
  

MANUAL SIA 

 

Información general de los módulos y funcionalidades que comprenden el sistema: 

1. Descripción del Sistema:  
 

Es una herramienta que permite realizar un mejor sistema de aprendizaje, entre administradores, 

docentes y estudiantes. Por intermedio de ella, los docentes pueden publicar anuncios, materiales 

académicos, evaluaciones, tareas, foros de discusión, enlaces de interés y comunicaciones 

relacionadas con las unidades didácticas a su cargo. 

 

Cabe indicar, que la institución cuenta con el Sistema Q10. Esta plataforma digital alojada en la 

nube facilita la gestión académica y administrativa, permitiendo realizar procesos como el registro 

de calificaciones, la administración de matrículas, la programación de horarios y la generación de 

reportes académicos, entre otras funciones que contribuyen a una gestión eficiente de la 

información institucional. 

 
 
 
 
 
 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

2. Secretaría Académica: 

 

Desde la plataforma se podrán obtener las nóminas y actas solicitadas por la DRELM 

como el Acta de Registro de Evaluación, Registro de Matrícula, Boleta de Notas y Acta 

de Unidad Didáctica. 

 

Además, se podrá gestionar el seguimiento a los egresados y el control de las 

convalidaciones, traslados, repitencias, estudiantes con dificultad y demás con las 

alternativas que se encuentra dentro del software. 

 

3. Coordinación Académica: 

 

Se podrá tener el cronograma y programación de los horarios de los cursos, la gestión 

de la información de las distintas secciones, el control y orden de las matrículas y retiros 

de los alumnos. Además de poder gestionar la malla curricular, cambios en las 

capacidades o la programación de carga académica de los docentes. 

 

4. Gestión Comercial: 

 

La plataforma cuenta con un CRM integrado, en el cual se podrá realizar la gestión 

comercial de los potenciales estudiantes. A través de esta alternativa se podrá realizar 

seguimiento y registrar las actividades de los asesores comerciales hacia los 

interesados en nuestros programas de estudio o cursos que ofrecemos. Además, se 

podrá obtener reporte de las comisiones de los vendedores, las ventas efectivas y 

nuestros canales de mayor afluencia de leeds. 



  

 

5. Bienestar estudiantil: 

 

Desde este módulo se podrán gestionar el recurso de Ofertas Laborales, en donde los 

estudiantes podrán postular a las distintas ofertas que registren los administrativos o 

empresas externas a través de un enlace que se les proporciona a dichas empresas. 

Asimismo, tienen la herramienta de encuesta que se puede enfocar para la recolección 

de datos o información por parte de los estudiantes, administrativos y docentes. 

Dentro del módulo de Bienestar Institucional también se considera el de Solicitudes 

Institucionales, en el cual se podrán gestionar los trámites documentarios y las solicitudes de 

los estudiantes, funcionamiento muy similar a una mesa de partes. 

 
 
6. Tesorería y Cartera: 
 
Con nuestro software desde se podrá gestionar y tener el control de pagos de los estudiantes 
con respecto a sus matrículas, cuotas o cualquier tipo de producto que como institución se le 
haya vendido al estudiante. Asimismo, podremos controlar la morosidad de los alumnos, y ver 
medidas para reducir esta deuda. Además de contar con algunos informes para poder revisar 
estos estados y nivel de morosidad anteriormente mencionado, como los de cartera -pagos y 
cartera - créditos. 
 
7. Requerimientos mínimos para el acceso al sistema, a nivel de hardware y software: 

REQUISITOS MINIMOS 

 

NIVEL HARDWERE 

 

Computadora de escritorio o laptop con las siguientes características: 

- Procesador Core i3 o AMD Ryzen 3 

- Memoria RAM de 4GB 

- Disco duro con espacio disponible para guardar material educativo (20 GB) 

 

NIVEL DE SOFTWERE 

 

En computadoras o Laptop 

- Usuarios y contraseña 

- Sistema operativo Windows8 o Linux Ubuntu 16.02 

- Tener acceso a Internet 

- Navegador de internet (Google Chron, Microsoft Edge, Mozilla, Edge, entre otros) 

