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1.INTRODUCCION

El presente documento describe el funcionamiento del sistema de solicitudes de admision de nue-
vos alumnos que Educamos ofrece a las familias, tanto si estas ya tienen alumnos matriculados en el
colegio como si no.

2.REQUERIMIENTOS PREVIOS

El colegio tiene que facilitar al solicitante la direccion de la web de solicitudes de admisiones online
y el codigo del colegio en Educamos.

Si el solicitante es usuario de Educamos también puede acceder a este sistema desde un enlace en la
pagina de inicio de la web de Educamos. En este caso se accede directamente al sistema de admi-
siones sin que sea necesario introducir los datos de identificacion.

3.ACCESO AL SISTEMA

Cuando se accede a la web de admisiones online del colegio, primeramente, se presenta una pagina
en la que se debe introducir el codigo facilitado por el colegio. (cédigo de nuestro centro: 544)

@ cddigo.. =y |

educam&s..

Si el codigo de colegio es correcto se presenta una nueva pantalla en la que hay que introducir los
datos de identificacion del solicitante.
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Identificacion

Introduce tus datos de acceso

Usuario ya registrado o usuario de Educamos
Intreduce tu email

Contrasefa

[ Recuérdame Olvidé mi contrasefia

ACEPTAR

:Nuevo usuario?

Si el solicitante es un usuario de Educamos puede acceder al sistema identificAindose con su nombre
de usuario y contrasefa.

Si por el contrario el solicitante no es un usuario de Educamos se pueden dar tres situaciones:
e No se dispone de una contraseiia de acceso

Se debe solicitar una contrasena de acceso facilitando un correo electrénico. Una vez obte-
nida se podra completar el acceso al sistema.

e Sedispone de una contraseiia de acceso que se recuerda
Se accede al sistema introduciendo el correo electrénico y la contrasefia.
e Sedispone de una contraseifia de acceso pero se ha olvidado

Se debe solicitar una nueva contrasefia haciendo uso del correo electrénico con el que se
solicito la contrasefia olvidada. Una vez obtenida se podra completar el acceso al sistema.

3.1. Obtencidn de la contraseria de acceso

Si se accede por primera vez al sistema hay que obtener una contrasefia de acceso. Para ello hay
que pulsar en el enlace ;Nuevo usuario? de la pantalla de identificacidn. Al hacerlo se despliega una
seccién con los campos necesarios para aportar la informaciéon necesaria para la solicitud de la
contrasefa de acceso.
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:Nuevo usuario?

Introduce tu email

Mo soy un rebot

Ll Acepto las condiciones generales de uso Ver

Ll Acepto las condiciones de solicitud online Ver

Los datos requeridos son los siguientes:
e Correo electréonico

Correo electroénico al que se va a enviar la contrasefia y que ademas va a servir como nom-
bre del usuario en el proceso de identificacion.

e Sistema Captcha

Se debe marcar el check y a continuacién realizar la identificacién de imagenes solicitada
por el sistema Captcha.

e Aceptacion de las condiciones generales de uso

Se debe marcar el check de aceptacion de las condiciones generales de uso. Se dispone de
un acceso (Ver) al texto de dichas condiciones.

e Aceptacion de las condiciones de solicitud online

Adicionalmente el colegio ha podido establecer unas condiciones particulares para el pro-
ceso de solicitudes de admisién online. En este caso se debe marcar el check de aceptacién
de las condiciones de solicitud online. Se dispone de un acceso (Ver) al texto de dichas con-
diciones.

Una vez introducido el correo electrénico y aceptadas las condiciones de uso se debe pulsar el
botdn Solicitar contraseiia para recibir en la cuenta de correo indicada la contrasefia de acceso al
sistema.
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3.2. Recuperacion de la contraseia de acceso

Si ya se dispone de una contrasefia de acceso pero esta se ha olvidado hay que pulsar en el enlace
Olvidé mi contrasefia de la pantalla de identificacion. Al hacerlo se reconfiguran los campos solicita-
dos para aportar la informacion necesaria para solicitar la recuperacion de la contrasefia de acceso.

