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INSTRUCTIVO 

PARA EL ACTIVACION DE CUENTA Q10 (DOCENTES) 
 

1. ACTIVACIÓN DE CUENTA Q10 

Estimado docente, a continuación, mostraremos cómo deberá realizar la activación 

de su cuenta Q10 por primera vez, una vez sea vinculado a nuestra institución: 

1. Deberá revisar la bandeja de entrada de SU CORREO INSTITUCIONAL (recuerde 

revisar spam, no deseados) y encontrará el siguiente correo de parte de la 

Universidad:  

Ejemplo:  

  

 

2. Damos clic en el correo recibido, visualizaremos el siguiente mensaje y aparecerán 

las siguientes opciones:  
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3. Para activar nuestra cuenta por primera vez, damos clic en “ACTIVAR MI CUENTA” 

y nos direccionará a la siguiente página: 

 

 

 

 

4. Digitaremos nuestra contraseña (Se recomienda que sea una contraseña segura, de 

fácil recordación):  
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5. Una vez digitada nuestra contraseña, oprimimos aceptar para guardar los cambios 

y nos llevará a la página de inicio de Q10, con el siguiente mensaje: 

 

 

2. INICIO DE SESIÓN PLATAFORMA Q10 

A continuación, se presenta la forma correcta con la cual usted podrá ingresar a su plataforma  

Q10. 

1. Deberá dirigirse a: www.aunarvillavicencio.edu.co 

2. Estando en la página principal, deberá dirigirse a: “COMUNIDAD ACADEMICA”  

 

3. Seleccionar la opción: “ESTUDIANTES”     

http://www.aunarvillavicencio.edu.co/
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NOTA: El ingreso siempre deberá realizarse por medio de esta opción  

4. Dentro de la opción de “ESTUDIANTES”, se encontrará la opción de “Q10”  

al cual vamos a ingresar. 

 

 

5. Al darle clic, nos direccionará a la página principal de la plataforma Q10. Procedemos a  

realizar el ingreso de nuestros datos para acceder a nuestra cuenta. 

 

NOTA: El nombre de usuario será siempre su número de documento y la contraseña será  

la que se designe por primera vez cuando activen su cuenta.   
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7. Luego de ingresar nuestro usuario y contraseña, encontraremos las opciones principales  

de su plataforma Q10. A continuación, detallamos cada una de éstas: 

 

 

7.1 INSTITUCIONAL 

 

 

En la opción de “BIENESTAR INSTITUCIONAL”, encontrará las encuestas que deberá 

responder (esta opción está sujeta a las encuestas que se designen por cada una de las 

áreas de la universidad). Igualmente, cuando se cargue alguna encuesta, le aparecerá el 

anuncio al momento de ingresar a su Q10. 

La opción de 

estudiantes no 

se encuentra 

habilitada para 

los docentes. 
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7.2 ACADÉMICO 

 

La opción de “EVALUACIONES”, será para los parámetros de evaluación, registrar 

inasistencias y cargar las debidas notas.  Se selecciona la jornada, el nombre de la asignatura 

y el curso.  

 

 

Una vez seleccionada la jornada, la asignatura y el curso, aparecerá el listado de los 

estudiantes inscritos en el curso y las opciones de parametrización. 

1. Deberá parametrizar los cortes en la opción de “ADMINISTRAR PARÁMETROS” 
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Saldrá la siguiente opción y debemos dar clic en  “AGREGAR NUEVO PARÁMETRO”  

 

 

NOTA: Se manejan 3 cortes, los cuales se dividen en 30%, 30% y 40% para el último corte 

respectivamente. La información a colocar será la siguiente:  

 

 

Repetimos la misma opción hasta parametrizar los tres cortes, de modo que el curso se 

verá de la siguiente forma:  

Después de registrada la 

información para el primer 

corte, damos clic en este icono 

para guardar los cambios.  
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Después de organizados los parámetros, se procede a colocar los subparámetros que 

corresponden al SABER HACER, SABER y SABER SER de la siguiente forma:  

Dentro de la misma opción de “ADMINISTRACIÓN DE PARÁMETROS” seleccionamos el “+” 

en cada uno de los cortes que creamos. 

