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En el 2019 se ha implementado esta nueva intranet, con la finalidad de mejorar la gestion
de la informacién académica y administrativa. El |.E.S Ricardo Palma, presenta esta guia,
donde se pretende explicar el proceso de estructuracién que deben seguir los usuarios
que tengan acceso a cada una de las funcionalidades, con el fin de clarificar los
conceptos y de esta manera puedan efectuar las actividades dentro de la plataforma de
manera adecuada.

GUIA DE USO DE ESTRUCTURACION
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1. REQUERIMIENTOS MINIMOS

Acceso a Internet.

Tener instalado un navegador de internet.
Procesador Pentium IV

RAM 500Mb.

Tener cuenta de correo electronico.

2. INGRESO A LA INTRANET

e EI alumno debe de ingresar a la pagina Web del Instituto
www.istricardopalma.edu.pe y dar clic en el link que dice Q10 Nueva Intranet.

224-1241
3993-231-403

Figura 1

e Se mostrara una pagina en donde debera de ingresar el usuario y la
contrasefia que le fue asignada.
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O W N e B nam o o g e = 5 e T ke AT S e ) A e

. Bienvenido a

] INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR RICARDO PALMA

Ingresa a tu cuenta

@ Diramico o Produstive & Socal

11 Ascordeet

Ingresar
" a

Figura 2

3. RECUPERAR CONTRASENA OLVIDADA

e Sijelalumno se olvidd su contrasena debe dar clic en olvidaste tu contrasena

O W N e B nam o o g e = 5 e T ke AT S e ) A e

. Bienvenido a

. INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR RICARDO PALMA

Ingresa a tu cuenta

@ Diramico

11 Ascordeet

Ingresar
W

Figura 3

e Alingresar se mostrara la siguiente pantalla, donde debe ingresar su correo
electrénico.
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EDUCACION SUPERIOR RICARDO PALMA

¢ Has olvidado tu contrasefia?

Ingresa el comeo electronico asociado a iU cuenta para enviarte un vinculo para restablecer
contrasefia

Correa Elsctrénico *

€ Volver

Figura 4

4. PLATAFORMA Q10

e Alingresar se mostrara el menu de opciones que el alumno encontrara.

« - C B htips://www.q10academico.com

Institucional = Académico - Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Figura 5

Los 4 mddulos que se observa, serviran para que el alumno pueda interactuar y
hacer uso dentro de la plataforma.

5. INSTITUCIONAL

Institucional ~ Académico - Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Actualizacion de Informacion
Estudiantes
Bienestar Institucional
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En este mdédulo el estudiante tendra la opcién de:

Actualizar su informacion

Revisar las observaciones de sus docentes
Responder encuestas de su centro de estudios
Aplicar a ofertas laborales

5.1. Actualizaciéon de informacion:

En esta opcion podremos modificar nuestros datos personales, asi como
nuestra informacién académica, los idiomas que manejamos, entre otros.

nformacion Personal Uttima Actuzfizacion 2052018

Primear nomdbws *

Zegunn nombra Primer apelfido *

Hizosni Cacerss
Segundo apeliido Tipo de identificacicn Numere de identificacion *
oHl 24333564
Saxp* Ci electronica * Tetelono *
Femening & Mascuing hiroshig@grail com
Celular® Los campes remarcadeos con Fecha de nacimiznto * Lugar de nacimienta
P un recuadra. son campos LR L Lim [Lim
llaves que no pueden ser
Dirsccién modificados par el Lugsr de residenciz Distrita
estucdiante L Lz % Selzcine disiio b
Figura 7
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Informacion Académica y Laboral

~ Informacién Laboral Unico campo que no puede ser
modificado por el estudiante, esto

/ debe ser registrado por el
Ho hay registros,

administrativos

~ Informacion Académica

© Regisirar informacsin Acsdémica

Institucion Provincia Hivel Académico Detalie Acciones
Granusoe: ST
isil 4. Especializacién Técnica Profesional Facns Gramussizn: 311122017 & x

