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1.Introduccion

En el proceso de promocidn de curso en SM Educamos se clonan automaticamente una serie datos
de configuracion para el curso siguiente, de manera que el usuario sélo tendrd que realizar

manualmente pequefios ajustes. Los datos que se copian se detallan en el apartado 2.1. Crear el
calendario del curso siguiente.

Para este proceso disponemos en el Médulo de Datos de la opcién Promocion.

Datos Evaluacién  Gestion econdmica Comunicaciones Excelencia TPV vy |[[] ® [] Vicente Javaloyes

= E
Usuarios Historico Rutas mport/Export Admisiones

Anilisis Datos

8} Basicos Festivos  Horarios  MNiveles  Ciclos Formativos  Aulas  Perfiles  Filtros  Fotografias  Cambio de grupo Cimnqs Personalizadas

Es muy importante seguir el orden de accién de la operativa marcado en este documento
para asegurar que todo el proceso se realiza con éxito.

2. Operativa de utilizacion

Para realizar la promocién de curso hay que seguir los siguientes pasos:

2.1. Crear el calendario del curso siguiente

Al pulsar sobre el botén Crear (Datos/Promocidn), automaticamente se replicara en el curso
siguiente la configuracion del ecosistema SM Educamos:

a.

Modulo de Datos: Datos basicos del centro, los festivos establecidos, los horarios
(rejillas) establecidos, la configuracidn existente en niveles educativos, la descripcién de
los Ciclos Formativos asi como su configuracion (datos generales, cualificaciones
profesionales y curriculum), las aulas y grupos de aulas existentes, los perfiles existentes
y su configuracion, los filtros (se replica la estructura y una vez que se promocionen los
alumnos se asociaran automaticamente), las rutas existentes (Unicamente la estructura,
sin la asociaciéon de alumnos a la ruta que se tendrd que hacer desde el botén Importar
en cada una de las rutas) y los usuarios de tipo empleado.

Moddulo de Evaluacion (si el centro tiene contratado este médulo): Evaluaciones
existentes en cada curso/clase, sistemas de calificacion de cada etapa, observaciones
elegidas o configuradas por el centro, incidencias definidas para cada etapa (no asi la
configuracion del cdmputo por etapas que habra que redefinirla para el nuevo curso),
los modelos de informes (especialmente boletines) creados por el centro. Recordar aqui
también que la configuracion personal de cada usuario padre de la notificacion
instantanea de incidencias de cada hijo, en el apartado Comunicacion con el
centro, dentro de la informacién personal de su perfil, no se promociona. Se entiende
gue es muy probable que las incidencias cambien de un curso para otro con lo que cada
usuario padre o tutor tendra que revisar este apartado.
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c. Moddulo de Gestion econdémica (si el centro tiene contratado este médulo):
Definiciones (ordenantes, periodos, impuestos, descuentos y becas, agrupaciones y
conceptos) e informes creados por el centro. Los periodos se traspasan con el curso
anterior, luego habrd que actualizar el afio para que ya estén automaticamente
asignados a los conceptos.

d. Modulo de Comunicaciones (en caso de que el centro tenga contratado este
maodulo): permisos (configuracion de los avisos por correo electrénico a las familias,
comunicaciones internas). Habra que asignar, eso si, las personas que se desea reciban

la justificacion de las incidencias en la pestafia Notificacion por incidencias.

e. Modulo de Excelencia (en caso de que el centro tenga contratado este médulo): no
se promocionan las encuestas, aunque si se pueden importar de cursos anteriores.

Promociones
Gestién del proceso de creacion de calendario del nuevo curso
ascolar

CALENDARIOS ESCOLARES ALUMNOS EXTERNOS

01/09/2014 31/08/2015

2.2. Ajustar la configuracion del curso siguiente

Una vez creado el calendario, se puede acceder a él desde el control de cambio de curso escolar que
se puede desplegar al pulsar sobre el usuario y el campo Curso escolar (sélo para los usuarios con

permisos para esta funcionalidad, usuarios con perfil base supervisor) para realizar los ajustes
pertinentes en toda la configuracién que se ha copiado: modificar los tutores de las clases, fechas de
evaluaciones, los festivos, etc.

