ Chaplin{| -
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Docentes
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Bienestar Institucional
Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)
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. ; . carpeta de SPAM. Niveles ] i
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Al hacer clic en la opcion Sedes - Jornadas, se mostraran las siguientes opciones:

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

V La opcion Exportar sedes jornadas permite
descargar un archivo de Excel la informacién =& Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo.

V La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacién que se encuentra en
estado inactiva. &Incluir inactivas?

Busqueda avanzada #




V Para ingresar una nueva sede - jornada se debe
hacer clic en la opcién Crear sede jornada. [hidiadec b ULEEE

Seguido de ello, diligenciar los datos solicitados.
Una vez creadas las sedes jornadas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:
V Editar:
V Eliminar: X
Niveles: Hace referencia a las etapas por las cuales pasaran los estudiantes en su

proceso educativo. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion /Niveles. (Figura 2).
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Figura 2
Al hacer clic en la opcion Niveles, se mostraran las siguientes opciones:

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

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

V Para ingresar un nuevo nivel se debe hacer clic en la )
2 - - - - © Crear Nivel
opcion Crear Nivel posterior a ello se diligencian los

datos solicitados.

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

4 Incluir niveles inactivos?

nivel. J
Codigo " Nombre *
Nombre: Nombre establecido para
cada jornada. Ordenamiento Estado
® Activo Inactivo

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

Estado: Esta opcidn permite

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: ¢
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Aulas: Es el espacio fisico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje
dentro de la institucion. Para acceder a esta opcién puede dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/ Estructuracién/Aulas. (Figura 3)
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Figura 3
Al hacer clic en la opcion Aulas, se mostraran las siguientes opciones:

V La opcién Buscar aulas permite n
hacer una busqueda de Ilas
mismas por el nombre, ayudando a ubicarlas rapidamente.

V La opcion Exportar aulas permite descargar en Excel
la informacion previamente registrada, dando la =& Exportar
posibilidad de guardarlo en su equipo.

V La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la

informaciébn que se encuentra en
estado inactiva. ¢Incluir aulas inactivas?

V Para ingresar una nueva aula se debe hacer clic en
la opcion Crear aula, seguido de ello, diligenciar los [tk EIETTE

datos solicitados.

Blusqueda avanzada =
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e hesaniael e
. Crear aula x
seleccionar la sede en la que se
encuentra el aula. sede Estado
Seleccione - s Activa Inactiva
Estado: Esta opcidon permite activar  yomore- Cupo méximo
o inactivar el aula.
Descripcidn
Nombre: Nombre establecido para
cada aula.

Cupo maximo: Hace referencia a la Cancelar
cantidad maxima de estudiantes
permitida dentro del aula.

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

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

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

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

V Editar:
V Eliminar: )4

V Horario: (@)

La opcion Horario le permite visualizar la programacion académica con la que
cuenta el aula.
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Periodo: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas
de la institucion. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion/Periodos. (Figura 4)
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Figura 4
Al hacer clic en los periodos, se mostraran las siguientes opciones:

V Laopcion Buscar periodos permite hacer una busqueda de los mismos por
el nombre, ubicando el periodo n
rapidamente.

V La opcion Exportar periodos permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente =& Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

V Laopcién Busqueda avanzada, permite filtrar la

informacion que se encuentra en -
estado inactiva. Zlncluir inactivos?

V Para ingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic ]
en la opcién Crear periodo, posterior a ello, B+ =R

diligenciar los datos solicitados.

Busqueda avanzada A
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Nombre: Nombre establecido para cada

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

Ordenamiento: permite asignar el orden **"@esimee’ Fecha fin
deseado al momento de visualizar los Seee = ==
rEQiStI'OS. Ordenamiento Estado*

& Activo Inactivo

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

Estado: Esta opciébn permite activar o
inactivar el periodo.

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

V Editar:

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

Instituciones Educativas
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Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras
Figura 5

Al hacer clic en la opcion categorias examen de admision, se mostraran las

siguientes opciones:

V La opcion Buscar Categorias
Examen de admision permitira
hacer una busqueda de las
mismas por el nombre, ayudando a ubicar rapidamente la categoria.

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

& Exportar

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

Busgueda avanzada #
¢ Incluir categorias inactivos?

© Crear Categoria

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

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

Ponderacién *

L, . . Estado *
Estado: Esta opcion permite activar o _ _
- - - ® Activa Inactiva
inactivar la categoria.
Nota: Si usted selecciona el estado e
Inactivo, debe tener en cuenta que la i P

informacion no se vera reflejada en ninguna

de las funcionalidades con las que cuenta la plataforma.

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

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

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

Estudiantes

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

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

% . Estructuracion Sedes - Jornadas .
Integrado en la Solucién Q10 Académico. . . ce los mensajes.
) . ) carpeta de SPAM. Niveles )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada RS an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
3 ula
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicz  Categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la
Empresas
Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador
Entidades Administradoras

17




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

V La opcidbn Buscar empresas permite
hacer una busqueda de las mismas por
el nombre, ubicandolo rapidamente.

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

V La opcién Exportar empresas permite descargar un

: . > . . 3
archivo de Excel la informacién previamente registrada, =~ == =Xportar

dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

Busqueda avanzada =

V Para ingresar una nueva Empresa se procede a
hacer clic en la opcion Crear empresa, posterior a © Crear empresa

ello, diligenciar los datos solicitados.

Empresa*

NIT (Namero de Identificacion Tributaria): Es
el niumero asignado por la entidad tributariapara

identificar, ubicar y clasificar las empresas. Hre i i e
. . ., Teléfono Direccién

Sector Empresarial: Clasificacion que se

realiza segun la actividad que efectia la .
Municipio Correo electrénico

empresa.

. . . Estado
Municipio: Es el lugar donde se encuentra . .u:  mnecwa

ubicada la empresa.

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

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la empresa.

cancelar

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

cuenta la plataforma.
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Una vez creadas las empresas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

V Editar:
V  Eliminar: ) 4
V Ver Detalle: @&

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

Instituciones educativas: Hace referencia a las entidades educativas que se le
registraran al estudiante en el momento de ingresar su informacion académica. Para
acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/
Estructuracion/Instituciones Educativas. (Figura 7)

Cha—rl":sil Institucional ~ Académico v Tesoreria ~ Informes ~

Q
I| \ Chaplin||

Estudiantes

Docentes

Administrativos

Acudientes

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

Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

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

W : A carpeta de SPAM. Niveles p . ) )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el U125 s que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos

mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision

correos electronicos que el mensaje termine en la

Empresas

Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

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

V La opcion Buscar instituciones n
educativas permite  hacer una
busqueda de las mismas por el nombre, ubicandola rapidamente.

V Al hacer clic en la opcién Blsqueda avanzada, se
habilitara la opcion que permitir filtrar
la informacion que se encuentra en ¢ Incluir inactivos?
estado inactiva.

Busqueda avanzada =

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

V Para ingresar una nueva institucion debe hacer e
clic en la opcion Crear Institucion. Posterior a hARGEClUE LY
ello, diligenciar los datos solicitados.

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

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

Correo electrénico Estado

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

Estado: Esta opcidn permite activar o inactivar la institucion.

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




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

V Editar:
V  Eliminar: b4
V Ver Detalle: @&

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

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

‘Q_Cl_'la_ﬂes _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
|| \ Chaplin||

Estudiantes

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

Estructuracion Sedes - Jornadas

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

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

Empresas

Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 8

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

V La opcién Incluir Inactivos permite visualizar las ) )
preguntas que actualmente se encuentran inactivas. e
V Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe
hacer clic en la opcion Crear pregunta. posterior a ello, < Crear pregunia
diligenciar los datos solicitados
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Nombre: Hace referencia al
contenido de la pregunta y de la
forma en que le aparecerd al
estudiante para responderla.

Aplica para preinscripciones:
Indica si la pregunta sera visible
para los estudiantes que estan
haciendo el proceso de
preinscripcion con la institucion.

Gestion Interna: Esta opcion
permite elegir si la pregunta a
registrar sera visualizada por los
estudiantes o solo aplicara para el
personal administrativo.

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

Crear pregunta x

Nombre *

Aplica Para Preinscripciones

® Si No
Obligatoria
S No

Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.

Gestion Interna e visivie pars

Si ® No

Estado

* Activa Inactiva

Cancelar

Estudiantes]

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

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

dentro del sistema.

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

principal las siguientes acciones:
V Editar:

V Eliminar: 2
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Categoria Documentos digitales: Hace referencia al tipo de documentos que se
cargaran en la informacion personal de los usuarios registrados en la plataforma.
Para acceder a esta opcibn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Categorias documentos digitales. (Figura 9)

‘Q_Cl—'la—rlt,;s _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria Informes ~
| \ Chaplin| |

Estudiantes

Docentes

Administrativos

Acudientes

i Realice sus comunicados | Gestion Comercial zon Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional

Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

Estructuracion Sedes - Jornadas

Integrado en la Solucion Q10 Académico. N . ce los mensajes.

