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Manual Sistema de Información Académico 

 

Información general de los módulos y funcionalidades que comprenden el 

sistema: 

1.Descripción del Sistema: 
 
La Plataforma Q10 Estándar, se compone de varios módulos estratégicos que apoyan 
la gestión de la información en diferentes niveles de la cadena de valor de las 
instituciones de educación, proporcionando un sistema integral en todas las áreas 
relacionadas con los procesos académicos y administrativos. 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
2. Secretaría Académica: 
 
Desde la plataforma se podrán obtener las nóminas y actas solicitadas por la DRELM 
como el Acta de Registro de Evaluación, Registro de Matrícula, Boleta de Notas y Acta 
de Unidad Didáctica. 
 
Además, se podrá gestionar el seguimiento a los egresados y el control de las 
convalidaciones, traslados, repitencias, estudiantes con dificultad y demás con las 
alternativas que se encuentra dentro del software. 
 
3. Coordinación Académica: 
 
Se podrá tener el cronograma y programación de los horarios de los cursos, la gestión 
de la información de las distintas secciones, el control y orden de las matrículas y retiros 
de los alumnos. Además de poder gestionar la malla curricular, cambios en las 
capacidades o la programación de carga académica de los docentes. 
 
4. Gestión Comercial: 
 
La plataforma cuenta con un CRM integrado, en el cual se podrá realizar la gestión 
comercial de los potenciales estudiantes. A través de esta alternativa se podrá realizar 
seguimiento y registrar las actividades de los asesores comerciales hacia los 
interesados en nuestros programas de estudio o cursos que ofrecemos. Además, se 
podrá obtener reporte de las comisiones de los vendedores, las ventas efectivas y 
nuestros canales de mayor afluencia de leeds. 
 
5. Bienestar estudiantil: 
 
Desde este módulo se podrán gestionar el recurso de Ofertas Laborales, en donde los 
estudiantes podrán postular a las distintas ofertas que registren los administrativos o 
empresas externas a través de un enlace que se les proporciona a dichas empresas. 
Asimismo, tienen la herramienta de encuesta que se puede enfocar para la recolección 
de datos o información por parte de los estudiantes, administrativos y docentes. Dentro 
del módulo de Bienestar Institucional también se considera el de Solicitudes 



Institucionales, en el cual se podrán gestionar los trámites documentarios y las 
solicitudes de los estudiantes, funcionamiento muy similar a una mesa de partes. 
 
6. Educación Virtual (Entorno Virtual de Aprendizaje): 
 
La plataforma cuenta con un componente e-learning para la virtualización de los cursos 
y un espacio virtual en donde se le pueda compartir a los estudiantes, cuestionarios, 
lecturas, vídeos, imágenes, tablas, enlaces, audios, tablón de anuncios, entre otros. 
Asimismo, se cuenta con recursos de foro, tareas y cuestionarios o exámenes virtuales. 
El docente cuenta con la opción de poder observar el detalle del rendimiento de cada 
uno de los estudiantes por medio de estadísticas que se alimentan de la participación 
del alumno en este módulo y de interactuar con ellos con el uso de anuncios para emitir 
comunicados o avisas a nivel general para los matriculados del curso, o con la utilización 
del foro como medio para las consultas o dudas de los estudiantes. 
 
7. Tesorería y Cartera: 
 
Con nuestro software desde se podrá gestionar y tener el control de pagos de los 
estudiantes con respecto a sus matrículas, cuotas o cualquier tipo de producto que como 
institución se le haya vendido al estudiante. Asimismo, podremos controlar la morosidad 
de los alumnos, y ver medidas para reducir esta deuda. Además de contar con algunos 
informes para poder revisar estos estados y nivel de morosidad anteriormente 
mencionado, como los de cartera -pagos y cartera - créditos. 
 