Introduce tus datos de acceso

Introduce tu email

Mo soy un rebot

Los datos requeridos son los siguientes:
e Correo electrénico
Correo electrénico con el que se solicit6 la contrasena olvidada.
e Sistema Captcha

Se debe seleccionar el check y a continuacidn realizar la identificaciéon de imagenes solici-
tada por el sistema Captcha.

Una vez introducido el correo electrénico se debe pulsar el botén Recuperar contrasefia para recibir
en la cuenta de correo indicada la nueva contrasefia de acceso al sistema.

3.3. Identificacidon y acceso al sistema

Cuando el solicitante es un usuario de Educamos o cuando sin serlo se dispone de una contrasefia
de acceso, se completa el acceso al sistema de solicitudes de admisién introduciendo los datos de
identificacidn.
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Introduce tus datos de acceso

Usuario ya registrado o usuario de Educamos
Introduce tu email
Contrasefia

[ Recugrdame Olvidé mi contrasena

ACEPTAR

Los datos requeridos son los siguientes:
e Correo electréonico

Si el solicitante es un usuario de Educamos en este campo se debe introducir el nombre de
usuario de Educamos. Si por el contrario el solicitante no es un usuario de Educamos se de-
be introducir el correo electrénico con el que se solicit6 la contrasefia.

e Contraseia

Si el solicitante es un usuario de Educamos en este campo se debe introducir su contraseia
de acceso a Educamos. Si por el contrario el solicitante no es un usuario de Educamos se
debe introducir la contrasefia facilitada por el sistema.

Una vez introducidos los datos de identificacién se debe pulsar el botén Aceptar.

Si desde el ultimo acceso se han actualizado las condiciones de uso generales y/o las condiciones
particulares de solicitud se presenta una pantalla en la que se pueden consultar (enlace Ver) y acep-
tar las condiciones que han sido actualizadas. En este caso no se podrd completar el acceso al sis-
tema sin haber aceptado las condiciones, para lo que se deben marcar los checks correspondientes
y pulsar el botdn Aceptar de la pantalla de aceptacién de condiciones. En caso necesario, esta panta-
lla también se presenta en el acceso de usuarios desde la home de Educamos.

Aceptacion de condiciones

"I Acepto las condiciones generales de uso Ver
") Acepto las condiciones de solicitud online Ver

ACEPTAR
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4.PANTALLA DE INICIO

Cuando se completa el proceso de identificacién se presenta una pantalla desde la que el solicitante
puede acceder a la creacién de una nueva solicitud o a la consulta y seguimiento de las solicitudes
que haya creado.

Admisiones online

Nueva solicitud Mis solicitudes

Va a proceder a rellenar una solicitud de
admisién online.

Asegurese que dispone de la

documentaci6n a adjuntar necesaria para

rellenar la solicitud.

B\Ie\ condiciones de uso B Ver condiciones de solicitud online

-®
educamos .

Tanto la pantalla de inicio como el resto de pantallas del sistema de admisiones disponen de un
enlace al texto de las condiciones generales de uso y, en el caso de que el colegio las haya estableci-
do, de un enlace al texto de las condiciones particulares de solicitud online.

4.1. Cierre de la sesidon

Tanto la pantalla de inicio como el resto de pantallas del sistema de admisiones disponen de un
enlace para poder cerrar la sesion.

S

Identificacion

DESCONECTAR CERRAR
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Cuando se pulsa el botén Desconectar se cierra la sesion y se presenta la pantalla de identificacién
del usuario.

5.CREACION DE UNA SOLICITUD

Para crear una solicitud se debe pulsar sobre el enlace Nueva solicitud de la pantalla de inicio.

Cuando no esta abierto el periodo de solicitudes de admisién para ninguna etapa este botdn apare-
ce deshabilitado y no se puede acceder a la creacién de nuevas solicitudes.