 



  

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

Hardware 

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

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

Ancho de 
banda 

Velocidad de conexión de 1 Gbps con la infraestructura de Azure 

Servicio de 
control de 
seguridad 

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

Programas 
especializados 

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



  

EVA 

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

Plataforma 
LMS 

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

 

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

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

De esta manera, se optimizan recursos y se disminuyen costos a su Institución, eximiéndola de la 
adquisición y gestión de elementos necesarios para su funcionamiento tales como: servidores 
dedicados y redundancia, licencias de software, copias de seguridad de la información, recursos 
humanos para el mantenimiento y soporte técnico, entre otros, permitiéndole enfocarse en otros 
procesos de la columna vertebral de los proyectos en los que se tiene experiencia, y así delegar en 
manos de expertos los mecanismos tecnológicos que les represente mayor eficiencia y eficacia. 
Mediante este esquema de implementación, para operar el software sólo será necesario conexión 
a Internet a través banda ancha por parte de la Institución. 

8. Funcionalidades según el tipo de usuario: 

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

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



  

 

 



  

 

 



  

 

 



  

 

 

 



  

 

 



  

 

 



  

 

 

 



  

 

 

 



  

 

 



  

 

 

 



  

 

 



  

 

 

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

 

 



  

 

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

 

 

Enlace y credenciales de acceso administrador: 

Enlace: https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0   

Usuario: 12345678 

Contraseña: SJBLASALLEECIEAR 

Enlace y credenciales de acceso docente: 

Enlace:  https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0   

Usuario: 45738003@gmail.com 

Contraseña: 45738003 

Enlace y credenciales de acceso estudiante: 

Enlace:  https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0   

Usuario: 46791194@gmail.com 

Contraseña: 46791194  

https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0
https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0
https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0


  

 

GUÍA Q10 

Ingresar a la página web oficial de la institución en la barra de direcciones de su 

navegador preferido puede ingresar mediante el siguiente enlace https://sjb-

lasalle.edu.pe/  

 

 

https://sjb-lasalle.edu.pe/
https://sjb-lasalle.edu.pe/


  

Una vez ingresado a la página web, seleccionar la opción  plataforma Q10 Aula 

virtual que te direccionara al siguiente enlace:  
https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-

e0e8150b79c0   

a continuación ingresar los credenciales del administrativo indicando los accesos 

de: 

• Usuario: DNI@gmail.com  

• Contraseña: N° de DNI  

 

ESTRUCTURACIÓN INSTITUCIONAL 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Institucional / 

Estudiante; allí encontrará las siguientes opciones: 

Estudiante – registrar estudiante: Permite el registro y la creación de acceso al 

usuario estudiante. 

Usuario: DNI@gmail.com 

Contraseña: N° de DNI  

 

https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0
https://site6.q10.com/login?ReturnUrl=%2F&aplentId=424e3e45-1b5a-4f4f-bc30-e0e8150b79c0
mailto:DNI@gmail.com
mailto:DNI@gmail.com


  

 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Institucional / Docentes; 

allí encontrará las siguientes opciones: 

Docentes – Registrar Docentes: Permite el registro y la creación de acceso al usuario 

docente.  

 



  

 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Institucional / 

Administrativos; allí encontrará las siguientes opciones: 

Administrativo – Registrar Administrativo: Permite el registro y la creación de acceso al usuario 

administrativo.     

 

ESTRUCTURACIÓN ACADÉMICA 

Para acceder a este módulo, se debe hacer clic sobre el menú Académico / Estructuración; 

allí encontrará las siguientes opciones: 

Asignaturas: Son aquellas materias que conforman el plan de estudio de un programa. Para 

acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: Académico/ Estructuración / 

(Unidades didácticas, módulos, programas de estudio, sedes, cursos, grupos y 

demás)  



  

 

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 opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Cursos  
 



  

 

 

Al hacer clic en la opción Cursos, se mostrarán las siguientes opciones: 
 

✓ La opción Buscar cursos permite 
realizar una búsqueda de los mismos 
por el nombre, ubicando el curso rápidamente. 