A

L. Vicente Javaloyes v

fa="

Vicente Javaloyes

Perfil: Supervisor

2022-2023 v | ' X

2023-2024

2022-2023 (lEQL]
2021-2022
2020-2021  |ion
2019-2020

2.3. Promocionar el Curriculo

Al tratarse de un elemento fundamental de la configuracidn del curso, los curriculos de las clases no
se clonan automdticamente al crear el nuevo calendario. El usuario puede realizar la promocion
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manualmente y decidir qué clases desea promocionar, asi como las materias o configuracién
existente del curso anterior.

Para promocionar el curriculo debemos acceder a Evaluacion/Curriculo pestaiia Procesos. Al
pulsar sobre el botén Prom.curriculo nos permite elegir la clase origen, asi como las materias que
se desean copiar en la ventana que se abre. Este proceso copia al completo la configuracién del
curriculo elegido (materias, submaterias, objetivos, profesores, departamentos, franjas, vinculos,
bancos de observaciones, y pesos de las evaluaciones), que luego podemos ver en la pestaia
Generales y en la que podemos hacer los oportunos ajustes.

Qj Curriculo

Configuracién del curriculo de 5 E. Pril

- |

1.- Elige la etapa

Criterios de seleccion

2023-2024 v 5 E. Primaria A ~

3.- Elige la clase

GENERALES BANCH [SERVACIONES EVALUACIONES HORARIOS PROCESOS ~

Importar mat.

Copiar curricule

Importar obj

Prom. curriculo

2.- Elige el curso
escolar

4.- Pulsa el boton
Prom. curriculo

Promocionar curriculo

5.- Selecciona la clase desde
la que promocionar las
materias

Criterios de seleccién

2022-2023 v 5 E. Primaria A v

Area/Materia 6.- Marca las materias
gue deseas copiar.

7.- Finaliza pulsando
en Promocionar

PROMOCIOMNAR CERRAR
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Este proceso de Promocion del curriculo en el curso 23-24 solamente puede
hacerse en todos los cursos de Educaciéon Infantil y en los impares de Educacion
Primaria, Educacién Secundaria y Bachillerato, es decir, aquellos en los que ya se
esta aplicando la LOMLOE.

Los cursos en los que durante el curso 22-23 se aplica la LOMCE tienen otro
procedimiento que comentamos en el punto siguiente.

2.4. Configuracion curriculo en cursos pares de
Educacion Primaria, Secundaria y Bachillerato.
Cursos LOMLOE

En el curso 23-24 en los cursos pares de Educacidon Primaria, Educacion Secundaria y Bachillerato no
se puede promocionar el curriculo de un curso anterior debido a que las materias propias de estos
cursos pertenecen a una nueva ley (LOMLOE), y aunque su nombre sea igual o similar, de cara a la
documentacién oficial estas materias deben estar asociadas a cursos que se rijan por la LOMLOE.

Para ello debemos acudir a la pestafia de Procesos, dentro de Evaluacion/Curriculo vy
posteriormente debemos seleccionar la opcién Importar mat.

Curriculo .
Qj Configuracién del curriculo de 6 E. Primaria A 1.- Elige la etapa @ m

Criterios de seleccion
- 6 E. Primaria A vﬁ - E||ge laclase l

EVALUACIONES HORARIOS PROCESOS

2023-2024

GENERALES BAN, bE OBSERVACIONES

2.- Elige el curso
escolar

4.- Pulsa el botén
Importar mat.(erias)
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Importar materias

5.- Selecciona el curso desde el que

Criterios de seleccién } )
importar las materias

62 de Educacion Primaria ~

MOd aﬁd ad
B Global -

¥ Comunes

6.- Marca las materias
que deseas importar.

