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REQUERIMIENTOS MINIMOS

Para el acceso al Sistema de Registro de Informacién Académica Q10 se requiere a nivel de
Hardware y Software.

Acceso a Internet

Navegador de Internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, entre
otros)

Procesador Pentium IV

Memoria RAM 500Mb

Computadora de Escritorio o Laptops con Sistema Operativo de Windows o macOS).
También en dispositivos moviles con sistema Android o iOS.

Usuario y contraseia para cada tipo de usuario (Administrativo-Docente-Estudiante)

INGRESO A LA PLATAFORMA Q10 ACADEMICO

Para ingresar al sistema, deben hacerlo a través de la pagina web de la institucion o
registrando el siguiente link en el buscador: https://site.g10.com/login?aplentld=69373725-
b9d8-4e02-9a97-07c2fbbcb0f4

Figural

AAAAA

Bienvenido a

CORPORACION EDUCATIVA ANDRE VESALIO S.AC

Ingresa a tu cuenta

La familia educativa Andre Vesalio alma mater de la educacién de la salud y deporte. El director les da la bienvenida a

nuestra casa de estudio a los alumnos de las 3 carreras, docentes, administrativos y padres de familia

Debe registrar su respectivo usuario y contrasefa para poder ingresar a la plataformadel Q10
Académico.


https://site.q10.com/login?aplentId=69373725-b9d8-4e02-9a97-07c2fbbcb0f4
https://site.q10.com/login?aplentId=69373725-b9d8-4e02-9a97-07c2fbbcb0f4

CAMBIO DE CONTRASENA

Una vez dentro del sistema, si desea cambiar la contrasefia, ubique en la parte superior
derecha de la pantalla el nombre del usuario y le da clic para que se pueda desplegar el
menu de opciones. Seleccione la opcidn cambiar contraseiia:

Figura 2

I @ _ Instituconal « Académico - Informes.
awpaE VAL

Acerca de Q10 Académico

Cambiar Contrasefia

Cerrar sesion

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluciones !

Integrado en la Solucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la Reutilice los mensajes.

Se podran crear mensajes con Ia informacion deseada, carpeta de SPAM. Se podran crear plantillas personalizadas y reutiizarias
uego seleccionar los destinatarios (clienies polenciales, El envio masivo de correos electronicos se realiza 1as veces que s& desee en JIVerses comeos electronicos.
estudianies, docentes o personal yel especialistas y es construido

mensaje les serd enviado automaticamente a sus cormeos utiizando las mejores practicas para evitar al maximo que

electronicos. €l mensaje termine en Ia carpeta de SPAM

iAdquiérala ahora!



ESTRUCTURACION INSTITUCIONAL

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

Sedes — 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/ Estructuracién/Sedes-Jornadas.

(Figura 1)

_ Institucional ~ Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~

ANDRE VESALIO

i Realice sus comunicados |

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
correos electronicos

Estudiantes

Docentes

Administrativos

Acudientes

Gestion Comercial

Bienestar Institucional
Establecimiento

Pedidos Q10 ID (Carnetizacion)

zon Q10 Soluciones !

Estructuracion

Sedes - Jornadas L "
e los mensajes.

carpeté de SPAM.

El envio masivo de correos el
utilizando proveedores especi
utilizando las mejores practicz
que el mensaje termine en la

Niveles )
Al an crear plantillas personalizadas y reutilizarlas
U
S que se desee en diversos correos
Periodos icos

Categorias Examen de Admision
Empresas

Instituciones Educativas
Preguntas Personalizadas
Categorias Documentos Digitales
Criterios del Observador

Entidades Administradoras

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

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

La opcion
descargar
previamente
guardarlo.

Exportar
un archivo de Excel
registrada, dando

sedes

La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la

informacion que se encuentra en

estado inactiva.

jornadas
la
la posibilidad de

permite

informaciéon =~ <& Exportar

Blusqueda avanzada #

¢ Incluir inactivas?



v' Para ingresar una nueva sede - jornada se debe
hacer clic en la opcion Crear sede jornada. [eidacUectRUILEEE

Seguido de ello, diligenciar los datos solicitados.

Una vez creadas las sedes jornadas, encontrard 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/ Estructuracién /Niveles. (Figura 2).

I ® [ I ——m—
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v' La opcion Buscar niveles permite Ruscar niveles n
hacer una busqueda de los mismos
indicando el nombre y ubicando el nivel rapidamente.

v' La opcién Exportar niveles permite descargar un
archivo de Excel que contiene la informacion <% Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.



v La opcibn Busqueda avanzada, permite Blsqueda avanzada &
filtrar la informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v' Para ingresar un nuevo nivel se debe hacer clic en la © Crear Nivel
opcién Crear Nivel posterior a ello se diligencian los

datos solicitados.