T Lo carpeta de SPAM. Niveles . . )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el ulas S que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi Periodos icos

mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision

correos electronicos. que el mensaje termine en la

Empresas
Instituciones Educativas

Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador

Entidades Administradoras
Figura 9

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

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

V La opcion Exportar categorias permite descargar un

archivo de Excel la informacion previamente registrada, X Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

V Para ingresar una nueva categoria debe hacer clic i
en la opcién Crear categoria. Posterior a ello, [ ARG UL

diligenciar los datos solicitados.
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Nombre: Nombre establecido para c cat ] .
cada categoria. rear Categoria

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

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

categoria, como por ejemplo que tipo

de documentos debe contener.

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

V Editar:

V Eliminar: X

Criterios del observador: Esta opcion permite definir los tipos de observacién
gue se le pueden realizar a los estudiantes. Para acceder a esta opcion podra
dirigirse a la siguiente ruta: Institucional/Estructuraciéon/criterios del
observador. (Figura 10)

Charles _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
\ Chaplin||

Estudiantes

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

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

- - Estructuracion Sedes - Jornadas 2
Integrado en la Solucién Q10 Académico. = ; ce los mensajes.
) . ’ ' carpeta de SPAM. Niveles )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
ulas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el s que se desee en diversos correos
estudiantes. docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi  Periodos icos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termine en la
Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas

Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador

Entidades Administradoras

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

V La opcion Buscar criterios permite n
hacer una busqueda de las mismas
por el nombre, ubicandolo rdpidamente

V Al hacer clic en la opcién Blusqueda avanzada, se
habilitara la opcion que le permitira
filtrar la infqrmapién gue se encuentra 2 Incluir inactivos?
en estado inactiva.

Blusqueda avanzada

V La opcién Exportar criterios permite descargar un
archivo de Excel la informacién previamenteregistrada, & Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

V Para ingresar un nuevo criterio debe hacer clic en la __
opcién Crear Criterio. Siguiente a ello, diligenciar IR R
los datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para cada
criterio. Crear criterio x

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

Nota: Si usted selecciona el estado g a00
Inactivo, debe tener en cuenta que la _ _
informacion no se vera reflejada en ninguna ~ * Actvo o Inactivo

de las funcionalidades con las que cuenta la
plataforma.

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

V Editar:

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

[‘\ Ch a rI e S] _ Institucional ~ Académico v Tesoreria v Informes ~

Chaplin

Estudiantes

Docentes

Administrativos

Acudientes

i Realice sus comunicados | Gestion Comercial zon Q10 Soluciones !
Bienestar Institucional

Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

- ioaes Estructuracion Sedes - Jornadas .
Integrado en la Solucion Q10 Académico. N . ce los mensajes.
T . - B N carpeta de SPAM. Niveles . . ) ) )
Se podran crear mensajes con la informacion deseada i an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos el ulas S que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especi  Periodos icos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicz  categorias Examen de Admision
correos electronicos. que el mensaje termineenlal _

Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales

Criterios del Observador

Entidades Administradoras

Figura 11

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

V La opcion Buscar entidad permite
hacer una busqueda de las mismas n
por el nombre, ubicando la entiendas
rapidamente.

V Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada,
se habilitara la opcidén que le permitira filtrar la
informacién que se encuentra en estado
inactiva.

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

Busqueda avanzada =
&Incluir entidades inactivas?

Tipo de entidad: Todos v
V La opcion Exportar entidades permite descargar un 3
archivo de Excel con la informacién previamente == Exportar

registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.
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V Para ingresar un nuevo criterio debe o c S —
hacer clic en la opcion Crear Entidad fear Enfidad Administradora

Administradora. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Caddigo: Indlcatlyo Unico formado por Crear Entidad Administradora x
letras y/lo numeros para cada

asignatura. » _
Cédigo * Nombre Entidad *

Nombre Entidad: Nombre establecido

para cada entidad. Abreviatura * Tipo Entidad *

uuuuu

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

Estado *
® Activo Inactivo

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

ARP_EPS_)_ Cancelar

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

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

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

Vv Editar:

V Eliminar: 3
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ESTRUCTURACION ACADEMICA

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

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

Institucional ~ ~ Académico ~  Tesoreria v Informes ~
[(\ Chanes] 5T

Chaplin

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
.~ 2 . . 5 Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada o adas y reutilizarlas
e . aru
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza rupos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido,  Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 12
Al hacer clic en la opcion Asignaturas, se mostraran las siguientes opciones:
permite realizar una busqueda de las

mismas por el nombre, ubicando la
asignatura rapidamente.

V La opcidbn Buscar asignaturas n

V Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada,
se habilitara la opcion que le permite
filtrar la informacion que se encuentra ZIncluir inactivos?
en estado inactiva.

Busqueda avanzada =

V Laopcién Exportar asignaturas permite descargar un
archivo de Excel la informacién previamente & Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.
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V Paraingresar una nueva asignatura debe hacer clic .
- . : © Crear Asignatura
en la opcion Crear Asignatura. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

letras y/o numeros para cada
asignatu ra. codigo * Nombre *

Nombre: Nombre establecido para Abreviacién Estado -
Cada aS|gnatura ® Activa Inactiva

Usar como Practica Laboral * Tipo de Evaluacion *

&

Abreviacion: Nombre corto que se e 0D Lk
le asigna a la asignatura.
Cancelar

Estado: Esta opcion permite activar
o0 inactivar la asignatura.

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

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

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

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: b 4
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Programas: Los programas son las diferentes carreras técnicas, tecnologicas o
profesionales con las que cuenta la institucion y a las cuales los estudiantes se
podran matricular. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Programas. (Figura 13)

[‘\ Charles] _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes -

Chaplin

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas

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

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

V La opcion Buscar programas n
permite realizar una busqueda de los
mismos por el nombre, ubicandola rapidamente.

V Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada, se
habilitara la opcion que le permite
filtrar la infqrmapién gue se encuentra 2Incluir programas inactivos?
en estado inactiva.

Busqueda avanzada =

V La opcion Exportar programas permite descargar un
archivo de Excel con la informacién previamente & Exportar
registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su
equipo.

V Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en
D : © Crear Programa
la opcion Crear Programa. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.
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Cddigo: Indicativo  Unico

Crear Programa X
formado por letras y/o
numeros para Cada programa. Codigo* Nombre * Abreviatura (Q101D) *
Nombre: Nombre establecido
para Cada programa N° Res. autorizacion @ F. Res. autorizacion @ Aplica para preinscripciones
= 0 Si No
Abreviatura  (ID Q10):
Nombre corto que se le asigna
al programa. (Con estenombre
serd& como registrara el
nombre del programa en el Caneelar
carné del estudiante).

Aplica para grupos * Tipo de evaluacion * Estado *

Si ® No Cuantitativo ® Activo Inactivo

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

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

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

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

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

cuenta la plataforma.

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

V Editar:
V Eliminar: )4

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

Al hacer clic en el Icono A VeDret alténdrd la opcion de editar y eliminar la
informacién de dicho programa y crear el pensum.

V La opcion Crear Pensum hace referencia al plan

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

= —
Crear Pensum
L~ 2l

Nombre: Nombre establecido para cada pensum.

Nombre *

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

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

Asignatura: Hace referencia a la asignatura

gue se asignara al pensum, para seleccionar

dicha asignatura esta debe estar Asignatura:

previamente creada. -
Nivel * Créditos *

Nivel: Hace referencia al nivel al cual | seecione -

pertenece la asignatura.

IH Semanal @ * IH Total @
Créditos: Cantidad de créditos que tiene ,
. 3 Evaluar para Cerrar
habilitados la asignatura dentro del pensum. DS e
IH Semanal: Hace referencia a la cantidad
de horas semanales programadas para la Cancelar m

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

Evaluar para cerrar: esta opcién permite establecer si la asignatura debe ser
evaluada en su totalidad, para el cierre de la misma.

Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton Asignar si desea ingresar
mas asignaturas, de lo contrario debe hacer clic en el boton Asignar y Cerrar.
Una vez asignadas las asignaturas al lado derecho de cada una vera las siguientes
acciones:

V Prerrequisitos de matricula: fI‘ﬁ
Esta opcion permite establecer una asignatura como prerrequisito de otra, es decir
hasta que la asignatura que se establezca como prerrequisito no sea aprobada, no
sera posible matricular la asignatura seleccionada.

V Editar:

V Eliminar: 3

Sedes-Jornadas-Programas: Por medio de esta opcion se podra asignar los
programas a una o varias sedes-jornadas en la cuales estara disponible. Para
acceder a esta opcibn podra dirigrse a la  siguiente  ruta:
Académico/Estructuracion/Sedes-Jornadas-Programas. (Figura 14)

QF-“»_.W _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
Charles
|| \ Chaplin||

Ewvaluaciones

Horarios
Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaluras
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
- o . ; Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada, o ‘adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza Srupos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido.  Agrupaciones
mensaje les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacién Asignaturas
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM. ) .
Pardmetros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion
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Al hacer clic en la opcion Sedes-Jornadas-Programas, se mostraran las siguientes
opciones:

V La opcion Seleccione, permite Sede -Jornada
seleccionar la sede-jornada a la cual _
asignara el programa. Seleccione v

V Paraasignar un programa a una sede-jornada, debe :
: 9 : © Asignar Programa
hacer clic en la opcidon Asignar Programa.