7.- Finaliza pulsando
en Importar

iMPORTAR

CERRAR

Posteriormente ya podemos acceder a la pestafia Generales para configurar el resto de datos:
asignar los profesores, las sesiones, indicar si son o no de asignacion, las franjasy los vinculos.

Este proceso debemos aplicarlo este afio. En estos momentos puede que no se
encuentran cargadas las materias todas las materias Loque las distintas
comunidades auténomas han ido publicando en las concreciones autondmicas
del Real Decreto del curriculo.

Puesto que en algunos casos las sesiones pueden ser adaptables por los centros,
conviene que se revisen y que se adaptan a las necesidades del centro. Para ello
se puede pulsar sobre el niumero de las sesiones y adaptarlas si se considera
necesario.

Si se necesita crear alguna materia para adaptarse a la concrecién autondmica o
porque aun no se han incorporado en el maestro de SM Educamos, se pueden
crear materias manualmente desde la banda que corresponda, pulsando sobre el

icono @
oot | [ |
e

Crear materia -‘
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En el momento de asignar un cédigo oficial debe dejarse en blanco y asignarse
posteriormente cuando se encuentren disponibles las materias publicadas
oficialmente en el maestro de materias de SM Educamos.

2.5. Promocionar los alumnos y los externos

Una vez promocionados los curriculos se debe promocionar los alumnos. El procedimiento es el
siguiente:

1. Seleccionar vy activar el curso desde el que queremos migrar los alumnos en la pestaiia Calendarios
escolares (Médulo de Datos/Promocién/Calendarios escolares) y asegurarnos de que esta marcado
como activo.

Promociones
Gestién del proceso de creacién de calendario del nuevo curso
escolar
CALENDARIOS ESCOLARES ALUMNOS EXTERNOS
&1 » Nimero total de
n
QO 2023-2024 01/09/2023 31/08/2024
@ 2022-2023 01/09/2022 31/08/2023 v
O 2021-2022 01/09/2021 31/08/2022
O 2020-2021 01/09/2020 31/08/2021
Actualizar
O 2019-2020 01/09/2019 31/08/2020
O 2018-2019 01/09/2018 31/08/2019
O 2017-2018 01/09/2017 31/08/2018
Q 2016-2017 01/09/2016 31/08/2017
O 2015-2016 01/09/2015 31/08/2016
O 2014-2015 01/09/2014 31/08/2015
<« » Nimero total de registros: 15 N2 registros/Pag. | 10 &
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La opcidon de Activo debe estar marcada siempre que se quiera tener la
posibilidad de promocionar alumnos sobre el nuevo calendario.

También debemos asegurarnos de que nos encontramos trabajando en el curso
sefialado como activo (pulsamos sobre el nombre del usuario que esta realizando
el proceso y comprobamos el calendario en el que esta; si no estuviera en ese
calendario debemos cambiarlo pulsando sobre Calendario escolar

| @ CJ Vicente Javaloyes v
3=}
<4 3

Vicente Javaloyes

Perfil: Supervisor
Calendario escolar: 2023-2024

Idioma: Castellano

[> cerrar sesién

2. Desde la pestafia de Alumnos (Médulo de Datos/Promocién/Alumnos), debemos pasarlos a la clase
donde estaran el curso que viene, silos alumnos siguen en el centro; si no contintdian no hay que hacer
nada con ellos y si repiten los podremos trasladar a la misma clase u a otra dentro del mismo curso.