 
✓ Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitarán una serie de filtros los cuales
 

 permitirán una búsqueda más exacta de los 
cursos. 

 

✓ La opción Exportar cursos permite descargar un 
archivo de Excel la información previamente registrada, 
dando la posibilidad de guardarlo en su equipo. 

 

✓ Para ingresar un nuevo curso debe hacer clic en la opción 
Crear curso. Posterior a ello, diligenciar los datos 
solicitados. 



  

 

Código: Indicativo único 
formado por letras y/o números 
para cada curso. 

 
Nombre: Nombre establecido 
para cada curso. 

 
Docente: Hace referencia al 
docente que dictará el curso. 

 

Sede: Hace referencia 

a la sede a la cual pertenece el programa que se le asignará al curso. 
 

Programa: Hace referencia al programa al cual va a pertenecer el curso.             

Pensum: Plan de estudios del programa el cual se le asignará al curso. 

Asignatura: Hace referencia a la asignatura la cual será asignada al curso. 

Cupo Máximo: Esta opción nos permite ingresar la cantidad máxima de estudiantes 
que será posible matricular al curso. 

 
Periodo: Período al cual pertenecerá el curso. 

Fecha Inicio: Fecha en la que iniciará el curso. 

Fecha Fin: Fecha de finalización del curso. 

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

 
 

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

 
✓ Horario:



 

 

 
 

Al seleccionar la opción Horario podrá visualizar la plantilla para crear horarios 
semanales, el cual consiste en realizar la programación del curso durante las fechas 
de inicio y de fin según los días en los que se registren. 

 

 
En la parte superior derecha de la plantilla podrá visualizar un botón el 
cual hace referencia al “Horario Detallado”. 

 

Al hacer clic en el ícono mencionado anteriormente se mostrará el calendario de la 
semana actual, permitiendo crear el horario de un curso en un día y hora específico. 
Para crear el horario debe deslizar el cursor entre la hora de inicio y la hora de fin 
en el día en que se vaya a realizar la programación. 

 



 

 

Reporte de matriculados 

 

El reporte de los estudiantes matriculados por grupo se puede generar de dos 
formas la primera es:  

 

Grupos: Conjunto de estudiantes pertenecientes a un programa los cuales 
siempre verán las mismas asignaturas durante su proceso académico en la 
institución. Para acceder a esta opción podrá dirigirse a la siguiente ruta: 
Académico/Estructuración/Grupos.  

 

 

 
Al hacer clic en la opción Grupos, se mostrarán las siguientes opciones: 

 
✓ La opción Buscar 

grupos permite realizar 
una búsqueda de los 
mismos 
por el nombre, ubicando el grupo rápidamente. 

 
✓ Al hacer clic en la opción Búsqueda avanzada, 

se habilitarán una serie de filtros los cuales
 

 permitirán una búsqueda más exacta 
de los grupos.  

 

✓ La opción Exportar grupos permite 



 

 

descargar un archivo de Excel la información 
previamente registrada, dando la posibilidad 
de guardarlo en su equipo. 

 
Desde la opción de grupos, podemos descargar reportes de matrícula tales como el Registro 

de Matrícula.   

 

Posteriormente, nos aparecerá una alternativa de imprimir reporte, en el cual debemos filtrar 

la información según se desee. Después debemos darle clic a Aceptar para que se descargue 

en formato Excel el reporte de Registro de Matrícula correspondiente a los criterios antes 

mencionados.  

 

Finalmente, tenemos el Registro de Matrícula en formato Excel desde el grupo en el cual se 

encuentran matriculados los estudiantes. Este reporte tiene el formato el cual solicita el 

Ministerio de Educación.  



 

 

 

Por otro lado el reporte de los estudiantes matriculados mediante ítem 
informes se puede generar:  

 
En el siguiente informe se visualiza las diferentes alternativas de informes de matrículas que se 

pueden obtener desde el sistema, igualmente se puede evidenciar los distintos alcances de 

reportes de matrícula que se puede apreciar. 