En el caso de que esté abierto el periodo de solicitudes de admisién para una o mas etapas, cuando
se pulsa sobre el acceso se presenta una nueva pantalla para cumplimentar los datos de la solicitud.

Criterios generales
Calendario Curso que solicita Qrigen
Seleccione un calendario v Seleccione curso v Seleccione origen v
U Antiguo alumno U Hermanes en el centro U Hijo de empleado
Alumno
Primer tutor
Segundo tutor
VOLVER
B Ver condiciones de uso B Ver condiciones de solicitud online

Para facilitar la gestion, los datos de la solicitud se estructuran en las siguientes secciones:

Criterios generales

Datos académicos e informacién complementaria.
Alumno

Datos del alumno.

Primer tutor

Datos del primer tutor.

Segundo tutor

Datos del segundo tutor.

Observaciones

Si el colegio lo estima oportuno se presenta un campo adicional para complementar los da-
tos de la solicitud.
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e Adjuntos

Documentacion adjunta que el colegio considera oportuno que se debe aportar.

La pantalla dispone de dos botones:
e Botén Volver

Previa confirmacién del mensaje que avisa de la pérdida de los datos introducidos, se re-
gresa a la pantalla de inicio.

e Boton Crear solicitud

Se lanza el proceso de creacién de la solicitud de admision.

5.1. Criterios generales

La cumplimentacién de la solicitud comienza con la seleccién del calendario escolar y del curso
para el que se solicita la admisién. En la secciéon también se presentan otros campos para aportar
informacioén adicional de utilidad en la gestion posterior de la solicitud.

Criterios generales

Calendario Curso gue solicita Qrigen
Seleccione un calendario v Seleccione curso v Seleccione origen T
J Antiguo alumno ) Hermanos en el centro [ Hijo de empleado

Solo se pueden seleccionar los cursos para los que esta abierto el periodo de solicitudes de admi-
sion.
Una vez seleccionados el calendario y el curso, se van habilitando ordenadamente los accesos al

resto de secciones de la pantalla. Primeramente se presentan las instrucciones configuradas por el
colegio y se habilitan los accesos a las secciones Alumno, Observaciones y Adjuntos.

Instrucciones del proceso de solicitud 1.
Las observaciones y adjuntos son obligatorios 1.

Alumno

Observaciones

Adjuntos
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5.2. Datos del alumno

Cuando se pulsa sobre la secciéon Alumno se despliegan los campos para cumplimentar los datos del
alumno para el que se solicita la admision.

Alumno
Nombre Primer apellido Sexo Fecha de nacimiento
Seleccione un sexo A i
Municipio de nacimiento Codigo muni. nacimiento Pais de nacimiento Nacionalidad
O\ Seleccione un pais v Seleccione una nacionalidad v

[ Alumno emancipado IMPORTAR DATOS TUTORES

Inicialmente solo se visualizan los campos que son obligatorios, pero se dispone de un botén identi-
ficado alternativamente con los iconos “+” y “-“ que permite desplegar u ocultar el resto de campos
que se pueden informar.

Cuando se cumplimentan todos los datos obligatorios se habilita el acceso a la secciéon Primer tutor.

Importacion de los datos de los tutores

El sistema ofrece un asistente para que los tutores del alumno se identifiquen automaticamente y
no sea necesario cumplimentar sus datos. Pulsando el botdn Importar datos tutores se presenta una
pantalla en la que se visualizan las personas que potencialmente podrian ser tutores del alumno.

e Siel solicitante es un usuario de Educamos se presentan los tutores de todas las familias a
las que pertenece el solicitante.

e Siel solicitante no es un usuario de Educamos se presentan los tutores incluidos en las so-
licitudes que haya creado previamente.

Importar datos tutores

Nombre Primer tutor Segundo tutor
Apellidol Apellido2, Nombre O O
Apellido1 Apellido2, Nombre U U

Apellidol Apellido2, Nombre B L
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De entre todas las personas presentadas se pueden seleccionar como maximo dos, y para cada per-
sona seleccionada se debe indicar si es primer o segundo tutor del alumno, no siendo posible mar-
car a dos personas como primer tutor o como segundo tutor.