Promociones

Gestién del proceso de creacién de calendario del nuevo curso
escolar

2.- Selecciona la clase a la
que quieres promocionar
los alumnos elegidos

CALENDARIOS ESCOLARES ALUMNOS EXTERNOS.

origen 1.- Selecciona la clase que Destino
quieres promocionar

Calendario de orige Calendario de destino : 21

Clase de origen Clase de destino

2 E. Primaria € 3 E. Primaria C

Apellido(s), Nombre

Apellidofs), Nombre

4.- Pulsa en el botdn para
realizar el proceso de
promocion

3.- Selecciona los
alumnos que quieres
promocionar

]NSNEDEENDE:
a

Los alumnos que terminan su ensefanza en el colegio durante el curso actual
o que abandonan el colegio al final de curso, por ejemplo, alumnos que titulan
de 22 de Bachillerato, no hay que promocionarlos al nuevo calendario.
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No hay ninglin inconveniente en promocionar los alumnos antes de cerrar la evaluacion. Se pueden
promocionar los alumnos al siguiente curso para, por ejemplo, realizar facturaciones referentes al
proximo curso. Mientras tanto, en el curso actual se pueden ir registrando las calificaciones de los
alumnos cuando se vayan completando las evaluaciones. Posteriormente se puede recolocar al
alumno en la clase que le corresponda si no coincidiera con la promocién hecha inicialmente.

3. Desde la pestafia de Externos (Médulo de Datos/Promocién/Externos), podemos pasar a los usuarios
externos del calendario anterior al calendario actual, seleccionado a todos a la vez o sélo aquellos
que se desee.

2.6. Promocionar las Admisiones (Prematriculas)

El proceso de matriculacién de las admisiones (Prematriculas) consiste en indicar la clase definitiva en la
que se incluiran los alumnos prematriculados (si se han registrado en Datos/Admisiones /Solicitudes) y
traspasar a la clase correspondiente del siguiente curso escolar, a los alumnos admitidos
(Reinscripciones).

Para realizar este proceso se deben seguir los siguientes pasos:

Pestaia Solicitudes. Una vez creado el calendario del nuevo curso escolar debemos ir a la pestaiia
Solicitudes (Mddulo de Datos/Admisiones) y pulsamos el botdon Buscar para comprobar las
solicitudes recibidas, asi como el estado en el que se encuentran.

Solamente podemos matricular en una clase a las solicitudes que estén en
estado Inscrito. Si es necesario debemos cambiar a los alumnos que
vayamos a matricular a ese estado mediante el boton Cambio de estado

On Admisiones
f Gestidn de las solicitudes de prematriculacién del alumnado

PLAZAS BAREMOS SOLICITUDES ~ REINSCRIPCIONES ADMISIONES PARAMETRIZACION SOLICITUDES ONLINE PARAMETRIZACION REINSCRIPCIONES ONLINE
Blusqueda de solicitudes

2023-2024 v Seleccione nivel de destino v Seleccione macro v Seleccione tipa ~

Todas v seleccione estado v seleccione situacién final v seleccione nivel matriculado ~

Nombre y apellidos (J Hijo de empleado (0 Antiguo alumno ) Herman

_m e
Nuevo ingreso  ntine o

Mimero total de registros 1 NG registros/Pig. 10 v

Pestafia Admisiones. En |la pestafia Admisiones (Médulo de Datos/Admisiones) visualizamos a los
alumnos que tenemos en estado Inscrito, una vez hayamos pulsado el botdn Buscar. Para matricular
a los alumnos debemos seleccionarlos y pulsar en el botén Matricular:
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Ow Admisiones

Gestisn de las solicitudes de prematriculacién del alumnado

PLAZAS ~ BAREMOS  SOLICITUDES REINSCRIPCIONES ~ ADMISIONES  PARAMETRIZACION SOLICITUDES ONLINE  PARAMETRIZACION REINSCRIPCIONES ONLINE
Busqueda de admisiones

2023-2024 v Seleccione nivel educativo v seleccions macro v Todas -

Asignacion a la clase deseada: Después de pulsar en el botdn Matricular nos aparece la pantalla
indicada a continuacion para que podamos realizar la asignacion correcta de los alumnos a una clase.