8. Requerimientos mínimos para el acceso al sistema, a nivel de hardware y 

software: 

Para operar el software sólo será necesario conexión a Internet a través de banda 

ancha (en condiciones óptimas de velocidad y acceso) por parte de los usuarios 

administrativo, docente y estudiante. 

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

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

Hardware 

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

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



Ancho de 
banda 

Velocidad de conexión de 1 Gbps con la infraestructura de Azure 

Servicio de 
control de 
seguridad 

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

Programas 
especializados 

Para operar el software sólo será necesario conexión a Internet a través 
banda ancha por parte de la Institución. 

EVA 

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

Plataforma 
LMS 

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

 

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

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

De esta manera, se optimizan recursos y se disminuyen costos a su Institución, 
eximiéndola de la adquisición y gestión de elementos necesarios para su funcionamiento 
tales como: servidores dedicados y redundancia, licencias de software, copias de 
seguridad de la información, recursos humanos para el mantenimiento y soporte técnico, 



entre otros, permitiéndole enfocarse en otros procesos de la columna vertebral de los 
proyectos en los que se tiene experiencia, y así delegar en manos de expertos los 
mecanismos tecnológicos que les represente mayor eficiencia y eficacia. Mediante este 
esquema de implementación, para operar el software sólo será necesario conexión a 
Internet a través banda ancha por parte de la Institución. 

 

9. Funcionalidades según el tipo de usuario: 

El sistema Q10 cuenta con tres tipos de usuario, los cuales son administrativo, 
docente y estudiante. A continuación, compartimos los permisos (funcionalidades) por 
cada tipo de usuario. 

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



 

 

 



 

 
 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

- 9.2 Docente: El docente cuenta con los siguientes permisos en el sistema. 

 

 

 

 



 

 

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

 

 

 

 

Enlace y credenciales de acceso administrador: 

Enlace:  HIPOLITOUNANUE.q10.com 

Usuario:  

Contraseña:  

Enlace y credenciales de acceso docente: 

Enlace: HIPOLITOUNANUE.q10.com 

Usuario:  

Contraseña:  

Enlace y credenciales de acceso estudiante: 

Enlace:  HIPOLITOUNANUE.q10.com 

Usuario:  

Contraseña:  

 



Guía de uso: 

Con esta guía de uso administrativo podrán tener mayor alcance del proceso correcto 

para realizar las funciones administrativas en la plataforma. 

Primero, se debe ingresar a la plataforma del sistema Q10, en cualquier 

navegador debemos digitar el subdominio el cual es el siguiente para la 

institución: Cescaa.q10.com gracias a la generación de usuarios y contraseñas 

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

contraseña que se le asignó al administrativo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, ingresamos al módulo académico-estructuración-grupos. 

 

 

 

 

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

poseen el formato del Ministerio de Educación. 



 

 

Dentro del grupo, seleccionamos la alternativa de imprimir y nos aparecerá una lista 

desplegable en la cual debemos seleccionar la alternativa que deseemos. En este 

caso, seleccionaremos la alternativa de Registro de matrícula (Nuevo). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

con el formato del Ministerio de Educación. 



 

 

 

Por otro lado, tenemos un módulo de Informes en la plataforma con el cual es factible 

tener diferentes tipos de informes por cada módulo de la plataforma.  

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

gestión académica, gestión financiera y gestión comercial. 



 

 

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

estudiantes, podemos visualizarlo dentro del módulo de informes, en este caso 

seleccionaremos el informe deseado. Para ello, nos dirigimos a Gestión Académica – 

Consolidado de Notas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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

para el Consolidado de Notas. Posteriormente, podemos exportar el documento en 

Excel o Cargar el reporte. Finalmente, tendríamos el Consolidado de Notas. En 

primer lugar, en el formato de Excel.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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

 

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

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

 

Después seleccionamos la opción de Periodo, Ciclo, Fecha de impresión y damos clic 

en Aceptar. 