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Programa: Alli deberd ingresar el Asianar P x
nombre del programa el cual signar Frograma
pertenecera a la sede-jornada

seleccionada. Sede - Jornada

Principal-Jornada Nocturna

Nota: desde la opcion i Agr e
ubicada en la parte superior del filtro
podra crear un nuevo programa v
ingresando la informacion solicitada.

Programa * © agregar

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

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

V Eliminar: ) 4
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Cursos: Permite crear el plan académico de una asignatura para que un conjunto
de estudiantes se les dicte una asignatura por parte de un docente. Para acceder a
esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Cursos
(Figura 15)

Q'Ch-:;}lt;s _ Institucional ~ | Académico ~  Tesoreria ~  Informes ~
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Figura 15

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

V La opcién Buscar cursos permite H
realizar una busqueda de los mismos
por el nombre, ubicando el curso rapidamente.

V Al hacer clic en la opcidon Busqueda avanzada,

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

V La opcidon Exportar cursos permite descargar un N
archivo de Excel la informacion previamente registrada, = Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

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

datos solicitados.
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formado por letras y/o nimeros
para cada curso.

Codigo * Nombre * Docente

Sede - Jornada * Programa * Pensum *

Nombre: Nombre establecido e < || seessone - || sescoons -
para Cada CUFSO Asignatura * Cupo Maximo Periodo *

Seleccione -

Docente: Hace referencia al Feenamicio: Fecha Fin -
docente que dictara el curso. = =

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

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

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

Periodo: Periodo al cual pertenecera el curso.

Fecha Inicio: Fecha en la que iniciara el curso.

Fecha Fin: Fecha de finalizacion del curso.

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

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

V Horario: @

32




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

€ Volver @ Curso Leyes
Leyes
Docente
lunes martes miércoles jueves viernes sibado domingo
Sam
- No asignado -
Gam
Aulas
7am
Principal - 8am
9am
O Aula 01
10am
Aula 02
O Aula 03 11am
12pm
1pm
2pm

En la parte superior derecha de la plantilla podra visualizar un boton el E
cual hace referenciaali Hor ari o Det al | adoo.

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

€ Volver @ Curso Leyes -
Leyes
Docente
Ho < > 26dedic. del 2016 - 1 de ene. del 2017 Dia | Semana Mes
- No asignado - lun. 26/12 mar. 27/12 mié_28/12 jus_29/12 vie_30/12 sab. 31/12 dom. 01/01
Crear horario Curso Leyes -
10
Aulas = Fecha
11am 29/12/2016. 03:00 pm - 04:30'pm
Principal -
12pm Sede Aula
Principal - Seleccione -
_ 1ipm
0 Aula 01
Aula 02
- 2pm Cancelar Editar
O Aula 03
3pm R
dpm
Spm
6pm
pm
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V Clonar:

e

La opcién Clonar permite realizar una

Clonar curso x

Caodigo * Nombre * Docente
copia del curso incluyendo estudiantes -
y horario, permitiendo modificar la = e :
informacion del curso. Al hacer clicen . e e
la opcion se mostrara un recuadro e E -
como el siguiente: T e

Cancelar

V Ver Detalle: @&

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

V Editar:

V Eliminar:

X

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

Charles] _

Chaplin

Tesoreria ~ Informes ~

Académico ~

Institucional ~

[eee]

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion Asignaturas

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

Cursos

Cerrar - Cursos

Integrado en la Solucién Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada,

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales,

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

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

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

34

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas
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Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacién Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion




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

V La casilla de seleccion permite seleccionar el curso el cual se procedera a
cerrar y archivar.

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

(]
)

[ ]
(]
LA E]
uE]

T

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

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

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

Preguntas personalizadas programas: Esta opcion permite crear campos
adicionales con el fin recolectar datos y obtener informacion que no se encuentra
en la informacion del programa. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la
siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Preguntas personalizadas
programas. (Figura 17)
[.Charles] [ e o

Chaplin||

Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~

Institucional ~

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacién Virtual

i Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
cursos

Integrado en la Solucion Q10 Académico.

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

Cerrar - Cursos

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

Preguntas Personalizadas Programas
das y reutilizarlas

El envio masivo de correos electronicos se realiza
utilizando proveedores especialistas y es construido
utilizando las mejores practicas para evitar al maximi
gue el mensaje termine en la carpeta de SPAM
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Al hacer clic en la opcién Preguntas personalizadas programas, se mostraran las
siguientes opciones:

V La opcion Incluir Inactivos permite visualizar las
preguntas que actualmente se encuentran
inactivas.

V Para ingresar una nueva pregunta personalizada
debe hacer clic en la opcién Crear pregunta. = Crearpregunia
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

contenido de la pregunta y de la
forma en que le aparecera al nombre:
estudiante para responderla.

Incluir Inactivos

Programa

Programa: Hace referenCia a.l Profesional en Derecho
programa al cual aplicara la

Gestion Interna Obligatoria

pregunta Si ® No ® Si @ No

Gestion Interna: Esta opcion =9 mpe”

permite elegir si la pregunta a  ° *" e — .
registrar sera visualizada por los

estudiantes o solo aplicara para el Cancelar

personal administrativo.

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

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.

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

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

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

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

V Editar:

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

_ Institucional ~ ‘Académico ~ Tesoreria ~ Informes -
‘\ Charles
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo £ Estructuracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
e P " . Cerrar - Cursos

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

carpeta de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada s I:.adasy reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza p orreos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido ~ Agrupaciones
mensaje les serd enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximi  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos. que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 18
Al hacer clic en la opcion Grupos, se mostraran las siguientes opciones:
V La opcion Buscar grupos permite n
realizar una busqueda de los mismos

por el nombre, ubicando el grupo rapidamente.

V Al hacer clic en la opcidon Busqueda avanzada,

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

V La opcion Exportar grupos permite descargar un N
archivo de Excel la informacion previamente registrada, o= Exportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

V Para ingresar un nuevo grupo debe hacer clic en la
opcion Crear grupo. Posterior a ello, diligenciar los [EAREEEI Y

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

Nombre: Nombre establecido para
cada grupo.

Nivel * Periodo

Seleccione - Seleccione -

Sede - Jornada * Programa *

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

Seleccione - Seleccione -

Pensum * Coordinador

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

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

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

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: b 4
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Agrupaciones: Conjunto de asignaturas pertenecientes a un programa con las
cuales se podra obtener una nota definitiva con base al porcentaje de cada una.
Para acceder a esta opcidbn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Agrupaciones. (Figura 19)

_ Institucional ~ ~ Académico ~  Tesoreria ~  Informes ~
‘\ Charles
Chaplln Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
s o . " Cerrar - Cursos

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

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 19
Al hacer clic en la opcion Agrupaciones, se mostraran las siguientes opciones:
V La opcion Programas permite Programa

seleccionar el programa al cual
pertenecera la agrupacion.

V Para crear una nueva agrupacion debe hacer clic © Crear aqrupacion
en la opcion Crear agrupacion. posterior a ello, grupa

diligenciar los datos solicitados.

Caddigo: Indlcatlyo tnico formado Crear agrupacion x
por letras y/o numeros para cada

agrupacion.

| Seleccione i ‘

Cédigo ” Nombre *

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

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

V Ver Detalle: <@

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

Para asignar las asignaturas que haran parte de la agrupacion deber& seleccionar
laopcionfi Agr upar A s Pagteriarta ello, @iligenciar los datos solicitados.

Asignatura: Permite seleccionar la asignatura

gue haréa parte de la agrupacion. psignatura-
Porcentaje: Peso o relevancia que tendra la
asignatura en la agrupacion.

Porcentaje *

v Editar -]

V Eliminar: X

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

Q'Ch-:;}lt;s _ Institucional ~ = Académico - Tesoreria ~ Informes ~
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
.. A . . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la
carpe1a de SPAM. Preguntas Personalizadas Programas
Se podran crear mensajes con la informacion deseada Srupos adas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza P correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido | Agrupaciones
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utiizando las mejores practicas para evitar al maxim|  parametros de Evaluacion Asignaturas
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM
Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion
Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Coniratos
Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion
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Al hacer clic en la opcion Parametros de Evaluacion Asignaturas, se mostraran las
siguientes opciones:
Asignatura
V La opcibn Asignatura  permite
seleccionar la asignatura a la cual se le
crearan los parametros de evaluacion.

Seleccione -

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

V Para crear un nuevo parametro debe hacer i »
clic en la opcién Crear pardmetro © Crear Parametro Evaluacion
evaluacién. posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para . »
z Crear parametro evaluacion X
cada parametro.

€A Replicar

. . Nombre * Porcentaje *
Porcentaje: Es el peso o relevancia
gue tiene el parametro al momento de
evaluar el estudiante. Modificable al evaluar
Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

permite establecer si el parametro

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

estudiantes en la planilla del curso.

