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1. OBJETIVO  

 

Presentar a los Docentes los procesos que se pueden desarrollar en la plataforma educativa Q-10 para el 

control y desarrollo correcto de los programas que dictan 

 

2. ALCANCE 

 

Este documento rige a partir de su fecha de aprobación y aplica para la ejecución de actividades de Uso 

del Q-10 por parte de los Docentes de Programas Técnicos laborales. 

 

3. DEFINICIONES 

 

No Aplica 

  

4. RESPONSABLE 

 

Coordinador Académico 

 

5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO 

 

La plataforma Q10 Académico, ofrece un servicio integral de fácil uso, de disponibilidad 

permanente y de soporte técnico, que apoya la gestión educativa de los procesos 

académicos y administrativos en los establecimientos de Educación Para el Trabajo y 

Desarrollo Humano. Ofrece sus servicios como una comunidad en línea donde se 

pueden disfrutar de los servicios de la aplicación en internet, con el propósito de 

potencializar los procesos administrativos, académicos y de educación virtual. 

 

Para el ingreso a la plataforma se debe hacer por medio del siguiente link: 

 http://tecnicasdeloriente.q10academico.com/ 

http://tecnicasdeloriente.q10academico.com/
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 El nombre de usuario es el correo electrónico 

 La contraseña por defecto cuando se crea el usuario es 12345 – 

una vez hace el primer ingreso automáticamente les solicita 

cambiar la contraseña por una más segura. 

 

Una vez se hace el ingreso les aparecen tres módulos 

 

 

1. Institucional: en esta sección se pueden encontrar los estudiantes activos en el 

proceso de formación en todos los cursos asignados como docente en la plataforma y la parte de 

bienestar institucional donde se encontrarán las encuestas cargadas por parte de del proceso de 

calidad y que sean necesarias diligenciar por parte del personal docente. 

2. Académico: en esta sección se encuentra cada uno de los cursos asignados por 

asignaturas en cada una de las jornadas y es allí donde se debe ir diligenciando el respectivo 

proceso cuantitativo (notas) y asistencia de cada uno de los estudiantes a cargo. También se 

pueden ver los horarios en cada una de las asignaturas y se encuentra la parte de educación virtual 

para hacer más dinámico e interactivo el proceso de formación con los estudiantes. 

3. Informes: En esta sección podemos exportar cada una de las planillas o listados 

que se pueden manejar para los cursos de las asignaturas que actualmente se tienen asignadas. 
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Actividades a desarrollar en cada una de las secciones 

 

 Ruta: Institucional / Estudiantes / Observador de Estudiante 

 

Dar click para que aparezca el listado de los estudiantes asignados a cada uno de los cursos a 

cargo, aparecerá de la siguiente manera: 

 

 

Dar click en el estudiante al que le quiera poner una observación (pueden ser tanto de carácter 

positivo como negativo). Una vez se da click aparecerá de la siguiente manera: 
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Dar click en registrar observación dado el caso que se requiera realizar para el estudiante 

seleccionado. Se le abrirá una pestaña donde se debe registrar el criterio, la fecha y la descripción 

de la observación a realizar, luego dar click en aceptar. 
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 Ruta: Académico / Evaluaciones 

 

En esta ruta se debe seleccionar la Sede – Jornada es decir el horario, también se debe 

seleccionar la asignatura y el curso del cual se quiere ver el listado de los estudiantes, aparecerá el 

listado de la siguiente manera: 

 

Una vez ubicados en esta pantalla se deben definir los parámetros evaluativos en el curso, estos 

deben ser expuestos al inicio de cada asignatura con los estudiantes (es decir el porcentaje que se 

le va a asignar a cada uno de las actividades a evaluar). La suma se estos porcentajes debe dar el 

100% del valor total de la asignatura que está definida automáticamente a calificar sobre 5.0 

 

Ejemplo: Asistencia 10% 

 Actividades en clase 20% 

 Exposiciones 20% 

 Evaluaciones 20% 

 Parcial 30% 

 