On Matricular admisiones

Gestion de la matriculacion de admisiones del alumnado

1.- Selecciona el curso para el
que han solicitado plaza

Curso escolar

2023-2024 ~

2.- Selecciona el
tipo de solicitud

Origen estino

6 de Educacion Primaria v Reinscripcion Seleccione clase

Seleccione clase
6 E. Primaria A

6 E. Primaria C
4.- Selecciona la clase en

que matricularas a los
alumnos

Nombre y apellidos

3.- Pulsa el botdn =

Nimero de registros: 1

n Apelicos: Nombre -

Nimero de registros: 0

6.- Pulsa para finalizar
el proceso

5.- Selecciona los alumnos a
matricular en la clase elegida

CERRAR

2.7. Realizar los ultimos retoques de configuracion

Después de promocionar los alumnos se puede completar la configuracién realizando la asignacion
de alumnos a las materias (Evaluacion/Asignacién). Este proceso es Unicamente para aquellas
materias que sean asignables.

También es necesario retocar algunas partes del curriculo como los horarios (Evaluacién/ Curriculo

pestafia Horarios).

Si se dispone del Generador de horarios del ecosistema SM Educamos no es
necesario realizar manualmente ni la configuracién de los horarios ni su aplicacién.
Estos procesos se pueden realizar automaticamente desde el Modulo de horarios.
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2.8. Promocionar datos de Gestion Econdmica

Al realizar el proceso de promocion se traspasa de forma automatica toda la informacidn referente a
Definiciones (Gestion econémica/Definiciones):

e Ordenantes

e Periodos: se traspasan todos los periodos definidos, conservando el mismo nombre que

tuviesen en el afio anterior, pudiendo ser modificado por el usuario.

e Impuestos (Tipos de IVA)

e Descuentos y Becas: en caso de existir variacion en la cuantia el centro debe actualizarlo

manualmente.

e Agrupaciones

e Conceptos: El centro Unicamente debe actualizar las cuotas de los conceptos, en caso de que

existan diferencias, y otros datos si varian (como becas, periodos de facturacion, etc.)

El Unico elemento que no se clona de manera automatica es el referente a la Asignacion de los

alumnos a los conceptos; si se desea realizar la asignacion en base a los datos del curso anterior se
deben seguir los siguientes pasos:

1.

2.

Desde Asignaciones (Gestion econémica/Asignaciones) pestafia General (debemos estar en el
nuevo curso escolar).

Seleccionamos el concepto, asi como el tipo de usuario, y pulsamos el botdn Importar:

oy Asignaciones
P e e g

1.- Selecciona concepto

2.- Pulsa el boton

Para que esta opcion se pueda ejecutar es necesario que los alumnos estén
promocionados al nuevo curso escolar.

A continuacion, se debe seleccionar el curso escolar de origen (Ej. 2021-2022) y el concepto del
que se quieren recoger las asignaciones y pulsar el boton Importar.
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Importar asignaciones

1.- Selecciona el curso
escolar origen

Destino

Curso escolar: 2022-2023

Concepto: Actividad Taller Cocina

2.- Selecciona el
concepto

Origen

Curso escolar Agrupacion Concepto

Actividad musical v

2022-2023 Seleccione agrupz v

3.- Pulsa el botdén

4. El mismo procedimiento se debe seguir para asignar los alumnos a las becas que tuvieran
asociadas en el curso anterior. Asignaciones (Gestién econémica/Asignaciones) pestafia Becas
(debemos estar en el nuevo curso escolar).

2.9. Cambiar el curso escolar activo

Cuando se ha completado la configuracion de tod o el ecosistema SM Educamos y llegado el momento
del nuevo curso, hay que cambiar el curso escolar activo. Desde ese momento los usuarios que
accedan a SM Educamos lo haran en el nuevo curso. Para ello desde Promocion (Modulo de
Datos/Promocion) debemos sefialar el curso a activar y pulsar en el botén Activar.

