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A. INGRESO A LA PLATAFORMA ACADÉMICA Q10 - IESTPU 
1. Abrir un navegador web Google Chrome, o cualquier otro navegador: 

 

           
 

Dar doble clic, en cualquiera de estos iconos 

 

2. Acceder al sitio web institucional del Instituto de Educación Superior Tecnológico 

Público “Utcubamba”, digitando en la barra de dirección del navegador la siguiente 

dirección: 

iestputcubamba.edu.pe 
 

 
 

Presionar: Enter 
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3. Nos presentará la siguiente ventana 

 
 

4. Nos vamos al menú principal: Virtual y damos clic en la opción Académico – 

Q10 

 

 
 

  



Manual del docente – Sistema Académico Q10 - IESTPU 

I.E.S.T. Público “Utcubamba” - Página 4 de 36 

 

5. Nos presentará la siguiente ventana, para ingresar nuestro usuario y 

contraseña, los cuales se le comunicaron. 

 

Una vez que ingresamos nuestro usuario y contraseña, dar clic en el botón Ingresar. 

 

B. CAMBIAR LA CONTRASEÑA DE ACCESO 

 

1. Estando en tu espacio personal, en la parte superior derecha estará tu nombre  

 

 

NOTA: SE RECOMIENDA HACER EL CAMBIO DE LA 

CONTRASEÑA PARA EVITAR SUPLANTACIONES 
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2. Al costado de su nombre hay una flecha hacia abajo, da clic en esa flecha y luego clic 

en “Cambiar Contraseña” 

 
 

3. Se presentará la siguiente ventana 

 

 En esta ventana para cambiar la contraseña, debe ingresar: La contraseña actual (la 

que tiene ahorita) y dos veces la nueva contraseña. 

NOTA: TEN EN CUENTA LAS MAYÚSCULAS Y MINÚSCULAS 

Luego da clic en el botón Aceptar. 

 De aquí en adelante podrás ingresar a tu espacio personal con la nueva 

contraseña que has definido. 
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C. MODULO INSTITUCIONAL  

En el módulo Institucional, el docente puede acceder a las siguientes opciones:  
 

• Estudiantes  

• Bienestar Institucional  
 

 
   
 

C.1. Estudiantes:  
En esta opción de estudiante, el docente tiene el Ítem “Observador de 
estudiante”. 

 

 
  

 

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

 
  

Damos clic sobre la lupa, para 

ver el listado de los estudiantes 

asignados al docente 
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Seleccionamos al estudiante que se le hará la observación

    
 

Se despliega la información del estudiante y seleccionamos la opción de “Registrar 
observación”:  

 
 

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

  
Clic en el Botón “Aceptar” 
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C.2. Bienestar Institucional:  
Es esta opción, el docente puede responder las encuestas que tenga 
asignadas por el área administrativa de la institución. 

 
 

D. MODULO ACADÉMICO  

En este módulo académico el docente puede acceder a las siguientes opciones: 

• Evaluaciones  

• Horarios  

• Educación Virtual  
 

 
  
 

D.1. Evaluaciones:  
En esta opción, el docente selecciona la sede y el turno que tiene asignado para 
dictar clases en un periodo académico, luego selecciona la unidad didáctica que 
está impartiendo y el curso que hace referencia a la misma: 

 
 
 
 
 

 
 
  

 
 
 
 

El docente selecciona 

la sede y turno de 

donde tienen 

programado sus clases 

El docente selecciona la 

Unidad Didáctica que 

está desarrollando en el 

periodo académico. 

El docente selecciona la 

Unidad Didáctica del 

programa de estudios 

específico. 
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Una vez seleccionada la sede turno, la unidad didáctica y el curso, se despliega un 
cuadro informativo de la Unidad Didáctica que está dictando el docente, con la lista 
de estudiantes del mismo y las capacidades e indicadores de logro establecidos por 
el área académica:  
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En el ejemplo anterior, el docente tiene una Unidad Didáctica denominada 
Ofimática, con tres Capacidades y cuatro Indicadores de Logro.  
El área académica también establece la cantidad de sesiones o clases que se 
tendrán en el desarrollo de la Unidad Didáctica.  
La labor del docente, es seleccionar cada uno de los indicadores de logro e ir 
registrando las inasistencias y/o las notas que se vayan presentando para cada 
sesión de la Unidad Didáctica que se tenga asignada:  

 
 
  

Asignamos el Indicador de logro a una respectiva Sesión de Clase 

  
 
  

Una vez seleccionado el 

Indicador de logro a evaluar, 

damos clic en Asignar clases a 

indicadores de logro 
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Al dar clic en “Asignar clases a indicadores de logro”, se abre un recuadro con 
el indicador de logro seleccionado a evaluar y el detalle de las sesiones 
programadas para la Unidad Didáctica. En Horario, seleccionamos una fecha para 
la sesión de la lista desplegable, las cuales se irán consumiendo a medida que el 
docente vaya haciendo registros en cada una de ellas, ya sea para registrar las 
inasistencias de ese día o una nota programada para esa sesión. 
 