 

Finalmente, se descarga en formato Excel el archivo de Resultados de Evaluación y 

notas. 



 

 

Por otro lado, dentro del módulo de Informes también podemos obtener un informe de 

Cartera- Pagos. 

 

Igualmente, nos aparecerá un recuadro para filtrar la información según corresponda. 

 

 



Como podemos visualizar, tenemos el reporte de Cartera - pagos. Igualmente, 

tenemos los ítems para descargar e imprimir el reporte.  

 

 

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

 

 

Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecerá un recuadro en la parte 

superior con el nombre del docente y horario de la semana. Igualmente, para poder 

visualizar las evaluaciones, debemos filtrar previamente la Sede-Turno, Unidad 

Didáctica y curso.  

Posteriormente, tenemos el ítem de Exportar a PDF, en este caso podemos visualizar 

todas las notas del curso.  



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

 

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

nos dirigimos a Seleccionar Capacidad/Indicador – Capacidad – Indicador.  

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

PDF 

 

 

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



sia 

 

Creación de usuarios Q10 

Desde la plataforma Q10 podrás realizar y gestionar los usuarios Q10 de los 

estudiantes. Los usuarios son automatizados apenas se realice la matricula a un 

estudiante. Sin embargo, también es posible realizarlo de manera manual. Para poder 

crear usuarios Q10 de manera manual deberás dirigirte al perfil del estudiante y 

posteriormente ir a la opción de Más / Gestión Usuario Q10. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Desde esa opción se puede realizar la creación y gestionar las cuentas en la 

plataforma. 

 

 

 

Organización de programas de estudio y planes curriculares 

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

curriculares  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el mismo, se puede agregar mallas curriculares con una nota mínima de 

aprobación y un porcentaje mínimo de inasistencias. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

horaria semanal y total. 

 

 

 

Seguimiento de estudiantes  

La plataforma permite mediante diferentes informes poder realizar un seguimiento a 

los estudiantes en el progreso de sus tareas, Exámenes en línea, Foros, entre otros. 



Así como también visualizar el tiempo total del estudiante dentro de sus cursos 

virtuales desde el botón de usuarios.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

La plataforma permite saber las visitas que los estudiantes han realizado a los cursos 

virtuales y sus últimos accesos. Aparece el detalle del estado de los recursos del 

estudiante.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Además, en los informes de Gestión académica existen informes habilitados para el 

control de los diferentes procesos administrativos para el seguimiento de 

estudiantes. 

 

Creación de tipos de usuario en la plataforma 

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

ejemplo la creación de estudiantes, docentes, administrativos y familiares.  

 

 



 

 

 

 

Roles y funciones de usuarios en la plataforma 

La plataforma permite asignar diferentes permisos y funciones de acuerdo con el perfil 

de cada administrativo en la plataforma. En el caso de estudiantes y docentes tienen 

roles preestablecidos según su rol en la plataforma. 

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

estudiante alternativa Más / Gestión usuario Q10 



  

 

 

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

docente alternativa Más / Gestión usuario Q10. 

 

 

 

 

 



Para poder asignar permisos a un administrativo se debe dirigir a perfil del 

administrativo y dirigirse a la alternativa Más / Gestión usuario Q10 

 

Soporte técnico 

La plataforma tiene un centro de ayuda para los administrativos de la plataforma para 

ponerse en contacto con nosotros por medio de llamada telefónica, chat institucional o 

por correo electrónico.  

 

 

 

 

 

 



 

 

Para los estudiantes les aparece un chat institucional en el cual podrán ponerse en 

contacto con un administrativo de soporte técnico de la institución. El administrativo de 

soporte debe tener asignado el rol de docente para poder cumplir esta función. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Comunicados (información para estudiantes)  



Desde el módulo institucional el administrativo de la plataforma podrá gestionar 

diferentes comunicados y anuncios para los estudiantes en la plataforma, como por 

ejemplo manuales de uso de la plataforma, cronograma de clases y exámenes, 

imágenes, hipervínculos links entre otros. Para poder organizar esos comunicados 

debemos ir a Institucional / Establecimiento / configuración institucional / 

Mensaje en la página del estudiante. 