Promociones

Gestion del proceso de creacion de calendario del nuevo curso
escolar

CALENDARIOS ESCOLARES ALUMNOS EXTERNOS

« 1 » NUmero total de registros: 15 Ne registros/Pag. 10 v
.
2023-2024 01/09/2023 31/08/2024

2022-2023 01/09/2022 31/08/2023 v

01/09/2021 31/08/2022
o
01/09/2020 31/08/2021

2021-2022 . .
1.- Selecciona el curso a activar

®
O
O
O 2020-2021
Actualizar
O 2019-2020 01/09/2019 31/08/2020
O 2018-2019 ,
2.- Pulsa el botdn
O 2017-2018 )
Activar
O  2016-2017 01/09/2016 31/08/2017
O 2015-2016 01/09/2015 31/08/2016
O  2014-2015 01/09/2014 31/08/2015
L1 » NUmero total de registros; 15 N2 regdistros/Pag. 10 v
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Los alumnos (y por extension sus familias) que no hayan sido promocionados al nuevo
calendario no podran acceder a SM Educamos, una vez que se active el nuevo calendario.

Los profesores solamente podran acceder al nuevo curso escolar una vez este haya sido
marcado como activo.

2.10.  Actualizar datos que no se promocionaron
inicialmente

Si se afiade alguna entidad (evaluaciones, profesores, clases...) una vez creado el nuevo calendario, al
pulsar en el botén Actualizar, se recrea en el nuevo calendario. Esta funcionalidad solo sirve para dar de
alta entidades que no existian en la creacién de calendario; en ningln caso realiza modificacion de las
entidades ya existentes.

Promociones
Gestion del proceso de creacion de calendario del nuevo curso
escolar
CALENDARIOS ESCOLARES ALUMNOS EXTERNOS
&1 » NUmero total de registros: 15 No registros/Pag. 10 v
I e T
® 2023-2024 01/09/2023 31/08/2024
O 2022-2023 01/09/2022 31/08/2023 v
O 2021-2022
O 2020-2021 Pulsa el botén
Actualizar
O 2019-2020
O 2018-2019 01/09/2018 31/08/2019
O 2017-2018 01/09/2017 31/08/2018 )
Activar
O 2016-2017 01/09/2016 31/08/2017
O 2015-2018 01/09/2015 31/08/2018
O 2014-2015 01/09/2014 31/08/2015
« 1 » NUmero total de registros: 15 N2 registros/Pag. 10
N

3. ¢COmo matricular los nuevos alumnos?

Para dar de alta los nuevos alumnos que comiencen en el centro en el curso que viene, hay que seguir los
siguientes pasos:

3.1 Proceso comun

1. Habilitar, desde el menu superior derecho, el curso deseado una vez que se ha creado el
nuevo calendario (por ejemplo el curso 22/23 si estamos en el 21/22).
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LJ

Vicente Javaloyes

1.- Pulsa para
desplegar

Perfil: Supervisor

2022-2023 v | « ¥ 2.- Elige el curso enel
que matricular

2021-2022
2020-2021
2019-2020

3.2 Altas de forma manual

El proceso comentado a continuacién solamente es de aplicacién en caso de que el centro introduzca los
alumnos manualmente no existiendo en su comunidad la posibilidad de importarlos desde programas de
gestién de la Administracion. Si existiera, se puede realizar seguin lo indicado en el apartado 3.3. Alta a
través de ficheros de Administracién.