Tituic Aicanzade- Especialista en Marksfing Digital

~ itiomas ©Regates o
Idioma Habia Lee Escribe Acciones
ingiés Avanzade Avanzado Halivo %
~ Estudios
institueién Nombre Tipo estudic Fecha realizacion Tiempo curssdo Acciones
UPC Cammunity Manager Curso 151122017 45Dias & x
Pregunias Personalizadas Preguntas personalizadas creadas por la institucién,
el | solo seran obligatorias responder las que tengan el
2Tiene seguro privado? * Tiene hijos? g . R
asterisco rojo en la parte superior derecha
® Si @ Mo @ Si ® No
Figura 8
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5.2.Estudiantes:

5.2.1. Observador:

Aqui podremos ver las observaciones que han realizado los administrativos o
docentes sobre nosotros.

Inicio

¥ INSTITUTOREEDU X | [ Instituto de Eduac. X | % INSTAUTODEEDU x |

« > B https://www.ql0academico.com

Instifucional - Académico - Resuitados de Evaluacion Es

Actualizacion de Informacion
Estudiantes

Bienestar Institucional ‘ Observador

Figura 9

Estas observaciones suelen ser académicas, para hacer seguimiento de nuestro
rendimiento, por ejemplo.

Dbservaciones creadas por los docentes o
gdministrativos, para realizar sequimiento de

por ejemplo nuestro rendmiento académico
Zums ce metudaries n Blagueda svanzada »
Fecha Criterio Descripeidn Creads Por
12062018 Pandimiento Avadamico El alumng eata ferends un buen irmi yve sns i con raspecta al perieda pasada Pruaba Adminestradeor

12062018 Puntuaidad El zlumna asste puntuai a todas sus ciases. no registras faltas ni @danzas en o que va del ciclo.

Prueba Admirstrador

Figura 10

5.3. Bienestar Institucional:

En esta alternativa se manejaran dos opciones:

- Responder Encuestas
- Ofertas Laborales
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5.3.1. Responder Encuestas:

Desde aqui podremos responder las distintas encuestas que haga nuestra
institucion educativa. Pueden ser tanto de la satisfaccion nuestra sobre los
profesores de los cursos que llevamos, como si se encuentran de acuerdo con que
se aperture cursos de verano. Las encuestas las definen los administrativos
académicos de nuestro centro de estudios.

Encuestas Tiene 1 Encuesta pendiente

Las encuestas seran almacenadas bajo regisiros andnimos a menos que explicitamente e solicite su identificacion. Muchas gracias por su Colaboracion!

Figura 11

Evaluacion de los docentes

Cantidad de paginas
de la encuesta

iediante la siguiente encuesia calificaremos el rendimiento de los docentes.

&b El profesor es bueno?

® Si
@ MNe

& Cue tanto sientes que has aprendido en el curso? Pregu ntas a
Bastzms di's v responder de las

encuestas

&% Comenta los cursos que mas te gustan

Matematica
# Ingles

# Comunicacion

Figura 12
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5.3.2. Ofertas Laborales:
En esta opcion podremos aplicar a las distintas ofertas laborales que se hayan
generado para el usuario del alumno. Esto depende del puesto de trabajo
propuesto, ya que muchas veces esta oferta laboral va dirigido a algunas carreras
en especifico.

Actualizacion de Informacion
Esludiantes

Bienestar Insfitucicnal | Responder Encuestas

W Ofertas Laborales

Figura 13

n © Mz Oertas Paa- s hes = il & Descamgar Hoja de Vida

Administrative EJECUTIVO COMERCIAL | CaiCenter | Tezmercaces)
I5IL - Confidencial -