Estos parámetros pueden estar subdivididos por varias notas; para el ejemplo anterior: si se 

realizan 3 actividades, 2 Exposiciones y 4 evaluaciones en clase en el transcurso de la asignatura 

se deben dividir de la siguiente manera para que el sistema vaya calculando automáticamente la 

nota final (tenga en cuenta que la finalidad es completar el 100% de la asignatura). Para este caso 

se deben definir cada uno de los porcentajes. 
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Ejemplo: Asistencia 10% 

Actividades en clase 20% =Act. 1 = 6.66% 

Act. 2 = 6.67% 

Act. 3 = 6.67% 

 

Exposiciones 20% =Exp 1 = 10% 

Exp 2 = 10% 

 

Evaluaciones 20% =Eval. 1 = 5% 

Eval. 2 = 5% 

Eval. 3 = 5% 

Eval. 4 = 5% 

Parcial 30% 

 

Visto desde el sistema y para que calcule el valor total de la nota de la asignatura, se da click en 

administrar parámetros y luego click en la opción crear subparámetro para definirlos según el 

ejemplo, aparecerá de la siguiente manera: 
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Luego de darle click van apareciendo una a una las casillas para crear cada uno de los porcentajes 

de evaluación 

 Se le define el nombre del parámetro 

 Frente al nombre se le pone el valor del porcentaje y se da click en ✔ aceptar. 

 Volver a realizar el mismo proceso con cada uno de los subparametros a definir; a la parte 

de abajo se va evidenciando la totalidad de los porcentajes establecidos. 

 

Luego dar click en cerrar y nos muestra la planilla de notas que se puede ir diligenciando una vez 

se van desarrollando cada uno de los parámetros definidos de la siguiente manera: 
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Se puede ver que el sistema va calculando automáticamente la nota final de cada uno de los 

estudiantes de la asignatura a medida que se va alimentando esta información. 

 

 En esta misma sección a la parte superior se deben marcar las inasistencias de los 

estudiantes del curso en cada una de las clases dadas (según el reglamento estudiantil 

entregado a cada uno de los estudiantes en el Art. 17. la perdida por inasistencia es 

del 20% de los actos académicos realizados en las instalaciones de la institución 

UTO o en los sitios previstos y previamente autorizados). 

Para este proceso dar click en registro de inasistencias. Este porcentaje mencionado 

está definido en el sistema y se va calculando automáticamente una vez se van marcando 

las inasistencias en las fechas correspondientes en cada uno de los estudiantes. 

Si la inasistencia por parte del estudiante es justificada y se toma como valedera, una vez 

marcada con una X se debe describir en el recuadro que sale cuando se da click en el lápiz 

para saber el porqué de la inasistencia y no le vaya sumando al porcentaje total de perdida 

por inasistencia en la asignatura. 

Aparecerá de la siguiente manera: 

 

 

Una vez se marcan las inasistencias y se quiere justificar la de algún estudiante por ejemplo por 

excusa medica se observa en el sistema de la siguiente manera: 
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Una vez se registran las inasistencias, para volver a la planilla de notas, se da click en 

Evaluaciones. 

 

 Estando en la planilla de notas o evaluaciones nuevamente, en la parte superior derecha 

se puede cerrar el curso del cual se está realizando el proceso cuantitativo; tener en 

cuenta de realizar este proceso siempre y cuando ya se hayan registrado todas las notas e 

inasistencias de cada uno de los estudiantes. (tenga en cuenta que una vez cerrado el curso 

solo puede abrirlo la persona autorizada por la institución para el debido proceso). 
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 Ruta: Académico / Horarios: aparecerán los horarios que como docente tiene asignados 

para las asignaturas en cada uno de los cursos. 

 

 

 Ruta: Académico / Educación virtual / Cursos virtuales. 

Es esta sección aparecen todos los cursos asignados para cada una de los módulos o asignaturas (si 

usted dicta la misma asignatura en diferentes horarios aparecerá cada una de ellas); es aquí donde 

se debe evidenciar el trabajo autónomo por parte de los estudiantes y hacer uso de las actividades 

interactivas que la institución por medio de esta plataforma virtual les ofrece tanto a los estudiantes 

como a los docentes. 