A continuación, podemos visualizar que dentro de la plataforma tenemos un módulo de 

informes. 

 



 

 

Dentro de esta alternativa de informes podemos evidenciar que existen diferentes reportes los 

cuales podemos apreciar a continuación. 

 

Posteriormente, podemos apreciar el siguiente informe de Ficha de Matrícula en el cual se 

debe filtrar por las siguientes características de acuerdo con como deseamos administrar la 

información.  

 

Después, de cargar el reporte nos aparecerá la Ficha de Matrícula de todos los alumnos que 

pertenecen la sede-turno, periodo y programa de estudio respectivo.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Por otro lado, tenemos el Consolidado de Matrículas por Semestre en el cual primero 

debemos filtrar la información. 

 

 

 

 



 

 

Después, debemos exportar el reporte y se descargará un Excel del Consolidado de Matrículas 

por Semestre. 

Se aprecia de la siguiente manera, en el cual evidenciamos cuantos estudiantes matriculados 

se obtuvieron por semestre.  

 

Asimismo, debemos filtrar la información en el recuadro que nos aparece a continuación.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Se obtiene de esta manera todos los Estudiantes Matriculados con los criterios antes 

seleccionados. 

 

Reportes de Notas  

En la guía actual podemos observar los reportes de notas que se obtienen de la 

plataforma. Se ratifica la operatividad del sistema mediante la evidencia presentada en el 

Manual de Usuario administrativo, donde se detallan los mecanismos de generación de 

informes de notas plenamente funcionales. El sistema ofrece versatilidad en la emisión de 

registros académicos, permitiendo, en primer lugar, informes de avance progresivo durante el 

desarrollo de las clases para un seguimiento continuo y, en segundo lugar, informes finales 

consolidados que agrupan la totalidad de las calificaciones definitivas..  

1. En primer lugar, tenemos el consolidado de notas que lo podemos visualizar desde el 

módulo de informes. Nos aparecerá un recuadro para poder filtrar la información que 

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

en Excel o Cargar el reporte. 



 

 

 

 

De esta forma tendríamos el Consolidado de Notas, en el formato de reporte de la plataforma. 

 



 

 

Del mismo modo, este consolidado se puede exportar en formato Excel, se apreciaría de la 

siguiente manera. 

 

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

 

 

Dentro de la alternativa de evaluaciones nos aparecerá un recuadro en la parte superior con el 

nombre del docente y horario de la semana. Igualmente, para poder visualizar las evaluaciones, 

debemos filtrar previamente la Sede-Turno, Unidad Didáctica y curso.  

 



 

 

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

notas del curso. Del mismo modo, los estudiantes que fueron cancelados por inasistencia tienen 

un ícono de notificación de advertencia al costado de su nombre. 

 

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

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

dirigimos a Seleccionar Capacidad/Indicador – Capacidad – Indicador.  



 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 



 

 

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

 

 

2. En segundo lugar, tenemos el consolidado de notas por grupos que lo podemos visualizar 

desde la pestaña académico seguido al ítem estructuración finalmente ítem grupos.  

Nos aparecerá de esta forma dirigiéndonos al apartado imprimir en el ítem registro de 

evaluación. 



 

 

 

 

Posteriormente, podemos exportar el documento en Excel o Cargar el reporte. 

 



 

 

Finalmente podemos visualizar el formato Excel que muestran las notas finales por grupos de 

enseñanza.   

 

Seguimiento Egresados   

En el siguiente manual se establece como el sistema determina el seguimiento a los 

egresados, cuáles son los criterios que se deben tener para establecerlos como egresados – 

graduados.   

En primer lugar, es importante determinar que en el sistema un estudiante procede a ser 

egresado cuando culminan todos los cursos de la malla curricular que se le asignó.    

Una vez que el estudiante culmine todos los cursos que tiene dentro de su malla curricular, el 

estudiante automáticamente aparecerá como inactivo en el sistema.   

  



 

 

 

Posteriormente, nos dirigimos al módulo de institucional, estudiantes, Establecer Egresados – 

Graduados.   