Cuando se pulsa el boton Aceptar las personas seleccionadas quedan identificadas como tutores del
alumno y sus datos se traspasan directamente a la secciones correspondientes (Primer tutor y/o
Segundo tutor), donde el tinico campo editable sera el del parentesco con el alumno presentandose
el resto de campos de la seccion en modo consulta.

Si se vuelve a pulsar sobre el botén Importar datos tutores, las personas identificadas como tutores
del alumno aparecen seleccionadas. En cualquier momento, previa confirmacion por parte del soli-
citante, se puede modificar la seleccién de las personas identificadas como tutores del alumno.

Alumno emancipado

Si el alumno para el que se solicita la admision se identifica como emancipado no es necesario cum-
plimentar los datos correspondientes al primer y segundo tutor pero si se debe informar la direc-
cién del alumno. Por lo tanto al marcar el check Alumno emancipado se oculta el botén Importar
datos tutores y se despliega un area para cumplimentar los datos de la direccién del alumno.

¥ Alumno emancipado

Direccién del alumno
Tipo via Calle Numero Municipio

I Seleccione un tipo de 'l I ] [ ] 0\|

Cédigo municipio

En el area de datos de la direccidn inicialmente solo se visualizan los campos que son obligatorios,
pero se dispone de un botén identificado alternativamente con los iconos “+” y “-“ que permite des-

plegar u ocultar el resto de campos que se pueden informar.

Si el alumno estd emancipado no es necesario cumplimentar los datos de las secciones Primer tutor
y Segundo tutor y por lo tanto los accesos a estas secciones no se habilitan.

5.3. Datos del primer tutor

El acceso a esta seccion esta disponible si se han cumplimentado los datos obligatorios del alumno
y este no esta marcado como emancipado.

Si se tiene acceso, cuando se pulsa sobre la seccién Primer tutor se despliegan los campos para
cumplimentar los datos del primer tutor del alumno para el que se solicita la admision. En el caso
de que el tutor se haya importado el inico campo editable es el del parentesco con el alumno.

Pagina 13 de 19



o Solicitudes de admisién online - Solicitudes de admision para familias
sm Educamos www.educamos.com

Primer tutor

Nombre Primer apellide Sexo Parentesco
Seleccione un sexo v Seleccione un parente ¥
Teléfono de casa Teléfono trabajo Mévil personal Mévil trabajo

Direccién del primer tutor
Tipo via Calle Namero  Municipio

Seleccione un tipo de ¥ O\

Cédigo municipio

Se presentan por una parte los campos correspondientes a los datos personales del tutor y por otra
parte un area que contiene los campos para informar de su direccion.

Tanto para los datos personales como para los de la direccién, inicialmente solo se visualizan los
campos que son obligatorios, pero se dispone de un botén identificado alternativamente con los

iconos “+”y “-“ que permite desplegar u ocultar el resto de campos que se pueden informar.

Cuando se cumplimentan los datos obligatorios del primer tutor se habilita el acceso a la seccién
Segundo tutor.

5.4. Datos del segundo tutor

El acceso a esta seccion esta disponible si el alumno no estd marcado como emancipado y se han
cumplimentado los datos obligatorios tanto del alumno como del primer tutor.

Si se tiene acceso, cuando se pulsa sobre la secciéon Segundo tutor se despliegan los campos para
cumplimentar los datos del segundo tutor del alumno para el que se solicita la admisién. En el caso
de que el tutor se haya importado el inico campo editable es el del parentesco con el alumno. La
seccion de datos del segundo tutor no dispone de los campos de la direccién.

Segundo tutor

Nombre Primer apellido Sexo Parentesco
Seleccione un sexo v Seleccione un parente ¥
Teléfono de casa Teléfono trabajo Mévil personal Mévil trabajo

Inicialmente solo se visualizan los campos que son obligatorios, pero se dispone de un botén identi-
ficado alternativamente con los iconos “+” y “-“ que permite desplegar u ocultar el resto de campos

que se pueden informar.
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5.5. Observaciones

Cuando se pulsa sobre la seccién Observaciones se despliega un campo para introducir la informa-
cién adicional requerida por el colegio.