 

Para crear el curso virtual y hacer uso de las herramientas que esta plataforma ofrece se debe 

escoger la asignatura en la cual se quieren crear las actividades y frente a esta darle click en el 

símbolo (+) 

 

Tener en cuenta las siguientes abreviaturas para los nombres de las asignaturas: 

 P.I. = Primera Infancia 

 S.O. = Seguridad Ocupacional 

 A.A. = Asistencia Administrativa 

 MyV = Mercadeo y Ventas 

 S.M. = Semana Mañana 

 S.N. = Semana Noche 

 SAB = Sabados 

 H.E. = Horario Especial 
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Aparecera de la siguiente manera: 

 

Una vez se da click en el símbolo (+) aparecerá el curso virtual estructurado de la siguiente manera: 

 

 

A continuación, se van a describir cada una de las secciones del curso virtual: 

 

 Anuncios: se puede decir que esta sección hace referencia al tablero de un salón físico lo 

que quiere decir que es aquí donde se pueden poner los anuncios del curso. Ejemplo: 

saludo de bienvenida, notas de recordación para los estudiantes etc. 

Se pueden asignar la cantidad de anuncios que sean necesarios y estos pueden ser 

programados para la fecha que se quiera salga publicado a los estudiantes, los anuncios 

se pueden editar o eliminar según sea la 
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necesidad. En esta sección se pueden cargar algunos archivos de interés en referencia al 

tema para el desarrollo de la asignatura. 

 

 

Lecciones: se puede decir que las lecciones son los temas a tratar en el desarrollo de la 

asignatura, a diferencia de las otras secciones las lecciones no tienen fecha de restricción. 

En esta sección se puede cargar toda la información complementaria que se le quiera 

entregar a los estudiantes para el desarrollo de la asignatura (pueden ser guías, 

diapositivas, pdf o cualquier material complementario que ayude al desarrollo de la 

asignatura). 

A continuación, se muestra un ejemplo de cómo estructurar las lecciones en un curso y el 

proceso para la creación de las mismas, cabe mencionar que se pueden crear la cantidad 

de lecciones necesarias es decir la cantidad de temas necesarios para poder desarrollar 

las diferentes actividades de la asignatura. 

Las lecciones tienen relación con las otras diferentes actividades resaltadas en la imagen 

anterior como lo son los foros, tareas o cuestionarios ya que cada una de estas actividades 

debe ir relacionada y hacer referencia específica a una lección o tema en cuestión. 

Ejemplo: se va a hacer referencia a un curso virtual de la asignatura aplicación de las Tic’s 

(informática). 

Estando en el curso en el que se quiere cargar la información se da click sobre Crear 

lección y aparece un recuadro donde solicita el titulo es decir el nombre del tema en 

cuestión y solicita seleccionar restringir fecha (para este 
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caso como ya se había mencionado anteriormente las lecciones no se restringen es decir 

que siempre vamos a seleccionar No). 

 

 

 

 

Luego de registrar el nombre y seleccionar la opción No como lo muestra la imagen anterior dar 

click en aceptar y aparece la lección creada de la siguiente manera: (se repite el proceso con cada 

una de las lecciones que se quieran crear) 
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Para este ejemplo se han creado tres (lecciones – temas) de la asignatura: 

 Paquete Office. 

 Internet. 

 Partes del computador 

 

Luego de creadas las lecciones dar click sobre el nombre para poder ingresar y cargar la 

información que se quiere entregar a los estudiantes como se muestra a continuación: 
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Las lecciones se pueden modificar, elimina, mover y se le deben agregar recursos, que para este 

caso es el contenido o tema a cargar para que los estudiantes puedan visualizar. Estos 

procedimientos se realizan dando click sobre las opciones señaladas en la imagen anterior. 

 

Para cargar este contenido se da click sobre agregar recurso y aparecerán cuatro opciones, para 

este caso seleccionar contenido aparecerá de la siguiente manera: 

 

 

Luego de dar click sobre contenido aparecerá una pantalla donde se debe cargar el nombre del 
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contenido; para este ejemplo es el mismo nombre de la lección Paquete Office y aparece un 

recuadro donde puede ir lo siguiente: 

 

 Un mensaje sobre el tema o un resumen del archivo a cargar. 