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

4 Incluir niveles inactivos?

nivel.

Codigo * Nombre *
Nombre: Nombre establecido para
cada jornada. )

Ordenamiento Estado *
Ordenamiento: permite asignar el ' ® Activo @ Inactivo
orden deseado al momento de
visualizar los registros.

Estado: [Esta opcion permite

establecer como Activo o] Inactivo el nivel.
Nota: Si usted selecciona el estado Inactivo, debe tener en cuenta que la
informaciéon 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 botdn Aceptar.

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

v Editar:

v Eliminar: ¢



Aulas: Es el espacio fisico en el que se desarrollan las actividades de aprendizaje
dentro de la institucion. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente
ruta: Institucional/ Estructuracion/Aulas. (Figura 3)

I ® [ O
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Al hacer clic en la opcién Aulas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcioén Buscar aulas permite | - . . _ ... ﬂ
hacer una busqueda de Ilas
mismas por el nombre, ayudando a ubicarlas rapidamente.

v' La opcién 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

informacion que se encuentra en
estado inactiva. éIncluir aulas inactivas?

v' Para ingresar una nueva aula se debe hacer clic en
la opcién Crear aula, seguido de ello, diligenciar los [lkARel= eI
datos solicitados.

Blusqueda avanzada #



Sede: Esta opcion  permite
seleccionar la sede en la que se
encuentra el aula.

Estado: Esta opcion permite activar
o inactivar el aula.

Nombre: Nombre establecido para
cada aula.

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

Crear aula x

Sede * Estado
Seleccione e ® Activa Inactiva

Nombre * Cupo maximo

Descripcion

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 opcién Horario le permite visualizar la programacion académica con la que

cuenta el aula.



Periodo: Es el rango de tiempo en el cual se desarrollan las actividades educativas
de la institucion. Para acceder a esta opcién podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/ Estructuracion/Periodos. (Figura 4)

Institucional ~  Académico ~ Tesoreria ~ Informes ~
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Al hacer clic en los periodos, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcion Buscar periodos permite hacer una basqueda 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' Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la

. ., Blsqueda avanzada #
informacion que se encuentra en

Zlncluir inactivos?

v' Para ingresar un nuevo periodo se debe a hacer clic i
en la opcion Crear periodo, posterior a ello, i+ ASEERCI

diligenciar los datos solicitados.



Nombre: Nombre establecido para cada

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

. . . . Fecha de inicio * Fecha fin *
Ordenamiento: permite asignar el orden
deseado al momento de visualizar los 7" = =
registros. Ordenamiento Estado *

& Activo Inactivo

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
cronoldgico segun las fechas de cada periodo.

Estado: Esta opcidn 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: ¢

Categorias Examen de Admisidon: Son los criterios que se evallan para aceptar
un estudiante dentro de la institucion. Para acceder a esta opcién podra dirigirse a
la siguiente ruta: Institucional/ Estructuracion/ Categoria Examen de Admisién
(Figura 5)



I ® L T~
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Docentes
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Al hacer clic en la opcidn categorias examen de admisién, se mostraran las
siguientes opciones:

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

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

v' La opcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  gisqueda avanzada »

informacién que se encuentra en estado
inactiva.

v' Para ingresar una nueva Categoria de examen
de admision se debe a hacer clic en la opcion gE+R®CEIEEE I )E
Crear categoria, posterior a ello, diligenciar los

datos solicitados.

¢ Incluir categorias inactivos?




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.

Ponderacion *

L . . Estado *
Estado: Esta opcién permite activar o

inactivar la categoria.

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.

® Activa Inactiva

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 relacion con la

institucién. Para acceder a esta opcion podra dirigirse
Institucional/ Estructuracién/ Empresas. (Figura 6)

I ® [ I——mnm—
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Al hacer clic en la opcion empresas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcion Buscar empresas permite n
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?

Blusqueda avanzada #

v' La opcion Exportar empresas permite descargar un M
archivo de Excel la informacién previamente registrada, =~ == =Xportar
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo.

v Para ingresar una nueva Empresa se procede a
hacer clic en la opcion Crear empresa, posterior a [ dihdl 1
ello, diligenciar los datos solicitados.

NIT (Namero de Identificacién Tributaria): Es
el nimero asignado por la entidad tributariapara
identificar, ubicar y clasificar las empresas.

Empresa*

NIT® Sector Empresarial

Seleccione -

Teléfono Direccién

Sector Empresarial: Clasificacibn que se
realiza segun la actividad que efectia la
empresa.

Municipio Correo electrénico

Estado

Municipio: Es el lugar donde se encuentra . aus  inacia
ubicada la empresa.