Observaciones

Sus cbservaciones

5.6. Documentacién adjunta

Cuando se pulsa sobre la secciéon Adjuntos se despliegan los campos para adjuntar a la solicitud de
admisién los documentos requeridos por el colegio.

Cada campo dispone de un buscador de archivos para seleccionar el documento que se debe adjun-
tar.

Adjuntos

DNI

Seleccicne fichero

Libro familia

Seleccione fichero

Cuando se adjunta el documento, este se visualiza en el campo correspondiente y se tiene la posibi-
lidad de eliminarlo pulsando sobre el icono

DNI

Seleccione fichero

h DNLjpg
942.64 KB
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Una vez que se han cumplimentado los datos y se han adjuntado los documentos requeridos se
debe pulsar sobre el botén Crear solicitud. Cuando se pulsa sobre este botdn el sistema valida que
se ha aportado toda la informacion obligatoria y si es asi se presenta una pantalla para consultar

todos los datos de la solicitud.

web

Confirmar solicitud

Criterios generales
Calendario 2018-2019
Origen

Hermanos en el centro

Curso que solicita 1° de E.P.
Antiguo alumne

Hijo de empleado

Alumno

Nombre Nombre

Segundo apellido

Fecha de nacimiento 01/10/2010
Numero de documento

Cédigo muni. nacimiento
Provincia de nacimiento
Nacionalidad Espaiia

Movil personal

Correo electrénico

Primer tutor

Primer apellide Apellido1

Sexo Hombre

Tipo de documento

Centro de procedencia
Municipio de nacimiento Madrid
Pais de nacimiento Espafia

Tel. emergencia

Movil trabajo

Alumno emancipado

Nombre NombreTutor
Segundo apellido
Parentesco Padre

Tipo de documento
Cédigo muni. nacimiento
Provincia de nacimiento

Nacionalidad

Primer apellido Apellido1Tutor
Sexo Hombre

Fecha de nacimiento

Numero de documento
Municipio de nacimiento

Pais de nacimiento

Teléfono de casa Telefono1

Se deben revisar los datos de la solicitud y decidir si se desean rectificar o confirmar, acciones para
las que se dispone respectivamente de dos botones:

e Boton Volver

Cuando se pulsa se vuelve a la pantalla de creacidn de la solicitud y asi poder realizar las

modificaciones necesarias.

e Boton Crear solicitud

Cuando se pulsa se envia la solicitud de admisiéon para ser registrada en el sistema de ad-
misiones del colegio. Una vez enviada, si esta habilitado por parte del colegio el seguimien-
to de solicitudes se presenta la pantalla con las solicitudes de admisién creadas por el
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usuario, en caso contrario el sistema informa de la circunstancia y se regresa a la pantalla
de inicio.

6.SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES

Para consultar las solicitudes creadas por el usuario se debe pulsar sobre el enlace Mis solicitudes
de la pantalla de inicio.

Cuando se ha superado la fecha limite para el seguimiento de solicitudes de admisién este botén
aparece deshabilitado y no se puede acceder a la consulta de solicitudes.

En el caso de que no se haya superado la fecha limite para el seguimiento de solicitudes, cuando se
pulsa sobre el acceso se presenta una nueva pantalla que lista todas las solicitudes realizadas por el
usuario ordenadas cronolégicamente de las mas recientes a las mas antiguas.

Mis solicitudes

e R T
Apellido1 Apellido2, Nombre 2017-2018 1°de E.P. 04/04/2018 Online © @ X
Apellido1 Apellido2, Nombre 2018-2019 1° de ES.O. 07/03/2018 Declina ©®©
Apellido1 Apellido2, Nombre 2017-2018 1°de EP. 12/03/2018 Declina ©

@ Ver ) Declinar X Eliminar

Para cada solicitud se presentan los siguientes datos:

e Nombre y apellidos de alumno.

e (Calendario escolar para el que se solicita la admision.
e Curso para el que se solicita la admision.

e Fecha de solicitud.

e Estado.

e  Situacién final.