1. Acceder a la pantalla de gestion de alumnos ( Datos/Usuarios Alumnos) y pulsar en el botén
Crear.

Crear

2. Rellenar la ficha y pulsar en Guardar y siguiente o Guardar y cerrar si es el Gltimo alumno
que se va a dar de alta.

O Usuarios
) alta de alumno. Calendario escolar: 20222023

Datos personales del alumno

Nombre Frimer apellide Segundo apellids

ANTIGUO ALUMNG

cadiga pos
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Clases del alumno

Datos personales del primer tutor

Hombre primer apellido

Segundo apellido

Sexe Parentesco

Hombre v

Facha d& nacimiento Tipo s documento Nimar g JoCumEnta Localidad o8 nacimients Cadigs muni. nacimiento
B selecsione documents -

Fravinc| Pais de nacimienta Nacienalidad Teléfona de casa Teldfona trabaje

valencia v Espana v Espania

Ml personal Ml trabajs Correo electrénice

sus sus
Erofesidn
O Guaran y custosia B Recins info, & Primer tutor
Datos perscnales del primer tutor
Nombre Primer apellido Segunda apellido sexs Parentesco
Hembre v | Padre

Facha de nacimiento Tipo de documento Namero de decumenta

B| | seleccione documento -

Provingia e nacimiento Pais de nacimiento

Valencia -

Espafia ¥

Localidad de nacimiento

Naclonaligad

Espana

Telétono da casa

Cadigo mus

Teléfana trabajo

ot Correo slactrénico
sus sms
proresidn
O cuarcay s B Recibe info
O s pagacor
Direccién del primer tutor
Tipovia cate Nomero Bloaue Escaters Piso puarts
Calle -
codieo postat Municipio codigo municipi Locatiasa Provincia
v valencia
adafmegiin Pais
Comunidad Valenciana v Espana -
Datos personales del segundo tutor
Nombre Primer apelida segundo apellida 5o Pacentesco
v | uadre
Fecha de nacimiento Tipa de dosumento Nimers de dacumenta Localkdad de nacimiento Cdiga munl. nacimiento
B soleccione documenta v Q

Provincia o nacimiento Pais de nacimiento

valencia - pania

¢

Wil parsonal Mévil trabajo

sus sus

Protasion

O E= pagader

spana

O Guarda y custedia

@ Recibe Info.

Teléfona trabajo

O Primer tutor
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Datos tercer pagador

Mévil personal

calle Namers Bloque.

o page v [ No declarar donacidn

CERRAR

GUARDAR ¥ SIGUIENTE

Al dar de alta un alumno hay que incluir los datos de sus tutores. Si el alumno ya tiene hermanos en el
centro al pulsar en el boton Buscar hermanos, el sistema busca entre los demas alumnos del centro
aquellos en los que coincidan ambos apellidos. Si solamente se elige un apellido el sistema presenta todos

aquellos alumnos que tienen uno de los apellidos. En ambos casos se puede elegir qué tutores
(normalmente padre y/o madre) de los existentes en el sistema se le asignan al alumno, creando al mismo
tiempo la relacidon de hermanos y rellenandose en la ficha los datos correspondientes a los tutores.

Buscar hermanos

Criterio de busqueda

alvarez

Alva . Oa O
Alva Oa = O
ALv OL Ox
ALv Oc ]
ALV, Oa

ALV Oa

ACEPTAR CERRAR

BUSCAR
nombre y apetidos =

X

Si al dar de alta un alumno se rellenan los datos de los tutores con usuarios que ya existen en la base de
datos del centro, estos usuarios se duplicardn. Para evitar la duplicacidon de los usuarios hay que hacer la

relacion del alumno con sus hermanos a través del boton Buscar hermanos.
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Si al darde alta un alumno, uno de sus tutores ya existe en el centro, pero no tiene hermanos con los que
relacionarlo (porque, por ejemplo, son hermanos solo de madre, y no hay ningun alumno con el que
coincidan los dos apellidos), no hay que introducir los datos de ese tutor que ya existe en la base de datos
para no duplicarlo. Una vez creado el nuevo alumno, se puede relacionar con el tutor que ya existe en la
base de datos a través de su ficha de alumno, en la pestaiia Datos Familiares-Afadir Tutor.