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

Estado: Esta opcién permite activar o inactivar la empresa.
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 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 informacion 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)
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Al hacer clic en la opcion Instituciones Educativas, se mostraran las siguientes

opciones:
v La opcion Buscar instituciones n
educativas permite  hacer una

bldsqueda de las mismas por el nombre, ubicandola rapidamente.

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se
habilitara la opcién que permitira filtrar
la informacién que se encuentra en

estado inactiva.

Busqueda avanzada =

¢ Incluir inactivos?

v La opcion Exportar Instituciones permite descargar
un archivo de Excel la informacién previamente & Exportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su

equipo.

v' Para ingresar una nueva institucion debe hacer e
clic en la opcién Crear Institucion. Posterior a kARGRLE U0

ello, diligenciar los datos solicitados.

Institucion: Nombre de la institucion.

NIT (Namero de Identificacion
Tributaria): Es el nUmero asignado por
la entidad tributaria para identificar,
ubicar y clasificar las empresas.

Teléfono: Nimero de contacto de la
institucion.

Direccién: Ubicacién de la institucion.

Municipio: Es el municipio donde se
encuentra ubicada la institucion.

Institucion *

NIT Teléfono
Direccidn Municipio
Correo electrénico Estado
| ® Activa Inactiva

Estado: Esta opcién permite activar o inactivar 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.



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

v Editar:

v' Eliminar: ) 4

v' Ver Detalle: &
La opcion Ver Detalle le permite visualizar toda la informacién registrada de la

institucion y los estudiantes que se encuentran relacionados a ella.

Preguntas personalizadas: Esta opcién permite crear campos adicionales con el
fin de recolectar datos y obtener informacién 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)
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Al hacer clic en la opcion Preguntas personalizadas, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcion Incluir Inactivos permite visualizar las ) )
preguntas que actualmente se encuentran inactivas. L s e
v/ Para ingresar una nueva pregunta personalizada debe
hacer clic en la opcion Crear pregunta. posterior a ello, 4 Crear pregunta
diligenciar los datos solicitados



Nombre: Hace referencia al
contenido de la pregunta y de la
forma en que le aparecera 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 Si ® No
Obligatoria Estado
® Si No ® Activa Inactiva

Cancelar

Estado: Permite activar o inactivar la pregunta.

Tipo: Permite el ingreso de diferentes tipos de preguntas.

Gestion INterna (o visivle pars Estudiantss)

De acuerdo con el tipo de pregunta que se desee implementar, se desplegara un

cuadrode texto para ingresar las posibles respuestas o configurar las mismas.

Nota: si se inactiva la pregunta esta no serd 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:

ot



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 opcidbn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Categorias documentos digitales. (Figura 9)
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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 informacién previamente registrada, & 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

diligenciar los datos solicitados.



Nombre: Nombre establecido para c cat ] .
cada categoria. rear Categoria

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

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

categoria, como por ejemplo que tipo

de documentos debe contener.

Cancelar

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

v Editar:

v Eliminar: ¥

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/Estructuracién/criterios del
observador. (Figura 10)
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Al hacer clic en la opcion Criterios del observador, se mostraran las siguientes
opciones:

v La opcién Buscar criterios permite n
hacer una busqueda de las mismas
por el nombre, ubicandolo rapidamente

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada, se
habilitara la opcion que le permitira
filtrar la qurmaqon gue se encuentra ¢ Incluir inactivos?
en estado inactiva.

Blisqueda 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 opcién permite activar o Nombre *
inactivar la categoria.

Nota: Si usted selecciona el estado geiaq0
Inactivo, debe tener en cuenta que la _ _
informacion no se vera reflejada en ninguna ' Actvo - Inaciivo

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: 3¢



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 opcidn puede dirigirse a la siguiente ruta:
Institucional/Estructuracion/Entidades Administradoras. (Figura 11)
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Al hacer clic en la opcion Criterios del observador, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Buscar entidad permite
hacer una busqueda de las mismas ﬂ
por el nombre, ubicando la entiendas
rapidamente.

v Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,
se habilitara la opcién que le permitira filtrar la
informacion que se encuentra en estado
inactiva.

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

Busqueda avanzada A
Incluir entidades inactivas?

Tipo de entidad: Todos -

v' La opcién Exportar entidades permite descargar un 3
archivo de Excel con la informacién previamente = == EXportar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.



v Para ingresar un nuevo criterio debe o c S —
hacer clic en la opcion Crear Entidad rear Enfidd minisracora

Administradora. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Cddigo: Indlcatlyo anico formado por Crear Entidad Administradora x
letras y/o numeros para cada

asignatura. » .
Céodigo * 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 (ARP-

EPS-).