 
   

Como podemos visualizar tenemos un filtro en la parte superior en la cual podemos 

seleccionar el Programa de Estudio, Periodo y Filtro. Posteriormente, como podemos apreciar 

tenemos los estudiantes con los criterios antes mencionados.    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
    

      



 

 

 

En primer lugar, seleccionamos la alternativa del estudiante que en este caso ya culminó el 

programa de estudio y posteriormente le damos clic a Establecer como egresado.   

 

Como podemos visualizar, el estado del estudiante cambio a Egresado, el cual establecimos 

anteriormente.    

  

 
Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante en donde visualizaremos que cambio su 

estado a Egresado.   

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

Por otro lado, también podemos establecerlo como graduado. Para ello, nos dirigimos al 

módulo de institucional, estudiantes, Establecer Egresados – Graduados. En esta alternativa, 

seleccionamos al estudiante que deseamos Graduar y posteriormente damos clic a 

Establecer como graduado.    

 

   

    

Desde esta alternativa, podemos colocar el Folio, Acta, Diploma y Periodo para 

posteriormente graduarlo.    

  

   

  

    

    



 

 

 

Con este podemos apreciar que el estado del estudiante cambio a Graduado.    

  

 

Asimismo, si nos dirigimos al perfil del estudiante, también cambio su estado a Graduado.   

 
  

Del mismo modo, visualizaremos que desde el perfil del estudiante podemos apreciar que 

apareció una alternativa nueva, la cual es la de Seguimiento Egresados.    

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

Desde esta alternativa, le damos clic a Registrar Seguimiento.   

 

   

   

  

   

 

      

    

  

    

    

    



 

 

 

Posteriormente registramos el comentario que deseamos con la fecha en la cual se está 

realizando el comentario y posteriormente la fecha del próximo contacto.    

 

Igualmente, tenemos el seguimiento realizado con la fecha del próximo contacto registrado 

desde el perfil del estudiante.   

 

   

   

 

  

  

    

    

  

    

    

    



 

 

Igualmente, dentro de la plataforma tenemos la alternativa de dirigirnos a 

institucional/Bienestar Institucional/ Administrar Encuestas.   

  

  
Una vez aquí, debemos seleccionar Crear Encuesta.   

  

  
Aquí seleccionamos Egresados, para crear la encuesta.   

  
  



 

 

     

Seleccionamos para que programa de estudio deseamos aplicar la encuesta, pueden ser para 

todos los programas de estudio o podemos seleccionar algunos.   

  

    

Seleccionamos la fecha de inicio y la fecha de fin en la cual estará publicada la encuesta 

creada para los egresados y le damos clic en aceptar.   

   

  
   

   

   



 

 

 Una vez que tengamos la estructura, debemos crear las preguntas, en este caso creamos las 

preguntas, el sistema permite crear 4 tipos de preguntas, como podemos evidenciar. 

Igualmente se crea un encabezado.   

  

  

   

Como podemos evidenciar, tenemos los distintos tipos de preguntas creadas.    

   

  
   

  

   

 

 

 

 



 

 

Posteriormente, tenemos la opción de visualizar los resultados. En gráficos de barras y 

circulares.   

   
   

   

   

  
   

   

 

 

 



 

 

 Finalmente, le damos clic a publicar para que los egresados tengan acceso a responder la 

encuesta.  

   

  
    

REPORTE EGRESADOS 

 

Reporte Seguimiento de Egresados:   

Este reporte nos permite verificar los seguimientos que se hayan realizado en el sistema, en un 

rango de tiempo en el cual se desea tener exactitud del Seguimiento del Egresado. Asimismo, 

nos permite poder seleccionar el usuario que realizo el seguimiento. De esta manera, se 

obtiene de manera correcta el estado actual del egresado después de haber culminado sus 

estudios.  

 En primero lugar, debemos dirigirnos al módulo de informes.  

   



 

 

Después, debemos dirigirnos a Gestión Académica en el cual encontraremos el informe de 

Seguimiento Egresados.  