 Una imagen. 

 Un video. (para este es mejor cargar la URL que direccione al sitio para que no deba ser 

descargado y de este modo ocupe menos espacio en la plataforma virtual) 

 Una URL de una página web donde direccione al tema. 

 El contenido específico cargado directamente ahí. 

 

Las siguientes imágenes muestran una a una las opciones de como cargar este contenido: 
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En la imagen anterior se señala como realizar las opciones de ubicar un mensaje sobre el tema o 

un resumen del archivo a cargar, el tema específico de la asignatura y como subir una imagen. 

Específicamente esta herramienta tiene una estructura similar a la de los correos electrónicos. 

Para que este contenido sea cargado finalmente se da click en aceptar y aparecerá de la siguiente 

manera: 

Para cargar el archivo se da click sobre la pestaña y luego sobre Archivos Adjuntos 
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como lo señala la imagen anterior y aparecerá un recuadro como se muestra a 
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continuación, donde da la opción para buscar el archivo, se selecciona y luego click en aceptar. 

 

Una vez cargado se visualiza al final de la descripción del contenido como lo muestra la siguiente 

imagen: 
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Para cargar un video se da click en Insertar video, luego se recomienda seleccionar la opción 

incrustar desde otro sitio, se pega el link de youtube donde se puede visualizar el video para que no 

se recargue de información el espacio asignado para este contenido, se selecciona el ajuste para 

visualización del video y se le asigna alienación (Izquierda, centrado, derecha) y luego aceptar 

como se muestra en la siguiente imagen: 
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Una vez se hace este proceso se da en aceptar se asigna título al contenido, nuevamente click en 

aceptar y se visualiza de la siguiente manera: 
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De este modo van quedando uno a uno cargados los contenidos en la asignatura 

 



 

 

INSTRUCTIVO DE USO Q-10 – DOCENTES 

Código: I-GA-01 

Versión: 01 

Fecha: 16/10/2018 

Página: 24 de 36 

 

 

     
    
 

                                                                  

 

Foros: los foros virtuales, al igual que en los debates de las clases presenciales, los estudiantes se 

comunican, intercambian experiencias e ideas, formulan preguntas, exponen situaciones, 

responden preguntas, sintetizan pensamientos, reflexionan y cuestionan, etc. con la intervención del 

docente que promueve, apoya y retroalimenta los diálogos. 

Esta es una herramienta más que ofrece la plataforma para interactuar con los estudiantes sobre 

un tema específico; estos foros pueden ser calificables de forma inmediata en la plataforma solo 

que se debe tener en cuenta cuando se definen los parámetros de evaluación en la ruta 

Académico / Evaluaciones como ya se explicó anteriormente dejar un parámetro con un 

porcentaje de calificación específico para Foro. 

En esta sección también se pueden incluir videos e imágenes bien sea cargándolos directamente o 

por medio de los link de las páginas web donde se encuentran. (recuerden que es recomendable 

cargar esta información por medio de links para ocupar menos espacio en la plataforma). 

Recuerde que si se va a crear un foro debe haber creado una lección anteriormente (proceso que ya 

se explicó) esto para poder enlazarlo y crear el foro. 

 

A continuación, se evidencia el proceso para la creación de un foro en la plataforma: Dar click en 

crear foro y luego aparece una casilla donde solicita seleccionar la lección (una lección se puede 

crear simplemente solo con el nombre del tema para poder enlazarla con las demás actividades o 

cargarle información como ya se explicó anteriormente). 
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Luego de seleccionada la lección dar click en aceptar, aparecerá el foro creado el cual se debe 

estructurar: 

 Asignarle título es decir un nombre del foro (se recomienda poner el mismo nombre de la 

lección para que los alumnos no se confundan con la actividad a responder). 