Salanic: 5/500.00
- HACER. LLAMADAS 'Y CONSRETAR VEMNTAS POR CALL CENTER

Inicio: 21405/2018 | Fin: 230572018

Tipo de cferta

3 , Inicio: TAIGI2048

RECEPCIONISTA | administraciéa / Cicinz}

CEPEBAN
Salario. 60000 “ Ofertas laborales posibles por
RECIBIR A LOS ESTUDIANTES E INTERESADCS EN LAS CARRERAS - -

aplicar para los estudiantes
e e | Inisio: 21052018 | Fin: 25/05/2013

Figura 14
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| Cres que cuents con el gedil buseade paria institucion

Al seleccionar esta opcion "Aplicar”, se nos
da la opcién de colocar un comentario, el
cual podra ser visualizado por el drea
encargada de las ofertas laborales de fos
estudiantes

Figura 15

imstifwcional Aradencn esuttads de Evaluacion Eslado de Cucala

El regisino fue modficada exdtoeaments

Suscar afenzs n | @ 1= Oferas o Peili Ocepaciona | EES= G ETgy P=T AT

RECEPCIONISTA | adnisicirzcidn / Oficns} \ Agui podremos

CEFEBAN Al aplicar a la oferta laboral |2 \istisRzar & s loitis
cual fue de nuestro interés, las cuales aplicamas
podremos visualizarla dentro de
otra opcidn. Mientras que en
esta primera pare podremaos £
observar las ofertas las cuales

Salario: 500,00
RECIBIR A LOS ESTUDIANTES E INTERESADOS EN LAS CARRERAS

== Inicia” 21052078 | FIn 250502075 Apticat

aun podemos postular

Figura 16

Institucional - Aradémic - Resultados de Evaluaciin

Ofertas a las cuales

: - aplicamos
Huscar ofertas B . o Rl | ¢ Perlil Ocupal

EJECUTIVC COMERCIAL { CaliCenter / Telemercades)
- Confidencial -

Aparecera "Aplicadc" para las
Salario: 5/500.00 x A o

- HACER LLAMADAS ¥ CONCRETAR VENTAS POR CALL CENTER

ofertas a las cuales colocamos
aplicar, en la primera parte

Inicio: 21/05/2018 | Fin: 23/05/2018 ®

Figura 17
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Perfil Ocupacional

Soy una pereona atenta. amabie. capaz de a distintas ¢
=2 presenten en |z empresa. Se rabajar en equipo ¥ 50Y [FC-actve.

o

A traves de esta opcién podremos
redactar como un pequefio perfil
con informacion acerca de nuestra
actitud, comportamiento o
personalidad dentro de una
empresa, Esta informacion
aparecera directamente en nuestra
Heja de Vida.

Figura 18

Es importante mencionar gue

nuestra Hoja de Vida (CV) como La informaci6n de Ia Hoja de Vida se toma aparfir de la registrada en el sistema. o Editar
estudiantes, se alimenta a partir infomacién

de la informacion registrada en el Perfil ocupacional

sisteyri. (Figurs 13 2) Soy una persona atents, amable, capaz de adaplarme 2 distintas circunstancias que se

presenten en la empresa. Se trabajar en equipo v soy pro-activo.

Aqui descargaremos nuestra

Aqui aperece el perfil ocup: Hoja de Vida

antes redactado.

Figura 19

Esta es nuestra Hoja de Vida, que se
genera desde la opoidn “Descargar
Hoja de Vida"

_ Hoja de vida

Hiroshi Caceres
Oni 53333804

nirashi@gmad. com

Talséfona: - - Calwar: (0224323

Perfil Dcupaclonal

Perfil Ccupacional

Say una perzona ai=nia, amsble, oanaz 2 disfintas stanaias que 3= p =laempeza, e T L ——
Se tabeier e eauipe ¢ 297 GT-EthD,

informacidn Personal

Sexp. Mastulng Esmado civil-
Edad: 0 Afos Mun. de naciments: Lims

ion Académica

Especiaista an Markating Digrtal
=l i
Dic 34 2017 1200AM

Eswdios

Cur=g Community Manages

Upa
15 oa didlemive da 01T

Figura 20
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6. ACADEMICO:

Institucional - Académico = Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Horarios

Educacion Virtual

Ha respondido toEas las encuestas. Muchas gracias.