El listado dispone de una ultima columna con los enlaces a las gestiones que, dependiendo de las
circunstancias, se pueden realizar para cada solicitud:

e Consulta de los datos de la solicitud.
e Eliminacidén de la solicitud.
e Declinacion de la solicitud.

Pagina 17 de 19



sm educamos

6.1. Consulta de una solicitud

Solicitudes de admisién online - Solicitudes de admisién para familias
www.educamos.com

Todas las solicitudes, independientemente de su estado y situacidn final disponen de un enle@ ()
que al ser pulsado permite presentar una pantalla con la totalidad de datos de la solicitud para po-

der ser consultados.

Ver solicitud

Criterios generales
Calendario 2018-2019
Origen

Hermanos en el centro

Curso que solicita 1° de E.P.
Antiguo alumno

Hijo de empleado

Alumno

Nombre Nombre

Segundo apellido

Fecha de nacimiento 01/10/2000
Numero de documento

Caodigo muni. nacimiento
Provincia de nacimiento
Nacionalidad Espafia

Movil personal

Correo electrénico

Primer tutor

Primer apellido Apellido

Sexo Hombre

Tipo de documento

Centro de procedencia
Municipio de nacimiente Madrid
Pais de nacimiento Espafia

Tel. emergencia

Movil trabajo

Alumne emancipado

Nombre Nombre
Segundo apellide
Parentesco Padre

Tipo de documento
Cddigo muni. nacimiento
Provincia de nacimiento

Nacionalidad

Primer apellido Apellido
Sexo Hombre

Fecha de nacimiento
Nimero de documento
Municipio de nacimiento
Pais de nacimiento

Teléfono de casa

Pulsando sobre el botén Volver se regresa al listado de solicitudes.

6.2. Eliminaciéon de una solicitud

Las solicitudes de admisidn se pueden eliminar si se cumplen dos condiciones:

e El colegio permite a los solicitantes la eliminacién de sus solicitudes.
e Elestado de la solicitud es “Online”, es decir, ain no ha sido tramitada por el colegio.
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Si se cumplen las dos condiciones se presenta el enlacex ) para poder eliminar la solicitud. Cuan-
do se pulsa se presenta una pantalla con los datos de la solicitud para poder ser consultados y dos
botones para regresar al listado de solicitudes o para confirmar la eliminacién:

e Boton Volver

Cuando se pulsa se regresa al listado de solicitudes sin proceder a la eliminacién de la soli-
citud.

e Boton Eliminar

Cuando se pulsa se elimina la solicitud y se regresa al listado de solicitudes donde ya no
aparecera la solicitud eliminada.

6.3. Declinacidon de una solicitud

Las solicitudes de admision se pueden declinar si se cumplen dos condiciones:

e El colegio permite a los solicitantes la declinacion de sus solicitudes.
e Elestado de la solicitud no es “Declina” y su situacién final no es “Matriculado en curso ac-
tual”.

Si se cumplen las dos condiciones se presenta el enlacizy ) para poder declinar la solicitud. Cuan-
do se pulsa se presenta una pantalla con los datos de la solicitud para poder ser consultados y dos
botones para regresar al listado de solicitudes o para confirmar la declinacién:

e Boton Volver

Cuando se pulsa se regresa al listado de solicitudes sin proceder a la declinacién de la soli-
citud.

e Boton Declinar

Cuando se declina una solicitud es obligatorio informar del motivo, por lo tanto el botén no
se habilita hasta que se introduce un comentario en el campo correspondiente.

Motivo declinacién

Cuando se informa del motivo de la declinacién y se pulsa el botén se modifica el estado de
la solicitud a “Declina” y se regresa al listado de solicitudes donde la solicitud aparece ac-
tualizada. A partir de esta momento la solicitud solo se puede consultar.
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