Selección de horario para registrar una nota o inasistencia  

 
 
 

En “Número de indicadores”, especificar: 
- 0; si en la sesión no vamos a evaluar (Para registrar la inasistencia). 
- 1,2,..; si e la sesión vamos a evaluar (Para registrar la inasistencia y las notas) 

 
Si para esa sesión relacionada al criterio de evaluación no se van a registrar notas, 
entonces en el recuadro que dice “Número de indicadores” registramos el número 
cero; luego registramos el nombre de la clase y la descripción de la misma, luego 
damos en “Aceptar”:  
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En el ejemplo anterior se registró cero indicadores, solo hay una columna para 
registrar la inasistencia de la Unidad Didáctica. Nota el sistema por defecto 
interpreta que todos los estudiantes han asistido a la clase si es que no se 
registra inasistencia alguna. Cuando se le registra la inasistencia a un alumno, 
la equis (X) que está dentro de la celda se torna color rojo.  
 

 
 

 Si se equivocó en registrar una inasistencia (puso una X), puede corregirla, dando clic 

nuevamente en la X. 

 Tener en cuenta que el sistema, está configurado para que cuando un estudiante llegue 

al 30% de inasistencia, éste quede deshabilitado y en ese caso ya no podrá revertir el 

proceso, salvo a nivel Administrativo. 

 Las inasistencias pueden justificarse, tal cual como se explican más adelante. 

 

Registro de la sesión 

seleccionada 
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Si seleccionamos en el recuadro de número de indicadores un número diferente a 
cero (1,2,ó 3,…), implica que para esa sesión se registraran 1,2, ó 3 notas:  

 
Como se ha registrado el indicador “uno”, implica que para esa clase se va a 
registrar una nota. 
 
 
 

 
Se genera una columna para el registro de nota, según lo señalado en el 
indicador, más la columna de inasistencia.  
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Por normatividad la inasistencia no debe ser igual o mayor que el 30%, lo cual quiere 
decir que, si una Unidad didáctica tiene 40 sesiones o clases programadas, y se 
llegan a registrar 12 inasistencias para el estudiante, automáticamente queda 
reprobado en esa Unidad Didáctica. Sin embargo, hay casos en que las 
inasistencias son justificadas por el estudiante a través de una orden médica, por 
ejemplo. Para estos casos, el docente registra la inasistencia y el área académica 
registra la justificación de esta falta del alumno para que no se vea afectado:  

 
Para Agregar Justificación  
 
 
 

 
Registro de la justificación 
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EXPORTAR NOTAS, INASISTENCIAS Y VERIFICAR AUDITORIA 
En la visualización general “Evaluaciones” para la Unidad Didáctica, hay otros 
recursos como: “Exportar a PDF” las notas registradas por el docente, “Exportar 
inasistencias” registradas y “Mostrar auditoría” que me indica quién ha sido la 
última persona en modificar una nota (las notas solo las puede modificar el docente 
o el personal de área académica que tenga los permisos para ello).  

 
  
 
 

D.2. Horarios:  
En esta opción el docente puede ver la programación de su horario de clases 
de toda su cargar lectiva por día, semana y mes, incluso puede imprimirlo 

 
 Horario detallado por semana 
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Horario detallado por mes  
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D.3. Educación Virtual:  
En este ítem, el docente tiene dos opciones: 

• Cursos Virtuales.  

• Aulas Virtuales.  
 

 
  

 

Cursos Virtuales 
En esta opción, el docente puede crear plantillas virtuales para las Unidades 
Didácticas que tenga asignadas en el periodo académico, con las cuales 
puede estructurar las lecciones del curso de forma virtual e implementar una 
serie de recursos como: contenidos, foros, tareas, evaluaciones en línea y 
estadísticas de las interacciones virtuales que tienen los estudiantes.  
 