 

 

Y procedemos a crear cada uno de los subparámetros con los respectivos porcentajes para 

cada uno, los cuales corresponden a: 45% SABER HACER, 45% SABER y 10% SABER SER. 
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Repetimos la acción con los tres cortes y al finalizar, el curso se verá de la siguiente forma:  

 

 

NOTA: Es obligatorio que se realice la parametrización como se mostró anteriormente, de 

esa forma, no tendrá ningún inconveniente a la hora de cargar sus respectivas notas.   

Después de parametrizada nuestra plataforma, se podrá realizar el registro de las notas, 

damos clic y digitamos la nota correspondiente al estudiante y al corte que se está 

evaluando.     

 

 

Al finalizar el semestre, el porcentaje acumulado de cada uno de los estudiantes debe 

quedar en 100%.  

Si el estudiante no presentó ningún trabajo en el transcurso del semestre, su nota deberá 

ser de 0.0 en cada uno de los cortes, NO PUEDEN QUEDAR ESPACIOS EN BLANCO ya que 

el curso debe quedar al 100% para poder cerrarlo.  

 



 
 

11 
 

 

 

También podrá registrar las inasistencias en la opción de “REGISTRO DE INASISTENCIAS”  

 

Damos clic en la “x” según la fecha que corresponda para registrar la inasistencia 
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Se desplegará la siguiente ventana: 

 

NOTA: Es importante que agregue la justificación de la falta del estudiante 

 

 

 Damos en aceptar para registrar la inasistencia y se visualizará de la siguiente forma: 
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En esta opción puede visualizar su 

horario diario, semanal o mensual 

y también podrá descargarlo en 

PDF i imprimirlo si así lo requiere. 

En la siguiente opción de “HORARIOS” usted podrá consultar su carga académica:  

 

 

 

 

 

Es importante que acomode las fechas según el mes, tome en cuenta que algunas 

asignaturas son modulares, de modo que pueden empezar a inicio de semestre y terminar 

a mitad del mismo o, al contrario. Con esta opción, podrá correr las fechas y revisar su 

horario a lo largo del semestre.   

 

7.3 EDUCACIÓN VIRTUAL 

La siguiente opción será para crear contenido en sus cursos asignados, deberá dirigirse 

únicamente a la opción de “CURSOS VIRTUALES”, las demás opciones están deshabilitadas.  
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Al ingresar en “CURSOS VIRTUALES”, se visualizará todos sus cursos, podrá seleccionarlos 

por período, por programa y por asignatura.  

 

NOTA: el estado de los cursos será de “DISPONIBLE” hasta que realice la acción de activarlo, 

si no lo activa, el curso no será visible para los estudiantes.  

 

Para activar un curso, deberá dirigirse al icono “+” 

  

Se desplegará la siguiente ventana: 
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Damos en la opción de “CURSO VIRTUAL NUEVO” 

Está en la página principal de su curso, una vez se activado:  

 

 

NOTA: Es importante recordarle que en los cursos de la plataforma Q10, solo será  

para registrar anuncios. No se cargará información en lecciones, foros o tareas.  

 

A continuación, se muestra un ejemplo de cómo podría dejar la información en anuncios: 
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De esta forma, el curso será visible para los estudiantes y su estado, pasará a “EN 

PROGRESO”. 

 

 

7.4 INFORMES 

En la sección de “INFORMES”, podrá descargar las plantillas de estudiantes para registrarlas 

de forma manual. 

 

Deberá completar los datos con la información que necesita y así podrá descargar el 

reporte: 
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También podrá iniciar chat con estudiantes por medio de la siguiente opción:  

 

 

Cuando tenga alguna notificación, le aparecerá en la siguiente opción:  

 

 

Usted podrá cambien su contraseña dando clic en su nombre y seleccionando la opción de 

“CAMBIAR CONTRASEÑA”. 

 

 

 

________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÁREA DE REGISTRO DE CONTROL 
 
 
 
 
 
 
 
 

Villavicencio, noviembre 4 de 2021 
 