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

informaciéon 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:
v Editar:

v' Eliminar: 3



ESTRUCTURACION ACADEMICA

Para acceder a este modulo, 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)
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Al hacer clic en la opcién Asignaturas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opciébn Buscar asignaturas
permite realizar una busqueda de las n
mismas por el nhombre, ubicando la
asignatura rapidamente.

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

Busqueda avanzada =

v' Laopcion Exportar asignaturas permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente <= Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.



v' Paraingresar una nueva asignatura debe hacer clic .
2 : : © Crear Asignatura
en la opcidon Crear Asignatura. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.

letras y/lo numeros para cada
aSIgnatura Codigo * Nombre *

Nombre: Nombre establecido para Abreviacién Estado -
Cada aSIgnatura ® Activa Inactiva
Usar como Practica Laboral * Tipo de Evaluacion *

Abreviacién: Nombre corto que se e * Gropal o fnavaal
le asigna a la asignatura.
Cancelar

Estado: Esta opcion permite activar
o inactivar la asignatura.

Usar como préctica laboral: Esta opcion permite establecer la asignatura como
practica laboral.

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

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

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

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

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

v Editar:

v Eliminar: b 4



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

v/ La opcibn Buscar programas n
permite realizar una busqueda de los
mismos por el nombre, ubicandola rdpidamente.

v" Al hacer clic en la opcién Blusqueda avanzada, se
habilitara la opcién que le permite
filtrar la informacion gue se encuentra {L|r'||:|uir programas inactivos?
en estado inactiva.

Blsgueda avanzada #

v' La opcién Exportar programas permite descargar un
archivo de Excel con la informacién previamente == Exporiar
registrada, permitiéndole al usuario guardarlo en su
equipo.

v/ Para ingresar un nuevo programa debe hacer clic en
> . © Crear Programa
la opcion Crear Programa. Posterior a ello,

diligenciar los datos solicitados.



Cédigo:  Indicativo  Unico eo— "
formado por letras y/o

numeros para cada programa. Codigo * Nombre * Abreviatura (Q10 D) *
Nombre: Nombre establecido

para Cada programa N° Res. autorizacion @ F. Res. autorizacion @ Aplica para preinscripciones
= Ol No
Abreviatura (ID Q10):
Nombre corto que se le asigna
al programa. (Con estenombre
sera como registrara el

nombre del programa en el Cancear
carné del estudiante).

Aplica para grupos * Tipo de evaluacion * Estado *

Si ® No Cuantitativo ® Activo Inactivo

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

F. Res. Autorizacién: Corresponde a la fecha en la que se entregd el numero 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 opcién activara el programa en la lista que se
selecciona al momento de crear grupos en la plataforma.

Estado: Esta opcidon 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
informacion no se vera reflejada en ninguna de las funcionalidades con las que

cuenta la plataforma.

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

v Editar:
v' Eliminar: ) 4

v' Ver Detalle: @&



La opcion Ver Detalle le permite visualizar toda la informacion detallada del
programa.

Al hacer clic en el Icono “Ver Detalle”, tendra la opcion de editar y eliminar la
informacion de dicho programa y crear el pensum.

v' La opcion Crear Pensum hace referencia al plan
- P redar Pensum
académico que tendra dicho programa. Para crear O Crear Pensul
un nuevo pensum debera seleccionar la opcion

anteriormente mencionada, posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

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 Aasignatura:

previamente creada. -
Nivel * Créditos *

Nivel: Hace referencia al nivel al cual | seeccone -

pertenece la asignatura. H Semanal © H Total ©-

Créditos: Cantidad de créditos que tiene
habilitados la asignatura dentro del pensum.

Evaluar para Cerrar*

® Si Mo

IH Semanal: Hace referencia a la cantidad

de horas semanales programadas para la Cancelar
asignatura. : '



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

Evaluar para cerrar: esta opcion 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: 2

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 dirigirse a la siguiente  ruta:
Académico/Estructuracién/Sedes-Jornadas-Programas. (Figura 14)
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Al hacer clic en la opcion Sedes-Jornadas-Programas, se mostraran las siguientes
opciones:

v’ La opcién Seleccione, permite Sede -Jornada

seleccionar la sede-jornada a la cual _
asignara el programa. Seleccione - ‘

v' Para asignar un programa a una sede-jornada, debe P —
hacer clic en la opcion Asignar Programa. 9 o9

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Programa: Alli deberd ingresar el _
pertenecera a la sede-jornada
seleccionada.

Sede - Jornada
Principal-Jornada Nocturna

Nota: desde la opcion “Agregar”
ubicada en la parte superior del filtro
podr4d crear un nuevo programa i
ingresando la informacién solicitada.