 

 
  
 

Para la configuración virtual de las Unidades Didácticas, el docente selecciona el 
UD que desea que tenga este tipo de interacción y en la columna acciones le da clic 

en el icono de “+”.  
Esta interacción virtual de la Unidad Didáctica (curso) la puede configurar el docente 
en cada ciclo académico para las UDs que tenga asignadas. 

Unidades Didácticas 

asignadas al docente 

Para crear una plantilla virtual para la UD, ésta 

contiene una serie de recursos para interactuar con los 

estudiantes, como: contenidos, evaluaciones en línea, 

además de compartir documentos y vídeos. 
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Elementos de un curso o UD virtual

 
 

 
Visualización de curso virtual con configuración de anuncios del docente y la 
creación de lecciones que componen el curso o UD.  

 
Configuración de lecciones: Damos clic en crear lección o en el icono de maletín 
blanco dentro del recuadro naranja. 
 
 
 
 
  

Recuerda implementar dentro 
de las lecciones: contenidos, 
foros, tareas y cuestionarios 

Adjuntar archivos para que el 
estudiante los pueda 

descargar 

Creación de 
lecciones o 

contenidos de la UD 

Insertar anuncios 
rápidos 
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Cada lección que representa a cada Indicador de Logro (IL), se podrá acceder 
a material en digital para descargar, los cuales están almacenados en el 
Google Drive de cada docente.   
 

 
 
Creación de una lección.  

 
 Clic en el botón “Aceptar” 
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Damos clic sobre la lección creada para agregar recursos dentro de ella:  

 
 

Ingreso dentro de la lección creada 

  
 

Selección de los recursos que se pueden integrar a la lección seleccionada: 
Contenido, Foro, Tarea, Cuestionario o evaluación en línea  

 
  

Damos clic para agregar 
recursos a la Lección creada 
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Contenido: En este recurso se puede registrar contenido como definiciones en una 
lección bajo una hoja en digital que tiene funciones de Word:  

 
Clic en “Aceptar” 
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Operaciones adicionales dentro del recurso “contenido”  
A este recurso “Contenido” lo podemos; Editar, Eliminar o Adjuntarle un archivo 
para complementar la información del mismo:  

 
 
 
 
 

Foro: Este recurso sirve para crear una interacción directa entre el docente y los 
estudiantes de la UD para realizar una presentación o para discutir de un tema 
específico:  
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Componentes del foro  

  
 

Vista general del foro 

 
  

Título del Foro 

Descripción del Foro Determinar si es calificable o no. Si 
lo es, se debe seleccionar la 

capacidad e indicador de logro. 

Determinar el foro tiene una 
fecha de inicio y fin 

específica 
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Tarea: En este recurso, el docente puede compartir los parámetros de una tarea 

para que el estudiante presente una tarea y la adjunte a través de la plataforma. En 

esta sección el docente también puede compartir videos formativos a sus 

estudiantes:  

Recurso Terea 

 
 
 

Seleccionamos, la lección o indicador de logro a la cual va a estar enlazada la 
tarea, ya que estas se pueden configurar para que sean calificadas 
automáticamente.  
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Elementos que componen el recurso Tarea 

 
 
 
 

En la sección de la tarea, el docente puede verificar quienes han sido los estudiantes 
que han entregado la tarea, los que han sido evaluados y los que están pendientes: 
Registro de notas de la Tarea  

 

  

Título de la tarea 

Descripción de la tarea 

Determinar si es calificable Fecha inicio y fin de la tarea 
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Cuestionarios o evaluaciones en Línea: En esta dependencia el docente puede 
configurar sus exámenes en línea para que el estudiante responda desde su 
plataforma ingresando a través de su computadora, Tablet o celular, con su usuario 
y contraseña asignado.  
 
Recurso Cuestionarios o evaluación en línea  

  

 
Estos exámenes se configuran para que tengan una duración específica, día, hora 
y fecha para realizarlo, número de intentos, visualización de respuestas una vez el 
estudiante envía su examen, número de preguntas que puede visualizar el 
estudiante por página, que las preguntas se muestren de forma aleatoria y que el 
estudiante pueda devolverse para revisar las preguntas que está respondiendo:  
 
Elementos que conforman el Cuestionario 

 

Nombre del examen 

Descripción del examen 

Si es calificable o no Fecha de examen Duración de examen Otras configuraciones 
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Una vez configurados los elementos del examen en línea, se deben estructurar las 
preguntas. El sistema ofrece varias opciones de preguntas: Verdadero / falso, 
Selección única respuesta, Selección múltiple respuesta, rellene los espacios, 
apareamiento, descriptiva e importar desde un banco de preguntas en donde se va 
creando un repositorio o back up de varias preguntas que se han creado 
previamente:  
Configuración de preguntas. 