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

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

V Administrar Restricciones: n
La opcién Administrar Restricciones permite restringir el ingreso de notas al

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

cual aplicara la restriccion.

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

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

Fecha Fin: Fecha final en la que se

Periodo * Docente

Seleccione -
Fecha Inicio * Hora Inicio *

28M12/2016 ==} 233p.m. @
Fecha Fin * Hora Fin *

29M12/2016 =2 233p.m. @

permitira registrar notas por parte de los docentes.

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

docentes.

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

V Crear Subparametros: wfa

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

Nombre: Nombre establecido para cada
subparametro.

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

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

Crear parametro evaluacion x

Nombre * Porcentaje *

Modificable al evaluar

Si ® Mo
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V Editar:
V Eliminar: 4

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

_ Institucional ~ |~ Académico - Tesoreria ~ Informes ~
‘\ Charles
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
.z P - . Cerrar - Cursos

Integrade en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan ala

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 21

Al hacer clic en la opcion Parametros Evaluaciones, se mostraran las siguientes
opciones:
V La opcibn Sede-Jornada hace sede - Jomada
referencia a la sede-jornada a la cual
pertenece el programa al que se le  Seleccione v
crearan los parametros.

V La opcion Programa hace referencia al programa
programa al cual se le crearan los
parametros de evaluacion.

Sele e -

V La opcion Replicar permite aplicar los parametros ya
establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando EE Replicar
estos no tengan parametros creados.
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V Para crear un nuevo parametro debe hacer i B
clic en la opcién Crear pardmetro INARGCCELEWISEIENLY

evaluacion. Siguiente a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para ) >
P Crear parametro evaluacion X
cada parametro.

. - Nombre * Porcentaje *
Porcentaje: Es el peso o relevancia
gue tiene el parametro al momento de
evaluar el estudiante. Modificable al evaluar
Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

permite establecer si el parametro

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

estudiantes en la planilla del curso.

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

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

V' Crear Subparametros: s
La opcién Subparametros hace referencia a los parametros que derivan de un
parametro anteriormente creado, con el fin de calcular la nota final del parametro.

Para crear un nuevo subparametro se debe hacer clic sobre el icono del mas (+),
posterior a ello diligenciar los datos solicitados.

subparametro.

Nombre * Porcentaje *
Porcentaje: Es el peso o relevancia que
tiene el subparametro al momento de -
g Modificable al evaluar
evaluar el estudiante. .
= . [s]

Modificable al evaluar: Esta opcion

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

evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.
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V Editar:
V Eliminar: %

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

'Q_'Cl—'l-:;—rlt,:s _ Institucional ~ ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
Chaplin||

Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Figura 22

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

V La opcion Buscar tipos cancelaciones permite realizar una busqueda de
las mismas por el nombre, ubicando el tipo de cancelacién rapidamente

V Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada, se
habilitara la opcidén que le permite filtrar la
informaciéon que se encuentra en estado ZIncluir inactivos?
inactiva.

Busqueda avanzada A

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

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

cancelacion. Descripcidn * Estado

© Crear tipo de cancelacion

* Activo Inactivo

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: %
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Causas de cancelacion: Hace referencia al motivo por el cual se procedio con la
cancelacion del programa al estudiante. Para acceder a esta opcion podra dirigirse
a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Causas de cancelacion. (Figura
23)

[Q_.C;{a“rlf;sil _ Institucional ~ ~ Académico - Tesoreria ~ Informes -

Chaplin| |

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo E  Estucturacion Asignaturas
Programas

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
.z P . . Cerrar - Cursos

Integrade en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan ala

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

Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

.Figura 23

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

V La opcion Buscar causas cancelacion
permite realizar una busqueda de las n
mismas por el nombre, ubicando la
causa rapidamente

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

Blusqueda avanzada =

V La opcién Exportar causas de cancelacion permite
descargar en Excel la informacion previamente < Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

V Para ingresar una nueva causa de © Crear causa de cancelacion
cancelaciéon debe hacer clic en la opcién

Crear causa de cancelacién. Posterior a
ello, diligenciar los datos solicitados.
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. i x
Nombre: Hace referencia al nombre del

motivo de la cancelacion.

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

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

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

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

V Editar:
V Eliminar: )4

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

‘Q_.Cl"l_:;’rlt,:s _ Institucional ~ ~ Académico ~  Tesoreria ~ Informes ~
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

Cursos
P . . . Cerrar - Cursos

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

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

Pardmetros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos
Pardmetros Evaluacidn Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

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

V La opcibn Buscar tipos de
seguimientos permite realizar una n
bdsqueda de los mismos por el nombre,
ubicandola rapidamente

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

Busqueda avanzada #

V La opcion Exportar tipos de seguimientos permite 2
descargar un archivo de Excel la informacion == =xportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

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

asignado para cada tipo de

seguimiento de practicas. Nombre - Porcentaje -

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

Estado *

® Activa Inactiva

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

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

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

V Editar:
V Eliminar: ¢

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

Q'Ch-;;les _ Institucional ~ ~ Académico ~  Tesoreria ~ Informes ~
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacién Virtual

i Realice sus comunicados de Correo £ Estructuracion Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

P P " . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la

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

Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

FiFigura 25
Al hacer clic en la opcion Tipos de contratos, se mostraran las siguientes opciones:

V La opcion Buscar tipos de
contratos permite realizar una n
biusqueda de los mismos por el
nombre, ubicandolo rapidamente.

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

Busqueda avanzada &

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

& Exportar
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V Paraingresar un nuevo tipo de contrato debehacer _
clic en la opcion Crear Tipo de Contrato. e

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

tipo de contrato.
Nombre *

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

i i i ® Activo Inactivo ® 5 No
Practica: Esta opcion  permite
establecer si el tipo de contrato aplicara
para practicas laborales. Cancelar

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: 3¢
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Parametros Evaluacion Practicas: Hace referencia a los criterios que seran
evaluados a los estudiantes en su etapa préactica. Para acceder a esta opcion
podréa dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracién/Pardmetros

Evaluacion practicas.

[‘6;{;?1';5]
I| \ Chaplin||

i Realice sus comunicados de Correo E

Integrado en la Solucion Q10 Académico.

Se podran crear mensajes con la informacion deseada

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales

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

(Figura 26)

Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales
Educacion Virtual

Estructuracion

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

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

Informes ~

Asignaturas

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
Cursos

Cerrar - Cursos

Preguntas Personalizadas Programas
adas y reutilizarlas

Grupos
correos

Agrupaciones

Parametros de Evaluacion Asignaturas

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

Parametros Evaluaciones
Tipos de Cancelaciones
Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica

Tipos de Coniratos

Parametros Evaluacion Practicas

Horarios Asignaturas Individuales
Restricciones de Evaluacion

Figura 26

Al hacer clic en la opcidn Parametros Evaluacion practicas, se mostraran las
siguientes opciones:

V La opcion Programa hace referencia al
programa al cual se le crearan los
parametros de evaluacion para practicas.

Programa

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

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

parametro.

© Crear Parametro Evaluacion

Nombre *
Estado: Esta opcidon permite activar o
inactivar el tipo de contrato. Estado
® Activo Inactivo
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Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el botén Aceptar.

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

V Crear Subparametros: +

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

Nombre: Nombre establecido para cada
subparametro.

Nombre * Porcentaje *

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

Modificable al evaluar

Si ® No

Modificable al evaluar: Esta opcion

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

evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.

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

V Editar:

V Eliminar: b 4
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Restricciones de evaluacién: Esta opcidén permite restringir el ingreso de notas
por parte de los docentes en determinadas fechas y horas. Para acceder a esta
opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Restricciones de evaluacion. (Figura 27)

Institucional ~ Académico - Tesoreria Informes ~
[r\ Char]es] R

Chaplin

Evaluaciones

Horarios

Evaluacion Asignaturas Individuales

Educacion Virtual

j Realice sus comunicados de Correo E  Estructuracian Asignaluras

Programas

Sedes - Jornadas - Programas
cursos

e - . " . Cerrar - Cursos
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacién Practicas

Horarios Asignaturas Individuales

| Restricciones de Evaluacion |

Figura 27

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

V La opcion Programa permite seleccionar Programa

el programa al cual se le creard la
restriccion.

V La opcién Fechas permite crear la restriccion para un
determinado, periodo, docente y establecer un rango de [ ik

fechas y horas.

Todos v

V Laopcion Parametros permite crear la restriccion para
un parametro de evaluacion en especifico, ademas de
un determinado periodo, docente y establecer un rango de fechas y horas.

V Para ingresar una nueva restriccion N .
-, . © Crear Restriccion de Evaluacion
de evaluacién debe hacer clic en la

opcion Crear Restriccion de Evaluacion. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Parametros
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Paramt?tro de evaluacion: _Hace referencia
al pardmetro de evaluacion al cual le

aplicard la restriccion creada. Periodo - Docente
Seleccione -

Periodo: Hace referencia al periodo en el  recnamicio- Hora Inicio *
cual aplicara la restriccion creada. 0511222016 & s38p.m o

. Fecha Fin * Hora Fin *
Docente: Hace referencia al docente que . ..... = — 5
tendra la restriccion al momento de ingresar
las notas.