Programa * © agregar

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

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

v Eliminar: b 4



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/Estructuracion/Cursos
(Figura 15)
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Al hacer clic en la opcion Cursos, se mostraran las siguientes opciones:
v La opcién Buscar cursos permite ﬂ
realizar una busqueda de los mismos
por el nombre, ubicando el curso rapidamente.

v" Al hacer clic en la opcién Busqueda avanzada,

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

v' La opcién Exportar cursos permite descargar un N
archivo de Excel la informacién 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 A== UEY
datos solicitados.



formado por letras y/o nUmeros
para cada curso.

Codigo * Nombre * Docente

Sede - Jornada * Programa * Pensum *

Nombre: Nombre establecido e <] | seleccone <] [ seteccone -
pal'a Cada CUI’SO Asignatura * Cupo Maximo Periodo *

Seleccione -

Docente: Hace referencia al rechamice: 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 méxima de estudiantes
gue serd 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: @



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

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

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

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
Docente
Ho < > 26dedic. del 2016 - 1 de ene. del 2017 Dia | Semana | Mes
- No asignado - lun. 26/12 mar. 27/12 mié_28/12 jue_29/12 vie_30/12 sab. 31/12 dom. 01/01
Crear horario Curso -
Aulas e Fecha
11am 29/12/2016, 03:00 pm - 04:30:pm
Principal A
12pm Sede Aula
Principal - Seleccione -
- ipm
O Aula 01
Aula 02 2pm
P Cancelar Editar
O Aula 03
3pr‘1 T )l 1500 - 163 T T
4pm ]
5pm
6pm

pm



v" Clonar: fﬁ

La opcion Clonar permite realizar una

Clonar curso x

Ccodigo * Nombre * Docente
copia del curso incluyendo estudiantes
y horario, permitiendo modificar la =« o T B :
informacion del curso. Al hacer clicen .
la opcidbn se mostrara un recuadro - -
como el siguiente: e Lo

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: ¥
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 informacién

académica del estudiante. Para acceder a esta opcion puede dirigirse a la siguiente
ruta: Académico/Estructuracion/Cerrar-Cursos. (Figura 16)
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Al hacer clic en la opcién 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.

W Cerrar Cursos

v La opcion Abrir cursos permite abrir el curso o Abrir Cursos
nuevamente cuando este se encuentra en estado '
cerrado.

v La opcién 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.

Im Archivar Cursos

v Para realizar la consulta de los cursos y proceder con el cierre y archivacion
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 opcién podra dirigirse a la
siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Preguntas personalizadas
programas. (Figura 17)
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Al hacer clic en la opcidén Preguntas personalizadas programas, se mostraran las
siguientes opciones:

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

v' Para ingresar una nueva pregunta personalizada
debe hacer clic en la opcion Crear pregunta. + Crearpregunta
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

Program a. Hace referenCia al Profesional en Derecho
programa al cual aplicara la
pregunta

Gestion Interna Obligatoria

Si ® No ® Si No

Gestion Interna: Esta opcion =% Tipo

permite elegir si la pregunta a  ° *M e E— dl
registrar serd 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 con el tipo de pregunta que se desee implementar, se desplegara un
cuadrode 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: 2



Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales
siempre veran las mismas asignaturas durante su proceso académico en la
institucion. Para acceder a esta opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Grupos. (Figura 18)
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Al hacer clic en la opcién 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 opcién Busqueda avanzada,
se habilitaran una serie de filtros los cuales
permitirdn una busqueda mas exacta de los
CUrsos.

Busqueda avanzada 4

v' La opciéon Exportar grupos permite descargar un N
archivo de Excel la informacién previamente registrada, =~ == 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 [EARSEEITY

datos solicitados.



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. —

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 botén 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 informacién 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: b4



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 opcidn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Agrupaciones. (Figura 19)

Q Instiucionsl « ACROEMKO - Jesoreria - Infoemes «
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Al hacer clic en la opcién 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 Pl ———
en la opcion Crear agrupacioén. posterior a ello, grup

diligenciar los datos solicitados.

Caddigo: Indlcatlyo unico formado Crear agrupacion x
por letras y/o niumeros para cada

agrupacion.

| Seleccione - ‘

Codigo * Nombre *

Nombre: Nombre establecido para
cada agrupacion.

Cancelar



Luego de ingresar los datos, debe hacer clic en el boton 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 debera seleccionar
la opcidn “Agrupar Asignatura”. Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Asignatura: Permite seleccionar la asignatura

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

Porcentaje *

v Editr

v' Eliminar: x

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

evaluacién. posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para . ”
. 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 opcién

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' Administrar Restricciones: a
La opcion 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.