Figura 21
En este mddulo el estudiante tendra la opcién de:

- Horario
- Prematriculas
- Educacion Virtual

6.1. Horario:

En esta opcion el estudiante podra ver su horario de clases. Podra visualizar su
horario con la proyeccién que desee (diaria, semanal, mensual).

Académico -

Horarios

Premafriculas
Educacion Virfual

Figura 22
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Insfitiscional ~  Académico - Resubadosde Evaliscion  Estado de Cuenta

Horario de dases
del estudiante

He < > 25dejun.-1cejul.del2018 & Imgein
Iun, 2505 mar. Z6/06 mié, 27106 vie. 29106 séh. 30106
3am 1M ORAL Y ESCRITA
ORAL Y ESCRITA
Bam
Tam
Gam
Sam
10am I:%ﬂ:égm HUMANG
DESARFOLLO HUMANO
am A
lim‘r-.
Figura 23
INSTITUCION DEMOSTRACION
HORARIOS ESTUDIANTE
Codigo: 0 Version: 1 Fecha Version | 18/06/2016 Pégina: 1 de
Estudiante: Santiago David Desde: 25/06/2018 - Hasta: 01/07/20
‘ Lunes (Jun 25) ‘ Martes (Jun 26) Miércoles (jun27) Jueves (Jun 28) Viernes (Jun 29) Sabado (Jun 30 Domingo (Jul 1)
[ Horari: 820448 2040 [ orai: 1000AM - 1200PM | Horaro. 7-00AM - 5.00AY '

Figura 24

Sege - Auly Principal - Auls 301 | Sedle-
Asgnaturs.  COMUMNICACION | Asgr

Ayl Pringigal - Aula A Sdde - Aula: Pringigsl - Auls 207
ity DESARROLLO | Asignatura: INTRODUCCION &)

ORALYESCRITA HUMAND LOS NEGOCIDE .
Curgo: COMUNICACION QRAL ¥ | Curse: DEZARROLLO MUMAND | Cutss: INTRODUCCION A LOS
ESCRITA Docente: Sin definir NEGOCIOS

Docanta. Sin define Decanta: 5in dabnir

Al seleccionar la opcibn de “Imprimit” dentro de el
modulo de hararios, apareceria de manera més

detallada las horas y demds informacin de los cursos
que se estan llevando
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6.2. Prematriculas:

En este mdodulo el estudiante podra aplicar a las unidades didacticas o asignaturas
las cuales desee llevar el proximo periodo. Se matriculara de manera automatica o
no dependiendo de la politica de su institucion.

6.3. Educacién virtual:

En este mddulo se podra ver el componente y repositorio virtual de los cursos, si se
cuenta con la extension del sistema del aula virtual, un aplicativo que permita clases
virtuales en vivo.

kS C & httpsy//www.glOacademico.com

Institucional ~ Académico - Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Horarios
Educacion Virtual Cursos Virtuales
Aulas Virtuales

Figura 25

6.3.1. Cursos Virtuales:

En este modulo se podra ver el componente virtual de nuestros distintos cursos
a los cuales nos encontramos matriculados. Se podra responder foros,
descargar material virtual, enviar tareas y tener cuestionarios o examenes en
linea.

€« = C & hips/iwww.glDacademico.com

Instucional - ACadSmIcH - Resuliados de Evaluacion Esladn de Cuenla

Horarios |
Educacion Virtual Cursos Virtuales

Aulas Vifuales

Figura 26
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Resuliados de Evaluscion Esiado de Cuenia

Cuando el curso ha sido
completado en su totalidad
{Completados) o pertenece a
periodos anteriores

Curso en el cual )
estudiante se encuentra _ COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

Académico -

matriculado y en curso
en este pariodo

El porcentaje ira avanzando hasta llegar
al 100% conforme el estudiante vaya

utilizando y respondiento el material
virtual subido por el docente

Figura 27

 COMUNICAGION ORAL Y ESCRITA cpeR
e ﬁ Epecinies Lecciones o temas
-— = “ propuestos por el docente
Prueba Administrador Sintagma nominal y verbal !