 

Solicitudes institucionales (Mesa de partes digital) 

La plataforma tiene un módulo para poder administrar y gestionar las diferentes 

solicitudes institucionales que los estudiantes quieran registrar por la plataforma. Esta 

mesa de partes digital está vinculado a su correo electrónico, lo que permitirá al 

estudiante realizar un seguimiento de su solicitud y saber si fue aceptada, rechazada, 

en proceso. De esta manera, el administrativo tendrá que atender las solicitudes 

documentarias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Entorno de aprendizaje virtual  

En cuestión de contenidos, asignación de tareas, cuestionarios en línea desde la 
plataforma existe una alternativa de educación virtual en la cual los docentes podrán 

cargar sus contenidos, trabajos, prácticas en línea. Además, que el docente podrá 

colocar anuncios según cada curso.  

 

En este entorno, el estudiante observará los cursos en los que está matriculado, el 

estado y progreso de cada uno ellos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Al ingresar al curso virtual seleccionado, podrá navegar en la interfaz y acceder a los 

recursos de texto, archivo, video, audio, tarea, cuestionario, foro, Iframe, Scorm, etc:  

- Anuncios: Espacio (tablón/panel) que le permite a los docentes/administrativos 

crear avisos y mantener a los estudiantes informados. 

-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Texto: Se podrán agregar diversos tipos de contenido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Video: Visualizador de videos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Audio: Contará con un reproductor de audio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Tarea: Se mostrará el botón “Responder tarea” para que el estudiante desarrolle 

y complete la actividad académica asignada por el docente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Iframe: Contenido virtual externo, por ejemplo, páginas web.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cuestionario: Se mostrará el botón “Iniciar cuestionario” para que el estudiante 

inicie la prueba virtual.  

 

 

 

 



Vista cuando se inició el cuestionario. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resultado y nota del cuestionario  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- Foro: Recurso que facilita la interacción entre estudiantes y docentes. Se 

muestra el botón “Agregar comentario” para que el estudiante participe en el foro 

de discusión. Los estudiantes podrán agregar comentarios a la respuesta de sus 

compañeros.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Académico  Educación virtual  Aulas virtuales (Zoom) 

A través de las aulas virtuales, los estudiantes pueden participar en clases en vivo 

directamente con sus docentes y compañeros mediante reuniones virtuales. Asimismo, 

podrá observar las grabaciones de sus clases anteriores, las próximas clases 

programadas. Además, se mostrará el botón “Unirse a la clase” para que el estudiante 

asista a la clase en vivo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Atención documentaria 

La plataforma tiene la alternativa de poder gestionar exámenes de admisión desde la 

plataforma.  

 

 

 

Además, también cuenta con una opción de poder realizar convalidaciones desde la 

plataforma. 

 

 

 

 

 

 

 

 



También el sistema permite matricular a estudiantes en la plataforma. 

 

 

 

Certificados 

Actualmente, el sistema cuenta con un módulo de certificación, el cual permite generar 

certificados modulares de estudio. 

 

Para visualizar los certificados modulares o de estudio podemos ingresar al perfil del 

estudiante y entrar al módulo de Información Académica, finalmente seleccionamos la 

opción Imprimir /Certificado modular. 

 

 

 

 



Después, seleccionamos el módulo del cual deseamos obtener el certificado. 

 

 

Finalmente, visualizaremos el certificado modular 

 

 



Por otro lado, también puede descargar el certificado de Título, cual podrán 

descargarlo seleccionando la opción de constancias y certificados. 

 

 

Finalmente, visualizaran la opción de Certificado de Título. 

 

 

Podrán visualizarlo y finalmente imprimirlo. 

 