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

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

. . Periodo * Docente
Docente: Permite seleccionar el docente  ___ . .
al cual le aplicara la restriccion o dejar el
filtro vacio para que aplique a todos los  Fechalnicio” Hora Iniclo -
docentes 28M12/2016 ==} 233p.m. @
o L Fecha Fin * Hora Fin *
Fech.a. |,I‘]ICIO.Z Fecha inicial en la que se ... p - .
permitird registrar notas por parte de los
docentes.

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

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

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

v Crear Subparametros: «js

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

Nombre: Nombre establecido para cada 5 : "
rear parametro evaluacion x
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 pardmetro podra ser

i Cancelar Aceptar
modificado por los docentes al momento de -
evaluar a los estudiantes en la planilla del
Ccurso.



v Editar:

v’ Eliminar: ¢

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

v' La opciéon Programa hace referencia al programa
programa al cual se le crearan los
pardmetros de evaluacion.

=gt e -

v' La opcion Replicar permite aplicar los parametros ya
establecidos a los cursos nuevos, siempre y cuando 4] Replicar
estos no tengan pardmetros creados.



v Para crear un nuevo parametro debe hacer
clic en la opcion Crear pardmetro
evaluacion. Siguiente a ello, diligenciar los
datos solicitados.

Nombre: Nombre establecido para ) >
p Crear parametro evaluacion x
cada parametro.

© Crear Parametro Evaluacion

Porcentaje: Es el peso o relevancia Foreentale -
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 Crear Subparametros: «fm
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 B
. Modificable al evaluar
evaluar el estudiante.
Si @ No

Modificable al evaluar: Esta opcién

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

evaluar a los estudiantes en la planilla del curso.



v' Editar:
v Eliminar: 4

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 opcion podra dirigirse a la siguiente ruta:
Académico/Estructuracion/Tipos de cancelaciones. (Figura 22)
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Al hacer clic en la opcion tipos de cancelaciones, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién Buscar tipos cancelaciones permite realizar una bisqueda de
las mismas por el nombre, ubicando el tipo de cancelacién rapidamente

v Al hacer clic en la opcion Busqueda avanzada, s gy 5queda avanzada
habilitara la opcion que le permite filtrar la
informacion que se encuentra en estado Incluir inactivos?
inactiva.

v' La opcién Exportar tipos de cancelaciones permite
descargar un archivo de Excel la informacién & Exportar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.



v' Para ingresar un nuevo tipo de cancelacion
debe hacer clic en la opcién Crear tipo de
cancelacion. 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. Descripcién * Estado

© Crear tipo de cancelacion

* Activo Inactivo

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.

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

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: b 4



Causas de cancelaciéon: Hace referencia al motivo por el cual se procedié 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)
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Al hacer clic en la opcion causas de cancelacién, se mostraran las siguientes
opciones:

v' La opcién 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 opcion que le permite filtrar
la informacion que se encuentra en estado ZIncluir inactivos?
inactiva.

Blsqueda avanzada 4

v' La opcion Exportar causas de cancelacidon 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
cancelacion debe hacer clic en la opcion

Crear causa de cancelacién. Posterior a
ello, diligenciar los datos solicitados.



. i6 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 Inactiva

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

v Editar:
v Eliminar: b 4

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

i Realice sus comunicados de Correo E  #srucsacion

Integrado en la Sciucion Q10 Académico




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

v. La opcion Buscar tipos de
seguimientos permite realizar una n
bldsqueda de los mismos por el nombre,
ubicandola rapidamente

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

Blsqueda avanzada #

v' La opcion Exportar tipos de seguimientos permite
descargar un archivo de Excel la informacién
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.

& Exportar

v' Para ingresar un nuevo tipo de seguimiento
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 -

©@ Crear Tipo Seguimiento

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

Estado *

® Activa Inactiva

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

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

v Editar:

v' Eliminar: 3
Tipos de contratos: Hace referencia al acuerdo laboral establecido con el
trabajador al momento de ingresar a la empresa. Para acceder a esta opcion podra

dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Tipos de contratos.
(Figura 25)

InslRugnal = ACAGETED = Tesoteria = Infoemes =

j Realice sus comunicados de Correp E  Estructuraciin

ntegrado en la Solucién Q10 Académico Evite que sus mensajes se vayan ala
carpeta de SPAM

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

v' La opcibn Buscar tipos de
contratos permite realizar una n
basqueda de los mismos por el
nombre, ubicandolo rapidamente.

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

Blsqueda avanzada 4

v' La opciéon Exportar tipos de contratos permite "
descargar un archivo de Excel la informacion == Exporiar
previamente registrada, dando la posibilidad de
guardarlo en su equipo.



v' Paraingresar un nuevo tipo de contrato debehacer
X . . & Crear Tipo Contrato
clic en la opcion Crear Tipo de Contrato.