£n umes segundos

Pueden resolver la tarea hasta el pimero de julio.
m Foros
@» palas barea 01 o png Importancia sintagma nominal y verbal

Opciones de aplicacion del
componente virtual utilizados por
el profesor

E Tareas

Ejercicios a desamoliar

Anuncios del docente

sobre el curso n Cuestionarios

Examen sinfagma nominal y verbal

Figura 28
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| COMUNICACION ORAL Y ESCRITA mlal=]rc

Foro, tarea y cuestionario

que debe responder el

) Imooriancis sistagms nomiie! y vertal estudiante para que la l
barra de porcentaje de uso

deje de ser 0%y llegue a
ser del 100%

[ Eercicios 2 desamisr
Porcentaje completado del

n Evamen sinisgma nowingl y verkal curso por el estudiante

Figura 29

Wsilucional ~  Académico = Resuados de Evaluacion.  Esido de Cuenla

' COMUNICAGION ORAL Y ESCRITA w[al=][=}

Lectiones:
Sintagma nominal ¥ verbal 1ded < |»

o
Importancia sintagma nominal y verbal

Estimados alumnos, desde sus propias palabras quiero que cad auno me indique 3 importancia del sintagma nominal y verbal para la redaccion diaria.

Opcién de adjuntar
archivos y editar su
respuesta

Respuestas (1)

Santiago David
£n Unos segundos

Respuesta del
estudiante en el foro

Yo creo que laimporfancia del sinfagma nominal es:

El estudiante puede
responder y sequir 1 Ingresa un comentasio.

almientando su respuesta ’
€ON mas comenarios o

ingresar nuevas respuestas

Ingrese su respuesia

Figura 30
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Académico ~  Hesullados de Evaliation  Estado de Cuenta

\ COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

Tarea

Ejercicios a desarrollar

Cada uno de ustedes me debe enviar un archivo word, con 10 oraciones redactadas, en donde se encuentre subrayade de rojo la parte nominal de fa oracion y 1a verbal de azul.

El estudiante al darle click a esta

Responder Tarea
~ opcién podra responder la tarea

propuesta por el profesor

Figura 31

' COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

Tarea:

= Ejercicios a desarrollar

Cada uno de ustedes me debe enviar un archivo word, con 10 oraciones redactadas. en donde se encuenire subrayado de rojo fa parte nominal de 13 oracion v 1a verbal de azul.

Ingrese su respuesia “ El estudiante tendra la
alternativa de cargar un

) } archivo con su tarea resuelta .
& Cargar archivo | : : W o redactarlo desde aqui Cancelar

Figura 32
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‘ COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

ﬂ Examen sintagma nominal y verpal

0008

Al seleccionar esta
opcion estarfa iniciando

con el cuestionario o
éxamen

Fesalver los diferendzs ejercicios con respecto 2l tema viso &n clase.

=
Intzntos Disponibles

—
Tiempe disponible
30 minutos
————

\ Cantidad de fiempo
dispanible para resolver
el cuestionario

Figura 33

Aadémico = Resuftados de Evaluacion

N~

\

Responder Cuestionanio

Cantidad de intertas
disponible para resolver

Ciastonatio

Examen sintagma nominal y verbal

o £ El sintagma nominal es identicamente igual al sintagma verbal?
0 Verdadero

& Falso

@ :Cial seria la mejor definicion para sintagama verbal?

4 Sintagma que fiene como nicleo o elemento principal un verbo.

@ Palabra o grupo de palabras que constituyen una unidad =intactica y que cumplen una funcién dete

e

Preguntas o ejercicios a

resolver del cuestionario

e Describe con fus propias palabras las piincipales diferencias entre el sintagma nominal y verbal.