Cancelar Aceptar

Fecha inicio: Fecha en que iniciara la
restriccion creada.

Fecha fin: Fecha en que finalizara la restriccion creada.

Hora Inicio: Hora en que iniciara la restriccion creada.

Hora Fin: Hora en que finalizara la restriccion creada.

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

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

V Editar:

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

_ Institucional ~ ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
‘\ Charles
|| \ Chaplin||

Evaluaciones

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

Sedes - Jornadas - Programas

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

Parametros Evaluaciones

Tipos de Cancelaciones

Causas de Cancelacion

Tipos de Seguimientos Practica
Tipos de Contratos

Parametros Evaluacion Practicas
Horarios Asignaturas Individuales

Restricciones de Evaluacion

Requisitos de Matricula

Figura 28

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

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

V La opcion Exportar requisitos permite descargar un 2
archivo de Excel la informacion previamente — == Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

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

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

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

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

Categoria Archivo: Permite seleccionar
a que categoria pertenecera el archivo

adjunto. Cancelar

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

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: %
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ESTRUCTURACION TESORERIA:

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

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

Institucional ~ Académico ~  Tesoreria = Informes -
[(\ Char.es] T

Chaplin

Otros Ingresos
Codeudores

Egresos

Estructuracion Impuestos

j Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Solug  Productos

Descuentos
Cuentas
Terceros

Formas de Pago

Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la nensajes.
Se podran crear mensajes con Ia informacion deseada carpeta de SPAM. Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos CoIreos
estudiantes, docentes o personal administrativo) vy el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM.

Figura 29

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

V Laopcién Buscar Impuestos permite
hacer una busqueda de los mismos,
ubicando el impuesto rapidamente.

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

& Exportar

V Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada =
informacién que se encuentra en
estado inactiva.

V Para ingresar un nuevo impuesto se procedera a oc . ¢
hacer clic en la opcion Crear impuesto. Posterior a e

ello, diligenciar los datos solicitados.

¢ Incluir impuestos inactivos?
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. ., Crear impuesto x
Tipo de Impuesto: En esta opcion

seleccionamos el tipo de impuesto.

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

inactivar el impuesto.

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

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

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

V Editar:
V Eliminar: %
Productos: Hace referencia al producto a cancelar por parte del estudiante.

Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Productos. (Figura 30)

Institucional ~  Académico v~ = Tesoreria » Informes ~
Char]es] T

1

Chaplin||
Otros [ngresos
Codeudores
Egresos
Estructuracion [mpUeSIOS
i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Solud_Produces |
Descuentos
Cuentas
Terceros

s o " . Formas de Pago .
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la e nensajes.

carpeta de SPAM.

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

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes. docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electronicos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electrénicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM
Figura 30
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Al hacer clic en la opcion Productos, se mostraran las siguientes opciones:

V Laopcion Buscar productos permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

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

V Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  2(squeda avanzada =

informacién que se encuentra en
estado inactiva.

V Para ingresar un nuevo producto se procedera a © Crear productos
hacer clic en la opcion Crear productos. Siguiente P

a ello, diligenciar los datos solicitados.

por letras y/o numeros para cada

pI’OdUCtO. Codigo* Nombre * Estado

&Incluir productos inactivos?

® Activo Inactivo

Nombre: Nombre establecido para
cada producto.

Valor Neto * Impuesto

Seleccione v

Valor Neto: Valor establecido para
cada producto. S—

Impuesto: Hace referencia al impuesto que lleva el producto.

Estado: Esta opcidon permite activar o inactivar el producto.

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

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

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

V Ver Detalle: @

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

V Editar:
V Eliminar: X
Descuentos: Hace referencia a los descuentos que se podran aplicar a los

productos establecidos. Para acceder a esta opcidon podra dirigirse a la siguiente
ruta: Tesoreria/Estructuracion/Descuentos. (Figura 31)

iy

Chaplin

Institucional ~ Académico ~ Tesoreria - Informes ~
Charles] T

Otros Ingresos

Codeudores

Egresos

Estructuracion H"mUESIDS
j Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Solug_ Productes

Descuentos

Cuentas
Terceros
L : . - . Formas de Pago .
Integrado en la Soluciéon Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la ¢ nensajes.
carpeta de SPAM.

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

luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes. docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electrénicos
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM
Figura 31

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

V La opcibn Buscar descuentos
permite hacer una busqueda de los
mismos, ubicandola rapidamente.

V Laopcién Exportar descuentos permite descargar un 2
archivo de Excel la informacién previamente == ExXportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

V Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Bisqueda avanzada =
informacién que se encuentra en
estado inactiva.

V Para ingresar un nuevo descuento se procede a oc d i
hacer clic en la opcion Crear descuento. R
Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.
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Nombre: Nombre establecido para cada
descuento.

Nombre *
Tipo: Hace referencia al tipo de descuento
que se aplicara. Tipo - Caracter*
i . Beca ® Descuento L Purcentaje “alor

Caracter: Permite establecer si el descuento - s

P . alor* stado *
sera por porcentaje o por valor.

® Activo Inactivo

Valor: Hace referencia al valor establecido
para el descuento. Cancelar

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el descuento.

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

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

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

V Editar:
V Eliminar: 3
Cuentas: Hace referencia a los diferentes depdsitos monetarios en los que se

perciben ingresos y egresos. Para acceder a esta opcion podra dirigirse a la
siguiente ruta: Tesoreria/Estructuracion/Cuentas. (Figura 32)

‘Q_Cl—'la—rlt,:s _ Institucional ~ Académico ~  Tesoreria ~ Informes -
I| \ Chaplin||

Otros Ingresos

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

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

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

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

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

V Para ingresar una nueva cuenta se procede a hacer
clic en la opcién Crear cuenta. Posterior a ello, -IRE U IE]

diligenciar los datos solicitados.

Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta.

Numero: Hace referencia al nUmero de la Tipo* Numero
Cuenta. oeleccione -

Nombre * Abreviacion *

Incluir cuentas inactivas?

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

Seleccione - & Activa Inactiva
Abreviacion: Nombre corto que se le asigna
a la cuenta.
Cancelar
Formas de pago: Hace referencia a la forma '
de pago con la cual cancela el estudiante.

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

cuenta la plataforma.

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

V Editar:

V Eliminar: X

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

_ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
‘\ Charles

Chaplin||

Oftros Ingresos

Codeudores

Egresos
Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Solug  Productos
Descuentos
Cuentas
e oo o % Formas de Pago v
Integrado en la Solucién Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la 4 nensajes.
. . carpeta de SPAM. .
Se podran crear mensajes con la informacion deseada Se podran crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
luego seleccionar los destinatarios (clientes potenciales El envio masivo de correos electronicos se realiza las veces que se desee en diversos correos
estudiantes, docentes o personal administrativo) y el utilizando proveedores especialistas y es construido electrénicos.
mensaje les sera enviado automaticamente a sus utilizando las mejores practicas para evitar al maximo
correos electronicos que el mensaje termine en la carpeta de SPAM

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

V La opcion Buscar terceros permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

V La opcién Exportar terceros permite descargar un 2
archivo de Excel la informacién previamente == Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

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

ZIncluir terceros inactivos?
Tipo: Todos -
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V Para ingresar un nuevo tercero se procede a hacer
clic en la opcion 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 | " .
jurlldiCO. Natural - & Activo Inactivo

© Crear tercero

Tipo de identificacién * Identificacién *

Ti p O d e Id entifi Cac i é n : Perm |te Nimero de Identificacion Tributaria -
seleccionar el tipo de documento que | wombrcompien:
actualmente tiene el tercero.
Direccién Municipio
Identificacion: Hace referencia al nUmero
de identificacion del tercero.

Teléfono

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

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

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

Teléfono: Numero de contacto del tercero.

Estado: Esta opcion permite activar o inactivar el producto.

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: >

65




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

‘Q_Cl—'la—rlt,:s _ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
|| \ Chaplin||

Otros Ingresos

Codeudores

Egresos

Estructuracion Impuestos
i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Soluc  Productos

Descuentos
Cuentas

Terceros

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

carpeta de SPAM.

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

Figura 34

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

V La opcion Buscar formas de pago n
permite hacer una busqueda de las
mismas, ubicandola rapidamente.

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

& Exportar

V La opcion Busqueda avanzada, Busgueda avanzada #
permite filtrar la informacion que se 2 Incluir formas inactivas?
encuentra en estado inactiva.

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

66




Cédigo: Indicativo unico formado por letras

y/o numeros para cada forma de pago.

Caodigo Nombre *

Nombre: Nombre establecido para cada
forma de pago. Efectivo - Estado -

® Si No ® Activo Inactivo

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

Estado: Esta opcion permite activar o
inactivar el producto.