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

Nombre: Nombre que se le asignara al Crear Tipo Contrato *

tipo de contrato.
Nombre *

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

. i i ® Activo
Practica: Esta opcion  permite
establecer si el tipo de contrato aplicara
para practicas laborales.

Practica

Inactivo ® Si No

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: ¢



Parametros Evaluacion Practicas: Hace referencia a los criterios que seran
evaluados a los estudiantes en su etapa préctica. Para acceder a esta opcion
podra dirigirse a la siguiente ruta: Académico/Estructuracion/Parametros
Evaluacion précticas. (Figura 26)
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Al hacer clic en la opcién Parametros Evaluacion practicas, se mostraran las
siguientes opciones:

v' La opcién Programa hace referencia al programa
programa al cual se le crearan los
parametros de evaluacion para practicas.

v' Para crear un nuevo parametro debe hacer X .
clic en la opcion Crear parametro IRl =EIEND

evaluacion. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

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

parametro. Nombre *

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

= Activo Inactivo



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: +

La opcion 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
evaluar el estudiante.

Modificable al evaluar

Si ® No

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.

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

v Eliminar: b 4



Restricciones de evaluacion: Esta opcion 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)
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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 creara la . .
restriccion.

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

v' Laopcién 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.

Parametros

v/ Para ingresar una nueva restriccion
de evaluacién debe hacer clic en la
opcion Crear Restriccion de Evaluacion. Posterior a ello, diligenciar los
datos solicitados.

© Crear Restriccion de Evaluacion



Paramgtro de evaluacion: _Hace referencia
al pardmetro de evaluacion al cual le

aplicara la restriccion creada. Periodo ° Docente
Seleccione -

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

. Fecha Fin * Hora Fin *
Docente: Hace referencia al docente que . ... = — o
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 iniciard la restriccion creada.

Hora Fin: Hora en que finalizard 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: ¥



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 podra dirigirse a la siguiente ruta:

Académico/Estructuracion/Requisitos de Matricula. (Figura 28)

® atocionst - [RCRMBE Tesoein - s -

i Realice sus comunicados de Correo E Estructurackin

Integrado en la Solucion Q10 Académico Evite que sus mensajes se vayan a la
carpeta de SPAM

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

opciones:

v' La opcibn Buscar Requisitos
permite hacer una busqueda de los
mismos, ubicando el requisito
rapidamente.

v' La opcién Exportar requisitos permite descargar un
archivo de Excel la informacion previamente
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su

equipo.

v' La opcién Busqueda avanzada, permite filtrar la
informacion que se encuentra en
estado inactiva.

& Exportar

Blsqueda avanzada &

Zlncluir Requisitos inactivos?

v/ Para ingresar un nuevo requisito se D ]
procedera a hacer clic en la opcion Crear [4RSCCUaCEIEICEEEUETE

Requisito de Matricula. Posterior a ello,
diligenciar los datos solicitados.



Nombre: Nombre establecido para cada - ;
.. . Crear Requisito de Matricula x
requisito de matricula.

B A . ) Nombre * Estado
Requiere Adjunto: Permite seleccionar _ _
. . . * 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 botén Aceptar.

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

v' Editar:

v Eliminar: 2



ESTRUCTURACION TESORERIA:

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

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

@ Insthucional »  Académico »  Tesoreria » Informes ~

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluc  Froductes

Integrado en la Solucion Q10 Academico Evite que sus mensajes se vayan ala
e carpeta de SPAM

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

v' Laopcion Buscar Impuestos permite n
hacer una busqueda de los mismos,
ubicando el impuesto rapidamente.

v' La opcién Exportar impuestos permite descargar un 2
archivo de Excel la informacién previamente == Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v' La opcién Busqueda avanzada, permite filtrar la Blsqueda avanzada &
informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v/ Para ingresar un nuevo impuesto se procedera a oc . i
hacer clic en la opcion Crear impuesto. Posterior a R

ello, diligenciar los datos solicitados.

£ Incluir impuestos inactivos?



. ., 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
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 impuestos, encontrard 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 opcibn podra dirigirse a la siguiente ruta:
Tesoreria/Estructuracion/Productos. (Figura 30)

Institucional ~ Académko ~ Tesoreria - Informes

Estructuracion Impuestos

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Solug_ Fro

Formas de Pago
Integrado en la Solucion Q10 Academico Evite que sus mensajes se vayanala ’ nensajes
- carpeta de SPAM




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

v" Laopcién Buscar productos permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar productos permite descargar un "
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 »

informacion que se encuentra en
estado inactiva.

v' Para ingresar un nuevo producto se procedera a
; . o © Crear productos
hacer clic en la opcion Crear productos. Siguiente

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. Cancela

Impuesto: Hace referencia al impuesto que lleva el producto.