Respuesta

Figura 34

El tiempo comienzo a _ Terpo Dissenitie [§ Pégina 1de 1
aie 2945
correr una vez iniciado el ek | —

cuestionario

Cantidad de

paginas del
cuestionario

3 con respecto a oiras palabras de Iz oracion.
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ﬂ Examen sintagma nominal y verbal

Estudiznte:
Carrera:

Fecha de Inicio:
Fecha de Fin:

Tiempo Empleado:
Resuitado:

Santizge David
Marketing y Gestién Comercial

25 de junio e 2018 44833 pm.
25 de junio de 2018, 4.51:47 pm,

3 minuos
7120 {35%)

Al seleccionar esta
opcion nos dirigimos

Resultados e informacién
obitenida al resolver el

uestionario

a la pagina principal
del curso cirtual

Voiver a Carso

Figura 35

6.3.2. Aulas Virtuales:

Las aulas virtuales son un servicio de extensién de la plataforma Q10
Académico. En esta opcion se dan las clases a través de una reunidn virtual en
directo con el docente.

7. RESULTADOS DE EVALUACION

« > C

B htips//www.q10academico.com

Institucional - Académico Resultados de Evaluacion Estado de Cuenta

Figura 36

En este modulo podremos ver las notas de los cursos en los cuales estemos
cursando o nos hemos matriculado con anterioridad. Lo clasificamos por la
carrera que estudiamos y el periodo el cual nos interesa conocer dichas notas.

Lamm  puia

iaraerg y Gantés Coreesal

Promedio acumulado de
F o las notas de los 3 cursos

OESARACHLO HUMAND [l
Be =

Farigre: 201

Cursos llevados par
el estudiante

COMUNICACHIN ORAL ¥ ESCRITA —_
Farizde: 209E - 11 maseisrces 0

Mota final del
rurso

Figura 37
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8. ESTADO DE CUENTA:

En esta opcion podremos ver el detalle de los pagos y créditos establecidos
para el estudiante.
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Figura 38

Monto que falta pagar
a nuestra programacion

de pagos

Al darie click 2 esta opcion,
podremos ver a detalle nuestra
programacion de pagos, propuesto
it por la nusstra institucién

Hie Pagars Feona SaidoTotal a5 de Mora Fago Minima
24230615 e 51BN S008

Fagos Reaizados

Mo tizne pagos perdieniss:

Fechz Chzervacionss Vzor
pr-24 2082018 Culxt SR | ASOHD 3 Pagaré 34213515 ] Sm0000

-2 2082018 Cushe? SEMOG | ABOND a Pagark 4213515 Bdes  SAN0O0

23082018 | Ay NATRECULA MARKETING B0 .00 200

Los pagos reslizados con su

monta, descripcion y demés
informacion correspondiente

Figura 39

Pagina | 21



Instituto de
g Educacion
" Ricardo Palma

Observaciones:

Capital Pendiente
5/1.,800.00

Interés Corriente - 1%
£l

Cuotas Programadas

Fecha Cuota
35062018
280772018
350812018
28002018
35102018

Figura 40

Capital

5/500.00

2/300.00
E/500.00
5/500.00

550000

Para dudas o consultas, puede

procesos@istricardopalma.edu.pe.

Interés Corriente
Sl'U.dU
S/0.00
s.00
S/0.00
si0.00

Detalle Crédito

Fecha: Z25/08/2012 WValor:  5/3,000.00

Codsudor

interés Mora - 0%
5/0.00

interés Maora
S/000
5/0.00
000
S/0.00
S/000

comunicarse

Conceptos:

Penalizacion Total Pendiente Pago Minima
SM00 S/7,800:00 Si-00

Penalizacidn Total cucta hoy Papgade FPendiente
0,00 SKEODO0  -SEO0ON  PAGADD
5/0.00 51800.00
5/0.00. §50000
5/0.00 51800.00
S/0.00 51500.00

Cuotas que aln
faltan pagar, con su
monto en cuestion

al  siguiente  correo:

Pagina | 22