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

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

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

V Editar:

V Eliminar: 3
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PROCEDIMIENTOS PARA OBTENCION DE REPORTES:

1) INFORMACION ACADEMICA:

Para | a obtencioéon de reportes académi

“informaci 6 fFIGURA3bE mi ca”

Categoria

CO0Ss

Seguido de ello seleccionamos al estudiante que queremos obtener sus reportes:

It

0O gncluir

Charles Q
Chaplin

Tipo: Estudiante

Nombre completo Ndmero de identificacién

GABRIEL DEL PIERO 10000039

Tipo

Estudiante

Estudian

Estudian

Estudian
Estudian
Estudian
Estudian
Estudian
Estudian

Estudian

Estudiante

t
te
te
nte
te
te
te
te
te
te
te
te
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Seleccionado ya el estudiante se nos muestra la observaremos toda su informacién
suministrada por parte del estudiante y registrada en el sistema.

Considerando los siguientes accesos:

Lcharles Q
| 1 \ Chaplin
ERICK
REYES CARRERA
DNI 76478403
Q COMUNICACION AUDIOVISUAL
fi M (0]

Programas de estudio
COMUNICACION AUDIOVISUAL

Fecha de matricula:  3/09/2024
Periodo: PERIODO LECTIVO 2024-11
Fecha de renovacién: -
Condicién de matricula: Nuevo
QUINTO CICLO - COMUNICACION AUDIOVISUAL # % Formalizada: Si

PLAN DE ESTUDIOS 2023

1) Informacion basica.
2) Informacion personal.
3) Informaciéon académica.
4) Informacién laboral Informacion financiera
Ingresamos a informacién académica y se visualizara toda la informacion académica que

tiene la estudiante incluida la condicion de activo, egresado, titulado, retirado que permite
conocer el estatus del estudiante

COMUNICACION AUDIOVISUAL

# Editar | % Eliminar | X Cancelar programa de estudie | ~ ™ Historial académica | & Informes +

Cédigo matricula: 1
Sede - turno: P Noche

Tipo de evaluacid

ITO CICLO - COMUNICACION AUDIOVISUAL # %
Observaciones:
Pénsum: PLAN DE ESTUDIOS 2023

Ciclo
CicLo|
CICLO |

CICLO |

CicLo|

CICLO |

CICLO |

cicLo|

cicLo|




Nos vamos a la opcion de informes (SUPERIOR DERECHA) y hacemos click para la
obtencién de los siguientes reportes:

?Charles

Chaplin
Informacion personal

Nombres:
Identificacién:
Teléfono:

Correo electronico:
Lugar de residencia:
Fecha de nacimiento:
Tipo de sangre:

Sede - turno:
Informacion académica

Institucion

Informacion familiar

Nombre completo

Informacion laboral

Empresa

Codigo: 01

ERICK
DNI 76473403
902 011 453

Principal Noche

Municipio

Identificacion

Municipio

Preguntas personalizadas

Horario

Ficha de inscripcion

Ficha de matricula

O O O

ertificado de estudios
ertificado modular de estudios

esultados académicos

Comprobante de matricula

Constancias y certificados

Hacemos clics en ficha de inscripcion y obtendremos el reporte:

CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON

INFORMACION ESTUDIANTE

Wersign: 0.1

Apellidos:

Sexo:

Celular:

Direccidn:

Barrio:

Lugar de nacimiento:
Fecha inscripcion:

Programa:

Fecha version: 5/06/2014 Pagina: 1de 1

REYES CARRERA
Masculino
902 011 453

29/08/2024
COMUNICACION AUDIOVISUAL

Nivel Académico Detalle
Graduado Fecha graduacion Titule alcanzado
Teléfone Celular Correo electronico Parentesco
Cargo Teléfono Direccidn Ingreso  Terminacidn




También se obtiene reporte por fichas de matriculas haciendo click en dicha opcion:

st b e enmmer Gnpaee Pris

Charles
Chaplin

Cadigo: 01

Informacion personal

Nombres: Erick
Identificacidn: DNI 76478403
Celular: 902 011 453
Direccion:
Prov. de nacimiento:

Informacién Académica

Cadigo de matricula: 123463-2024
Cicle: CICLOW
Sede - Tumo: Principal - Moche

CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON

FICHA DE MATRICULA

Versign: 0.1 Fecha versién: 24/02/2014

Apellidos: Reyes Carrera
Teléfono: 902 011 453
Email:
Fecha de nacimiento:

Fecha Matricula: 3/09/2024
Periodo: PERIODO LECTIVO 2024-11

Programa COMUNICACION AUDIOVISUAL
de estudio:

Grupos QUINTO CICLO - COMUNICACION Observaciones:

AUDIOVISUAL

Informacion Apoderado

Nombre completo:
Teléfono:
Direccién:
Qcupacion:

Unidades Diddcticas que se inscribe

Maédulos
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO V)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO V)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO V)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO W)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO V)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO W)
DESARROLLO Y GESTION DE PROYECTOS
(CICLO V)

Ciclo

CICLO WV

CICLOV

CICLOV

CICLO WV

ClCLOV

CICLOV

CICLOV

Identificacidn:
Celular:
Email:
Parentesco:

Unidad didactica

Community Manager v Medics Digitles

Comunicacidn Corporativa

Creatividad Publicitaria

Ingles Aplicado a las Comunicaciones |1

Marketing v Comunicacidn

Tzller de Produccién v Realizacidn de Videos Corporativos

Taller de Produccidn vy Realizaciaon Publicitana

Total de créditos

Pagina: 1de 1

Créditos
3

2

17
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Podemos también obtener reportes de certificado modular haciendo click en dicha
opcion y luego en el médulo que corresponda:

Mddulo

PRODUCCION AUDIOVISUAL (CICLO 1)

PRODUCCION AUDIOVISUAL (CICLO 1)
PRODUCCION AUDIOVISUAL (CICLO 1)
REALIZACION AUDIOVISUAL (CICLO 1)
REALIZACION AUDIOVISUAL (CICLO IV)
DESARROLLO ¥ GESTION DE PROYECTOS (CICLO V)
DESARROLLO ¥ GESTION DE PROYECTOS (CICLO V1)

N.°

[‘é’r};riés}
Chaplin

Instituto de Educacién Superior "CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON"

Resolucitn de Licenciamiento yio Autorizacién N.° Resolucion de Renovacion y/o Revalidacion N.*

CERTIFICADO MODULAR

Otorgando a Reyes Carrera Erick
Por haber aprobade satisfatoriamente ¢l médulo formative PRODUCCION AUDIOVISUAL (CICLO 1) comrespondiente al programa de estudios o carrers COMUNICACION AUDIOVISUAL, desarrellado del
al con untotal de 16 crédites, equivalente a 416 haras.

Lugar y fecha: . 4 de Octubre del 2024

Director general
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Unidades de competencia Indicadores de logro

Cddigo de Registro Institucional
N°

Director general

De la misma manera obtenemos los resultados académicos detallando e incluidos los
pendientes:

Periodo

Incluir pendientes *
® S O MNo

Tipo de informe *

() Basico @ Detallado

Cancelar ‘
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Para la obtencion de comprobantes de matriculas hacemos click en la opcién con el
mismo nombre

COMPROBANTE DE MATRICULA

Charles
CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON Chaplln

ER'CK Programa

COMUNICACION AUDIOVISUAL
REYES CARRERA o
-~ Principal - Noche
DNI 76478403 ) ) -
Periodo Lectivo 2024-ii
Cod. Mat. 123463-2024

www.q10_com Fecha de impresidn: 411002024

EMISION DE REPORTES EN FORMA MASIVA:

Para la emision de reportes en forma masiva debemos irnos a la opciéon de informes
(SUPERIOR DERECHA):

[‘\ Charles} Q
B Chaplin

Luego ala opcion GESTION ACADEMICA y seleccionamos el reporte

7= Gestidn académica




En esta opcién podemos obtener reportes de manera rapida y en forma masiva.

1) Reporte de Inasistencias por cursos: (SE EXPIDE EN EXCEL).