  

 
Configuración si selecciona un tipo de pregunta “Verdadera / Falso”:  

 
 
 
 

Descripción de la pregunta 

Seleccione la respuesta correcta 

Implica ampliar la explicación de 
la respuesta, una vez que el 
estudiante envía el examen 

Puntos establecidos para la 
pregunta 
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Configuración de un tipo de pregunta “Única Respuesta” 
Se agrega la pregunta en la zona de descripción, se van agregando posibles 
respuestas y en la correcta se selecciona la opción Correcta. Al final se configuran 
otros detalles.  
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Luego Clic en “Aceptar”  
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Una vez configuradas todas las preguntas del examen en línea, la visualización es 
la siguiente:  

 
 

 

Una vez el estudiante responde su examen en línea, el docente puede consultar y 
exportar las respuestas de éste:  

  

  

Agregar pregunta, al banco 
de preguntas o repositorio 
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Aula virtual: Esta opción de aula virtual se activa como un servicio adicional a 
solicitud de la institución y permite dictar clases en vivo de forma remota:  

 
 

 

Estadísticas del curso: Esta opción permite visualizar el detalle de los alumnos 
inscritos en el curso que tiene interacción virtual, la cantidad de recursos que hay 
en el avance progresivo de cada uno de los estudiantes: 
 
Estadísticas de los estudiantes 

 
  

Esta opción es para dictar clases en vivo de 
forma remota y debe ser solicitada por la 

institución para que sea activada en el sistema 

Permite ver el avance porcentual de los 
estudiantes, inscritos en el curso con las lecciones y 

recursos que se tienen en la plantilla virtual 
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Detalle de los alumnos del curso y la cantidad de recursos que se tienen  

 
 
Al dar clic en un estudiante, se puede observar el último acceso del estudiante, 
tiempo de conexión y el avance progresivo en cada uno de los recursos del curso 
virtual:  
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Aulas Virtuales: Esta opción de aula virtual se activa como un servicio adicional 
a solicitud de la institución y permite dictar clases en vivo de forma remota:  

 
 

 

E. INFORMES  

En este módulo el docente puede consultar informes como el de “Planillas de 
Estudiantes” que es un formato imprimible del listado de estudiantes por Unidad 
Didáctica que se tenga asignado, con campos para registrar las inasistencias que 
se presentan en la clase o la respectiva nota para esa sesión, todo de forma manual.  
Lo anterior es para facilitar al docente los registros de inasistencias y notas por 
clase, en caso tal no se cuente con un equipo en el momento para ingresar a la 
plataforma del Q10 Académico. 
 
Dar clic en “Planillas de Estudiantes” 
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Al seleccionar “Planillas de Estudiantes” dando clic sobre éste nos presenta la 
siguiente ventana, para que el docente complete la información de la Unidad 
Didáctica que tiene asignado y pueda descargar el formato imprimible o reporte:  

 
Clic en “Cargar reporte” 
 

Se visualizará un informe descargable, el cual se podrá descargar en varios 
formatos (.doc, .pdf, .xls) y listo para imprimir con la información de la Unidad 
Didáctica seleccionada y los estudiantes, para el registro de inasistencias y notas 
por sesión:  

 
Plantilla de asistencia y evaluación por curso. 
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F. VIDEOS TUTORIALES ALMACENADOS EN YOUTUBE  

Adicionalmente a este manual se tiene almacenado en YouTube diferentes videotutoriales, con 

los procedimientos más importantes que pueden realizar los docentes en la plataforma 

Académica Q10 del IESTPU, y en su Google Drive para optimizar el almacenamiento en nuestra 

plataforma. 

F.1. Vídeo: Procedimientos básicos en nivel docente en la Plataforma Académica Q10 

Link: https://www.youtube.com/watch?v=Jz8Qs8kCAxQ&t=197s 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=Jz8Qs8kCAxQ&t=197s
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F.2. Vídeo: Almacenamiento de contenidos en su Google Drive  

Link: https://www.youtube.com/watch?v=UJ3R7Pp096w&t=66s 

 
 

 

 

Para cualquier duda. Comunicarse con el encargado del Sistema Académico Q10. 

Ing. Dr. Carlos Honorio Quiroga Ramos, N° Celular: 990966961. 

 

https://www.youtube.com/watch?v=UJ3R7Pp096w&t=66s