 Se le debe agregar una información que para este caso puede ser un mensaje sobre el 

tema a tratar en el foro, una imagen, un video. (para este es mejor cargar la URL que 

direccione al sitio para que no deba ser descargado y de este modo ocupe menos espacio 

en la plataforma virtual) o una URL de una página web donde direccione al tema. 

 Se debe especificar si el foro es calificable o no. 

 Se debe especificar si se le restringe la fecha al foro para que los alumnos tengan fecha 

límite de participar en esta actividad. 

Luego dar click en aceptar y se visualizará de la siguiente manera: 
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Una vez se da click en aceptar y se crea el foro se visualiza según la siguiente imagen; allí se 

puede encontrar: 

 Las respuestas de los estudiantes bien sean de manera general o de forma consolidada. 

 Si es de forma consolidada aparecerá el listado de cada uno de los estudiantes del curso y 

frente a cada uno de ellos se puede observar: 

o La cantidad de aportes al foro. 

o El tiempo que se tomó en la plataforma para responder esta actividad. 

o La nota que se le va a asignar. 

o Las acciones que como docente puede tomar es decir visualizar los aportes del 

estudiante dando click en la lupa o asignar la respectiva nota de la actividad dando 

click en el lápiz. 

 

 

Una vez se define la nota a cada uno de los estudiantes inmediatamente esta nota aparecerá en la 

planilla de evaluaciones del curso. 

 

Tareas: como su nombre lo menciona esta sección se creó para evidenciar cada una de las tareas, 

o trabajos que se le dejen a los estudiantes para desarrollar en casa, al igual que los foros pueden 

ser calificables de forma inmediata en la plataforma solo que se debe tener en cuenta cuando se 

definen los parámetros de evaluación en la ruta Académico / Evaluaciones como ya se explicó 

anteriormente dejar un parámetro con un porcentaje de calificación específico para Tarea. 
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En esta sección también se pueden incluir videos e imágenes bien sea cargándolos directamente o 

por medio de los link de las páginas web donde se encuentran. (recuerden que es recomendable 

cargar esta información por medio de links para ocupar menos espacio en la plataforma). 

Recuerde que si se va a crear una tarea debe haber creado una lección anteriormente (proceso 

que ya se explicó) esto para poder enlazarlo y crear dicha tarea. 

 

Una vez se da click en aceptar queda creada la tarea y cuando los estudiantes inicien con la carga 

de su actividad es decir cuando den respuesta a la tarea se pueden evaluar, poner la nota sobre la 

tarea cargada e inmediatamente se evidencia esta nota en el listado de evaluaciones. 

 

Cuestionarios: en esta sección se pueden formular una serie de preguntas a las cuales se les 

puede dar un tiempo de respuesta y un puntaje para calcular la nota final del cuestionario. 

Las preguntas que se formulen pueden ser de selección múltiple, de única respuesta o de manera 

descriptiva – respuesta abierta; este último tipo de pregunta solo puede ser calificada por el docente 

las otras automáticamente son calificadas por la plataforma de acuerdo al puntaje que se le ha 

definido anteriormente. 

A continuación, se muestra el proceso para la creación de los cuestionarios: 
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Al igual que las actividades anteriores es necesario relacionar el cuestionario que se quiere crear 

en la plataforma con una lección creada, aparecerá una pestaña donde debe seleccionar la lección 

(tema) al cual va a hacer referencia el cuestionario, dar click en aceptar. 
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Se debe agregar el nombre del cuestionario se recomienda que sea el mismo nombre de la lección 

(tema). 

En esta sección también se pueden incluir videos e imágenes bien sea cargándolos directamente o 

por medio de los links de las páginas web donde se encuentran. (recuerden que es recomendable 

cargar esta información por medio de links para ocupar menos espacio en la plataforma). 

Para la creación del cuestionario se debe definir los siguientes parámetros: 

 Seleccionar si el cuestionario va a ser calificable o no. 

 Escoger el parámetro de evaluación definido anteriormente para que el sistema lleve la 

nota automáticamente a la lista de evaluación de los estudiantes. 

 Seleccionar si se va a restringir la fecha o no. 