=

Charles Q
Chaplin

Inasistencias por curso

Sede - turno * Principal - Noche d

Programa de estudio *

Periodo * PERIODO LECTIVO 2024

Curso * TALLER DE REALIZACION DE FICCION (PERIODO LECTI +

Al e

| A B c D E F G H I J K
1
2 Sede - turno:|Principal - Noche na de estudio:|DIRECCION Y REALIZACION DE CINEY TELEVISION
3 Periodo:| PERIODO LECTIVO 2024-11 dad diddctica:|Taller de Realizacidn de Ficcion
4 Docente: Fecha Inicio:|2/09/2024 Fecha Fin:[27/12/2024
3
3 Estudiantes Identificacion Set. 052024 | Set. 122024 | Set. 19 2024 | Set. 26 2024 | Oct. 03 2024 | Oct. 10 2024
7 Urrutia Flores Nerida Yosselin DNI 76803104 A A A A A
8 Vicente Robles Giuseppe David DNI 75694001 A A A A A
9 Boza Ontaneda Alicia Sofia Mercedes DNI 44318794 A A A A A
10 Cano Pecho Jym Marvin DNI 72673267 A A A A A
11 Huablocho Torrejon Hesller Ulises DNI 72979432 A A A A A
12 Huaman Palomino Cristian Rogger DMI 75745454 A A A A A
13 Rivera Carranza Marcelo David DNI 72745350 A A A A A
14 Sarango Gonzales Georgio Harold DNI 70754667 A A A A A
15
16 GLOSARIO
17 I*  |Inasistencia con justificacion
18 I Inasistencia
19 A |Asistencia
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2) Reporte de ficha de matricula:

[‘“Charles] Q
| '\ Chaplin

Ficha de matricula

Sede - turno *

Perfodo *

Programa de estudio *

Programa de

Principal - Noche

PERIODO LECTIVO 2024-11

et o crmer Suomte-ricds

r\ Charles
Chaplin

Cadigo: 01

Informacién personal

Carlos Jesus
DNI 76373051
922 534 105

Nombres:
Identificacidn:
Celular:
Direccién:

Prov. de nacimiento: Lima

Informacion Académica

Cddigo de matricula: 123434-2024
Ciclo: CICLO Il
Sede - Tumo: Prncipal - Noche

Grupos SEGUNDO CICLO - DIRECCION DE

CINEY TV
Informacion Apoderado
Nombre completo:
Teléfono:
Direccién:

Ocupacién:

Unidades Diddcticas que se inscribe

Médulos Ciclo
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL CICLO I
(CICLO )
ASISTEMNCIA EN REALIZACICN AUDIOVISUAL CICLO I
(CICLO )
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL cIcLo I
(CICLO 1)
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL cIcLO
(CICLO I}
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL CICLO I
(CICLOIT)
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL CICLO I
(CICLO )
ASISTENCIA EN REALIZACION AUDIOVISUAL cIcLo I
(CICLO 1)

CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON

FICHA DE MATRICULA

Wersidn: 0.1 Fecha versidn: 24/02/2014

Apellidos: Flores Salazar
Teléfono: 922 534 105
Email:
Fecha de nacimiento:

Fecha Matricula: 4/09/2024
Periode: PERIODO LECTIVO 2024-11

Pagina: 1de 27

Programa DIRECCION Y REALIZACION DE CINE Y TELEVISION

de estudio:
Observaciones:

Identificacién:
Celular:
Email:
Parentesco:

Unidad didactica

Camara Il

Comunicacion Efectiva |l
Herramientas Informéticas Il
Lengusje Audiovisual ||
Produccién Audiovisual
Realizacién

Senido |

Total de créditos

Créditos
2

3
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3) Reporte de Planilla de Asistencias y evaluacion:

|:V. Charles:| Q
N \ Chaplin

Planilla

Permite obtener el listado de los estudiantes para que los docentes puedan

Sede - turno *

Unidad diddctica *

Curso *

Tipo informe

Principal - Moche

e manera manual notas e inasistencias.

Creacién de Programas de Televisidn -

CREACION DE PROGRAMAS TELEVISIVOS (PERIODC ~

) Asistencia () Evaluacion

Asistencia y

valuacién () Asistencia (Firmas)

*\ Charles
Chaplin

Cédigo: 01

Unidad diddctica: Creacién De Programas De Televisicn
Programa de estudio: Comunicacion Audiovisual
Curso: | Creacion De Programas Televisivos

Fecha Inicio: 2/0%/2024

Apellidos y Nombres
Castillo Neyra Dzniel Esteban
Cuyubamba Artica Daniel Rolando
Gonzales Mufioz Gladys
Huaman Contreras Renee Caral
Romero Ballon Mathias Lizardo

Estudiantes NO Formalizados: Sin estudiznis

Firma Docente

www.q10.com

CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON
PLANILLA DE ASISTENCIA Y EVALUACION

Versidn: 0.1 Fecha version - 25/02/2014

Docente: Enrigue Guemrero
Sede - turno: Principal - Noche
Periodo: PERIODO LECTIVO 2024-11
Fecha Fin: 27/12/2024

ASISTENCIA

I

Aula

001 - SALADE
COMPUTC 02

Pagina: 1de 1

Horario

Viemes 2:00PM- Z:30PM

EVALUACION

Firma Coordinador(a)

Fechz de impresion: 4/10/2024




4) Reporte del Consolidado del Pensum (EXPEDIDO EN EXCEL):

Charles
| \ Chaplin

Consolidado de pénsum

ermite tar en Excel un archiv tudian sa c signatura.

Periodo PERIODO LECTIVO 2024-1l -

Programa de estudio ACION DE CINE Y TELEVISION -

Programa de estudio pénsum * PLAN DE ESTUDIOS 2023 -

pINRREREEERR IR
ERRNREBELEESSE = LR ES

B
S5

G N B W N

ALICIA SOFIA MERCEDES ~ BOZA ONTANEDA

NAIK DEAN

KAREN ESTEFANIA

ALCIVIADES FUENTES FERNANDEZ
MAYRA ALEJANDRA ALVA GONZALES
YAMARETH SHIRLEY VILLANUEVA VERDI
ALVARO MATTIAS GARIBAY ISIDRO

FRANKLIN JHOMSON

CINTHIA

GEQRGIO HAROLD
ROLANDO JESUS
ANTHONY ANDRE

RIVERA ERIQUE
CHAVEZ ORTIZ

MEJIA QUUANO

QUISPE PALOMINO
SARANGO GONZALES
CHAPARRO VILLEGAS

CASTRO CHAVEZ

DIPIERO VAN AMERSSON ROQUE LEDESMA

MELISSA STEPHANIE

JYM MARVIN

MARCELO DAVID

HESLLER ULISES
FABIO

DIEGO ALEJANDRO

EDSON JUAN

GIUSEPPE DAVID

CRISTIAN ROGGER
LUISA FERNANDA
NERIDA YOSSELIN

CARLOS JESUS
JACK FRANCO

CANO PECHO

MOSCA FARFAN

VICENTE ROBLES

FLORES SALAS
URRUTIA FLORES
FLORES SALAZAR
TOSCANO MEJIA

LOPEZ CHUMPITAZ

RIVERA CARRANZA
HUABLOCHO TORREJON

CHANZAPA NODRE
VILLANUEVA CRUZ

HUAMAN PALOMINO

44318794
45875865
47412675
48659739
60746996
60801826
60940043
70110160
70258173
70754667
71545712
71722540
71784881
72207236
72673267
72745350
72979432
73130628
74997545
75401779
75694001
75745454
76370975
76803104
76873051
77462180

CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOII  PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO Il PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO Il PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO IV PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO IV PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOII  PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOIV PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOV PERIODO LECTIVO 2024-1l  En cursof)
CICLOVI PERIODQ LECTIVO 2024-11
CICLOII  PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO Il PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO IV PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOV PERIODO LECTIVO 2024-1l  En cursof)
CICLOV PERIODO LECTIVO 2024-1l  En cursof)
CICLOII  PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOII  PERIODOQ LECTIVO 2024-11
CICLOVI PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLOII  PERIODO LECTIVO 2024-11
CICLO Il PERIODO LECTIVO 2024-11

En curso() En curso()

£n cursof) £n cursof)

En curso() En curso()

En curso() En cursof)

En curso() En curso()

£n cursof) £n curso()

En curso() En cursof)
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5) Reporte de Docentes pendientes por evaluar:

r%ﬁﬁﬂ a
L Chaplin

Docentes Pendientes por Evaluar el 100%

Permite generar el listado de los docentes que no han evaluado al 100% un curso.
Periodo PERIODO LECTIVO 2024-11 -
Filtrar por Asignatura -
Unidad did3ctica Cimara de Video | -
Parametro Todos -

ok 4 Bacn e 1 Frrds CONSORCIO EDUCATIVO COMPUTRON
Charles DOCENTES PENDIENTES POR EVALUAR
Chaplin

Cadigo: 07 Yersion: 0.1 Fecha version: 28/05/2074 Pagina: 1de 1

Parametro: Todos

Principal - Noche (PERIODO LECTIVO 2024-11)

Docente Programa de estudio Nombre curso Unidad didactica
Anchiraico Torres Ronald Daniel COMUNICACION AUDIOVISUAL CAMARA DE VIDEO | Camara de Video |
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6) Reporte de Consolidado de Notas:

\.Charles Q
L Chaplin

Consolidado de Notas

Periodo PERIODO LECTIVO 2024-11
Filtrar por
Sede - turno * Principal - Noche
Unidad diddctica * Analisis de Género Audiovisuales
Curso * ANALISIS DE GENEROS AUDIOVISUALES

Exportar Excel

=]
Y
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7) Reporte de Seguimiento de Egresados:

Seguimientos egresados

Fechas * Ultimos 30 dias -

L3 Mayo w| 2024 w| = “ Junio v 2024 v =
Usuario Aye Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

7 dia - 2 3 4 5 1 2

20 dia (] T 8 9 10 11 12 3 4 9 6 7 8 9

) 13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16

20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23

27T 28 29 30 AN 24 B 26 27 28 29 30

Rango personalizado
Nombre Completo B2 1dentificacion Bl Teléfono B Correo Electrénico B2 celular B Nombre Completo Usuario B Fecha Bl Descripcion -

Huaman Rojas Claudia Martiza DNI 23456789 999111222 huamanclaudia@gmail.com 999111222 Morillo Bastidas Jhosmichael 02/05/2024 Revision de su proceso de titulacion.