Estado: Esta opcién 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 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.



Una vez creados los impuestos, encontrara 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 opcion podra dirigirse a la siguiente
ruta: Tesoreria/Estructuracion/Descuentos. (Figura 31)

® tucont »  Acattrico + [ wsormes -

Estructuracit

3CION Impe
i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluc__™

Integrado en la Solucién Q10 Académico Evite que sus mensajes se vayan a la TSRS nensajes
4o - carpeta de SPAM

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

v/ La opciébn Buscar descuentos n
permite hacer una busqueda de los
mismos, ubicandola rapidamente.

v' Laopcion Exportar descuentos 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  Bisqgueda avanzada »

informacion 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. JEE A = Al 2

Posterior a ello, diligenciar los datos solicitados.

¢ Incluir descuentos inactivos?



Nombre: Nombre establecido para cada
descuento.

Nombre *
Tipo: Hace referencia al tipo de descuento
gue se aplicara. _ Caracter *
Beca ® Descuento L) POI’CBNB]B “alor

Caracter: Permite establecer si el descuento - s

, . 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)

® mstucona = Acacimco = | Tesara’e| iomes -

Eructuracion Impe

i Realice sus comunicados de Correo Electrénico con Q10 Soluc

Integrado en la Solucion Q10 Académico. Evite que sus mensajes se vayan a la haaidlr:. nensajes
carpeta de SPAM

2 podran crear mensajes con 1a Informacion ceseada Se podran crear plantias personalizadas y reutdizarias




Al hacer clic en la opcién Cuentas, se mostraran las siguientes opciones:

v' La opcion Buscar cuentas permite n
hacer una busqueda de las mismas,
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar cuentas permite descargar un "
archivo de Excel la informacion previamente == Exporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v Laopcion Busqueda avanzada, permite filtrar la  Blsqueda avanzada =
informacion 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, [aAREEEEEIEE]

diligenciar los datos solicitados.

Tipo: Hace referencia al tipo de cuenta.

Numero: Hace referencia al nimero de la Tipo * Numero
Cuenta. aeleccione

Nombre * Abreviacion *

Incluir cuentas inactivas?

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

Seleccione M & Activa Inactiva
Abreviacién: 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 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 creadas las cuentas, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v’ Editar:

v' Eliminar: 3

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/Estructuracién/Terceros.
(Figura 33)

® eticionat = Acasinico - [ENSRMEN isormes -

Estructuracion mpuesios

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Soluc

Cuentas

) o oe Pago
Integrado en la Solucion Q10 Académico, Evite que sus mensajes se vayan a la nensajes
. carpeta de SPAM.

Se podran crear plantillas personalizadas y reuvtiizarias

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

v' La opcién Buscar terceros permite
hacer una busqueda de los mismos, n
ubicandola rapidamente.

v' La opcion Exportar terceros permite descargar un 2
archivo de Excel la informacién previamente == EXporiar
registrada, dando la posibilidad de guardarlo en su
equipo.

v’ La opcibn Busqueda avanzada, Busgueda avanzada =
permite filtrar la informaciéon que se
encuentra en estado inactiva.
Ademas de eso se podra realizar el
filtro por tipo de tercero.

Incluir terceros inactivos?

Tipo: Todos -



v' Para ingresar un nuevo tercero se procede a hacer
: » : & Crear tercero
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 e _
juridico. 7] @amo @ mamo
Tipo de identificacién * Identificacién *
Tipo de Identificacién: Permite | mmeoscwenmainmiosas -

seleccionar el tipo de documento que | wemor compes:

actualmente tiene el tercero. - -
Identificacidén: Hace referencia al nimero
de identificacion del tercero.

Teléfono

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

Direccién: Hace referencia a la direccién 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 botén Aceptar.

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

v Editar:

v' Eliminar: X



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 opcibn podra dirigirse a la  siguiente ruta:
Informes/Estructuracion/Formas de pago. (Figura 34)

I ® N o —

HIOS INgresos

Egresos

Estructuracion

i Realice sus comunicados de Correo Electronico con Q10 Soluc Productos

Integrado en la Solucién Q10 Académico Evite que sus mensajes se vayanala
- carpeta de SPAM

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

v' La opcién Buscar formas de pago n
permite hacer una busqueda de las
mismas, ubicandola rapidamente.

v La opcién 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, Busqueda 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 opcién Crear forma
de pago. Posterior a ello, diligenciar los datos
solicitados.



Codigo: 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 sera 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
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 formas de pago, encontrara al costado derecho de la pantalla
principal las siguientes acciones:

v Editar:

v' Eliminar: 3¢