 Definir el tiempo que el estudiante va a disponer para dar sus respuestas una vez se 

disponga a responder el cuestionario (este tiempo se define en minutos). 

 Definir los intentos u oportunidades que tiene el estudiante para dar la respuesta. 

 El número de preguntas que se quiere sean visualizadas en una página esto depende de la 

cantidad de preguntas a cargar en el cuestionario. 

 Seleccionar si el estudiante puede revisar las preguntas. 

 Seleccionar si el estudiante puede ver el resultado. 

 Seleccionar si las preguntas del cuestionario salen de manera aleatoria para los 

estudiantes (se recomienda siempre seleccionar la opción sí). 
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Luego de definir todos estos parámetros dar click en aceptar y se procederá a cargar las preguntas se 

visualiza de la siguiente manera: 

 

Se da click en agregar pregunta según muestra la imagen anterior, se abre una pestaña donde da 

las opciones de tipo de pregunta que se quiere crear, se selecciona y aparece de la siguiente 

manera según el tipo de pregunta seleccionada: 
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En este espacio se formula la pregunta 

En este espacio se ubica 

la respuesta correcta 

 

Para el caso de la imagen anterior: 

 Se formula la pregunta en el primer recuadro 

 Luego se escriben las diferentes opciones de respuesta en el recuadro de abajo. (se 

agregan tantas respuestas como se vea conveniente), 

 En cada recuadro de respuesta aparece seleccionar si es la respuesta correcta en la 

esquina superior derecha. 

 Se define la cantidad de puntos a dar a la pregunta, en este caso la plataforma recomienda 

dar a cada pregunta 10 puntos para que se pueda calcular la respuesta. (En el caso que se 

le quiera dar mayor puntaje una pregunta dar el doble del puntaje es decir 20). 

Se da click en aceptar y así se van creando una a una las preguntas del cuestionario, 

automáticamente vuelve a salir la opción de crear el mismo tipo de pregunta, para salir de esta 

opción se da click en cancelar y se vuelve a repetir el proceso seleccionando la opción de agregar 

pregunta y seleccionando el tipo de pregunta que se requiere nuevamente. 

Una vez se crean las preguntas se observa de la siguiente manera en la plataforma: 
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Cuando se crea el cuestionario se pueden visualizar las opciones resaltadas en la imagen anterior: 

 Las preguntas que se crearon (cada pregunta tiene la opción de que sea guardada en un 

banco de preguntas para que puedan ser usadas en otras oportunidades y no se deba 

volver a crear cada que sea necesario, sino simplemente puedan ser seleccionadas para 

un nuevo cuestionario que se quiera crear por ejemplo en otro curso, las preguntas 

también pueden ser editadas y eliminadas). 

 La opción de respuestas evidencia: 

o El listado de cada uno de los estudiantes del curso mostrando los resultados del 

cuestionario; 

o una vez los estudiantes responden a este, también se puede observar los intentos 

que el estudiante uso para dar respuesta al cuestionario; 

o El resultado en puntaje total a las preguntas; 

o La nota que es cargada automáticamente a la planilla de evaluaciones del curso. 

Estos resultados pueden ser exportados si es necesario una vez los estudiantes hayan dado 

respuesta a esta actividad. 
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 Ruta: Informes / Gestión Académica / Planilla de estudiantes 

Aquí podemos generar informe de cada una de las planillas según los cursos que se tengan 

asignados; para esto se debe seleccionar lo siguiente: 

 La Sede – Jornada en la cual se encuentra el curso del cual se quiere el informe. 

 La asignatura de la cual se quiere la planilla. 

 El Curso 

 El tipo de informe que se requiere. 

 

Se visualiza en la plataforma de la siguiente manera: 
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Se da click en cargar reporte y genera la planilla que se muestra en la siguiente imagen, esta 

planilla puede ser descargada, exportada en varios tipos de archivos según la necesidad o puede 

ser impresa directamente si es la necesidad. 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA VERSION DESCRIPCION 

16/10/2018 01 Emisión inicial  

   

   

 

7. REGISTROS 

 
No aplica  
 

 