Huaman Rojas Claudia Martiza DNI 23456789 999111222 huamanclaudia@gmail.com 999111222 Morillo Bastidas Jhosmichael  10/05/2024 Seminario para egresados y orientacion de egresados.
Huaman Rojas Claudia Martiza DNI 23456789 999111222 huamanclaudia@gmail.com 999111222 Morillo Bastidas Jhosmichael  17/05/2024 Taller de formacion de ciudadana para egresados
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REQUISITOS DE GRADOS OTORGADOS POR LA INSTITUCION:

Para informacion acerca de requisitos de grados debemos ir ala opcién de
Ai nsti t-uicnifoonralhaci - n b8sica o acad®micao |l uego

Estudiantes Fegistrar estudiante

Docentes
Prematriculas

Administrativos
. Informacion basica
Familiares ' ° ?

. Informacidn académi
l:c"‘.u:||:|a-1t-':5 nrormacion academica

. Inscritos no matnculados
Comercial CRM ' =

: T Preinscripciones
Bienestar instituciona P N

Establecimientc siablecer egresados graduados
=1k = =] * =
Admisiones Renovacion masiva

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion) | Requisitos de grado

Estructuracion

En esta opcion se iran solicitando al estudiante los requisitos para la obtencion del
grado obtenido acorde al programa de estudil|os
certificado progresivo, certificado modul ar],

Requisitos de grado
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CATEGORIA DOCUMENTOS DIGITALES:

Los documentos digitales hacen referencia ala documentacién que debe presentar el
estudiante al momento de inscribirse y matricularse, siendo estos requisitos
solicitados para el registro de informacion académica, estos requisitos se crean dentro
de la plataformay se cargan de acuerdo alo solicitado por el instituto.

Estudiantes

Docentes

Administrativos

Familiares

| Participantes N Q 10!
Comercial CEM

Bienestar instituciona

Establecimiento

Admisiones

_ Evite que sus mensajes se vayar
Pedidos Q101D [Carnetizacion)

. - 5 5
Estructuracion Sedes - turnos )
1 act
eos electronicos. Ciclos
Aulas
Periodos

Tipos de solicitudes

Perfile

151

Empresas

Instituciones educativas
Preguntas personalizadas
Categorias documentos digitales
Criterios del observador
Entidades administradoras

Parametrizacion de informes
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Unavez ingresada a la opcién de categorias de documentos digitales se crean dichas
categorias y requisitos solicitados, por ejemplo: certificado de secundaria, partida de
nacimiento, copia del DNI.

Descripcidn Acciones

ERTIFICADO

Estas categorias se pueden exportar en Excel para mayor manejo y facilidad del
estudiante.

El estudiante una vez presente su documentaciéon esta se puede escanear o subir el
documento directamente en formato PDF.

- -
Mombre n Descripcion n Tipo Categoria Ji
CERTIFICADO DE ESTUDIO DE SECUNMDARIA  CERTIFICADO Estudiante
COPIA DEL DNI COPIA DEL DMI (PREFERIBLEMENTE VIGENTE) Estudiante
PARTIDA DE NACIMIENTO PREFERIBLEMENTE VIGENTE ORIGINAL O COPIA  Estudiante

Al momento de subir se debe indicar la categoria que va a subir en el sistema.

Documento:

L. Seleccione el archivo

Nombre

Categoria

zeleccione

Seleccione

CERTIFICADO DE ESTUDIO DE SECUNDARIA
COPIA DEL DNI

PARTIDA DE NACIMIENTO




La capacidad de almacenamiento es superior a los 20mb pudiendo agregar el espacio

adicional que requiera.

Documentos digitales

Usando 0.0 B de 20 MB

0%

Agregar espacio adicional

+

Ordenar p

Cantidad de MegaBytes(MB) adicionales

Cantidad (MB) © *

Justificacién *
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CERTIFICACIONES (MODO ADMINISTRADOR):

El médulo de certificaciones aplica para las certificaciones modulares, certificaciones
progresivas o cualquier otro tipo de certificaciones aplicable, primero se generan las
actas de certificaciones.

Chaﬂes Q
Chaplin
Evaluaciones
Educacidn virtua
B Matriculas masivas a cursos
Certificaciones Actas de certificacion
Estructuracicn Gestionar disefio de certificados
Certificacién masiva
e _ o
) Historial de certificacién
B(‘:harlet (:hapliﬂ

CERTIFICADO PROGRESIVO

Una vez creado en el sistema se aplica el criterio respectivo.

Charles Q I

L Chaplin
Nombre del acta * Periodo * Programa * Nivel *

ACTA DE CERTIFICACION PERIODO LECTIVO 2024- - DIRECCION Y REALIZACION DE CINE Y TELEVISION
Estad

® inactivo
Descripcién del acta

Fuen - | Tam Esp Ele = ==
= E(m= 0
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Luego se hace la preseleccion del certificado de nivel.

Lcharles a
Chaplin

v
;
3

e

)

CERTIFICADO DE PROGRESIVO

pe . BCharles Chaplin_-|

Instituto de Educacién Superior Privado

Al final se emite el certificado respectivo acotando el nivel que corresponde

CERTIFICADO DE PROGRESIVO

\ Charles Chaplin

Instituto de Educacién Superior Privado

87

[ charles Chapin]




REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS:

Para el registro de grados y titulos tenemos dentro de las caracteristicas actuales
existe una opcién que permite gestionar el proceso de "graduacion": Esta accién les
permitird establecer a los estudiantes como egresados o graduados una vez finalizan
su programa de estudio académico.

Debes tener en cuenta, que se considera egresado un estudiante que ha finalizado su
plan académico, pero que aun esta pendiente de algun tramite institucional. Por el
contrario, un graduado es un estudiante que, ademas de finalizar los requerimientos
académicos, ha completado los tramites institucionales necesarios para hacerse
acreedor al titulo.

Para realizar dicha accién, el estudiante debe tener todos los cursos finalizados y
aprobados incluida su préactica laboral, posteriormente debes dirigirte a la opcién
Informaciéon Académica dentro del perfil del estudiante. Alli observaras al lado
izquierdo bajo el nombre del programa de estudio, las opciones adicionales de la

-

matricula las cuales estan identificadas con el icono

Al desplegar este menu, podras encontrar la opciéon Egresado i Graduado donde
debes elegir si estableceréas al estudiante como egresado o como graduado.

Alli eliges si estableceras al estudiante como egresado, para esto sera necesario que
el estudiante tenga todo su pénsum finalizado; o graduado para lo cual el sistema te
solicitara la siguiente informacion (Fecha, Folio, Acta, Diploma, Periodo).

Tipo *
(O Egresado @ Graduado

Fecha* Folio

= oy ~a

= )
ML 3 L0

Acta Diploma

2828 2424

L0 L2545

Periodo

=y
EALEAY, -

Cancelar

88




Cabe resaltar que el estudiante puede hacer la solicitud institucional de su titulo por el
sistema.

Solicitudes institucionales:

Son aquellos requerimientos o peticiones formales que cualquier usuario desea
solicita a la institucion.

Cuando el usuario hace la solicitud, a su correo, le llega el Nro. de radicado (nUmero
de solicitud) para que le haga seguimiento.

Nota: Las solicitudes no podran ser eliminadas
1. Institucional
2. Establecimiento
3. Dependencias

Dependencias: Son las areas encargadas de gestionar la solicitud. Por ejemplo,
Tesoreria, servicio al estudiante, Coordinacién académica, entre otros.

- Dentro de la dependencia: Se tiene que asociar a una administrativo que sera
responsable de verificar la solicitud.

-Adem8s, en | os programas tendr8 | a opci-n
administrativo le llegue la notificacion de las solicitudes de dichos programas de
estudio.

® A ® Cristian Camilo ~

Solicitud asignada a la dependencia Area

icitud con radicado 213 a su

O Solicitud asi gnada a la dependencia Area de tesorena
Se asigna la solicitud con radicado 213 a su dependencia

89
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REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE GRADO:

Para la obtencion de grados y titulos se necesitan crear los requisitos de acuerdo a lo
gue solicita el ministerio dando cumplimiento al control y normas administrativa para

un mejor manejo del proceso, para ello se crean los requisitos y se les pide al

estudiante.

Requisitos de grado

CONSTANCIA DE DOMINIO DE LENGUA EXTRANIERA

El seguimiento de esto se hace por medio del sistema administrativo y se toma el

observador para hacer las gestiones necesarias.

Fecha

13/11/2024

Observador de estudiante

nformacidn académica Virtualidad

Criterio

EGRESADO

m

Observador

Descripcién

REGISTRO DE GRADO
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con respecto al registro se puede visualizar en la opcion de fiGraduadoo que sale en
color rojo del estudiante.

RONALD GRADUADO

MINEDU
DNI 35795132
POST PRODUCCION Y ANIMACION

™ Historial académico | & Informes «

12/11/2024 Folio: 2

45784 Diploma: 4578912456

PERIODO LECTIVO 2024-
I

Cerrar
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