 

Le damos clic, y posteriormente nos aparecerá un recuadro en el cual debemos filtrar la 

información según corresponda. Por las fechas y también se puede seleccionar un usuario o 

seleccionar todos los usuarios. Posteriormente, le damos clic a exportar.   

 

 

 

 

 

 

  

  

  



 

 

Posteriormente, observaremos que se descargó el Reporte de Seguimiento Egresados en el 

cual se exporto en formato de Excel en la parte inferior.   

 

Una vez que se abre el archivo podemos apreciar todos los seguimientos que se han registrado en las 

fechas seleccionadas. Asimismo, se visualiza el reporte en general.   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

Reporte Egresados – Graduados:  

 

En este reporte permite exportar en un archivo de Excel, la información de los egresados y 

graduados, teniendo la posibilidad de seleccionar los campos que requiera en el informe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ofertas laborales 

 

 

En este módulo, los administrativos podrán compartir diversas ofertas laborales a los 

aspirantes. Es importante que los estudiantes, desde la plataforma, actualicen su 

información laboral y académica para postularse a estas ofertas y que el administrativo 

cargue su foto porque eso estos datos se mostraran en la hoja de vida del estudiante.  

Bienestar Institucional → Ofertas laborales 

Al crear la oferta laboral, se podrá establecer por tipo práctica (puede ser dirigido a los 

estudiantes que aún no egresan) y oferta laboral (las empresas requieren los servicios 

laborales de manera formal a través de un contrato) 

 

 

 



 

 

Practica Laboral:  

1. Crear las empresas desde la opción “Agregar”  

O desde Institucional → Estructuración → Empresas  

En esta sección, se podrá enlazar el contacto.  

Cuando se creen las empresas y el contacto, es importante registrar correctamente, el 

nombre, RUC. Además, el correo electrónico que se registre en el contacto, se le 

enviarán las notificaciones del estado de la convocatoria (activa) y el número aspirantes 

aplicados.  

2. Con la empresa y el contacto creado, registrar la información: 

 

- Cargo del pues ofertado 

- Descripción del cargo: Funciones del puesto 

- Fecha de publicación y culminación. 

- Programas de estudio: Se podrá realizar múltiple selección  

- Publicar estudiante: NO (El estudiante no visualizará la oferta) - SI (El aspirante 

observará la oferta y está podrá tener acceso a mostrar o publicar el salario y 

Empresa confidencial)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Con la práctica/oferta creada se habilitan las funcionalidades de: 

 

-           El enlace de la oferta para que se lo compartan a la empresa y que, 

desde esta sección, puedan descargar las hojas de vidas o CVs de los 

postulantes y realizar la contratación.  

  

 

-           Asignar aspirantes: El administrativo asigna de manera manual.  

 

-                    El listado y número de aspirantes  

 

 



 

 

Oferta Laboral 

Para la convocatoria de “Oferta laboral”, tiene la misma lógica que prácticas laborales. 

Sin embargo, en esta oferta, el administrativo tendrá que seleccionar el “Tipo de 

contrato”, esta opción podrá ser creada de acuerdo con la necesidad de la empresa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Finalmente, la oferta publicada tendrá el estado de “Activa” para el administrativo y el 

estudiante podrá aplicar a la convocatoria.  

 

 

  

 

 

 

 

 

Por otro lado, la empresa podrá crear su propia oferta laboral a través de un enlace que 

se encuentra dentro de los enlaces públicos.  

  

Vista Administrativo Vista Estudiante 



 

 

En caso la empresa realice la creación de la oferta, esta quedará en estado “Pendiente 

de activar”. En ese sentido, la institución podrá activarla para que se muestre a los 

estudiantes o desactivarla (no aceptar la oferta). Si la oferta queda desactivada, la 

empresa deberá crear la oferta nuevamente.   

 

 

 

  

 

Emisión de certificados 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Emisión de certificados modulares. 

 

Emisión de certificados superiores. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Emisión de título profesional  

Ingresar datos de la graduada o graduado para generar reporte de título ingresando a la 

opción informes – constancia y certificados.  

 

Ingresar a la opción título profesional  

 

 

 



 

 

Finalmente podemos imprimir el título generado.  

 

 