Una vez que ya estén los alumnos matriculados (aunque se coloquen en una clase de manera provisional)
se les puede facturar cualquier concepto, desde el médulo de Gestion econémica. Si posteriormente se
cambian de clase, todos los recibos generados se mantienen sin problema alguno.

3.3. Alta a través de ficheros de Administracion

Si enla CC.AA en la que estd ubicado el centro, la Administracidn facilita la exportacién de la matriculaciéon
de los alumnos nuevos en un fichero, el alta de los alumnos en SM Educamos se realiza desde la opcion
Import/Export (Modulo Datos/Import/Export/pestaiia Importacion) cuyo funcionamiento se detalla en
los manuales de cada comunidad.

MPORTACION

Seleccione el fichero de impartacién

Descripcion del fichero de importacion

MPORTACION

Seleccione el fichero de importacién

Descripeién del fichero de importacién

IMPORTAR

3.4. Alta a través de un fichero Excel genérico

SM Educamos incorpora también la posibilidad de incorporar masivamente los alumnos mediante un
fichero en Excel. Dicha opcidn esta situada en Datos/Import/Export/pestafia Importacion y en la opcion
Importacion genérica de alumnos.

La informacién de este proceso se puede encontrar en EducamosCerca, pudiendo descargar el manual
pulsando aqui.

EXPORTACION IMPORTACION

Seleccione el fichero de importacion

O Importacién desde SENECA

Descripcion del fichero de importacion
O Importacién genérica de alumnos I

O Importacién genérica de empleados

IMPORTAR

No obstante, indicamos la direccién desde la que se puede acceder al manual de esta funcionalidad:
https://www.educamoscerca.com/s/article/Importaci%C3%B3n-masiva-desde-plantilla-Excel

4. iCoOmo facturar conceptos del curso

siguiente a alumnos de este curso?

Para facturar conceptos imputables al nuevo curso a los alumnos que ya estdn en el curso actual en el
centro, se pueden seguir los siguientes pasos:
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1. Promocionarlosalumnosal curso que viene. Se puede promocionar a todos los alumnos, aunque
no se haya cerrado la evaluacion y no se conozca la clase definitiva en la que van a estar.
Posteriormente desde su ficha o desde la opcidon de cambio de grupo (Datos/Cambio de grupo)
se les puede cambiar a la clase definitiva.

2. Acceder en SM Educamos al siguiente curso (p. ejemplo 2023/24).

rA .
@ v, Vicente Javaloyes

1.- Pulsa para desplegar
y elegir el curso

2.- Elige el curso en el que

Perfil: . i
realizar la facturacion

2023-2024
2022-2023
2021-2022
2020-2021
2019-2020

lllano

lion

3. Realizarlas imputacionesy la facturacidn siguiendo el procedimiento habitual.

4. El ecosistema SM Educamos también permite la posibilidad de facturar conceptos a usuarios de
tipo Prematriculado; basta con seleccionar este tipo de usuario en la pestafia de asignacidon o
imputacién para cargarles los conceptos.

4.1. ¢Qué pasa si un alumno ya promocionado
finalmente repite curso?

Si se decide que un alumno repite curso, y ya esta promocionado a un nivel educativo superior, basta con
acceder a su ficha y cambiarlo de clase a la del nivel educativo correspondiente.

28079 vl
Seleccionar clase

Pais de nacimiento
[J Guitarra Clase 2 -

4[=) Bachillerato

4[] 12 de Bachillerato

[ 12 Bachiller A
[ 12 Bachiller B

Clases del alumno 0 1 Bachiller C

4(7) 22 de Bachillerato

[ 22 Bachiller A
Fescour 2 oaeter &
22 Bachiller C
[ 2 Bachiller D
Nombre clase reducido 4[] Ciclo Formativo de Grado Basico -

4 Electricidad y mantnimiento
22 Bachiller C 4[] 12 Electricidad
() 12 Electricidad A
4[] 22 Electricidad
1.- Pulsa para O 2° Electricidad A
brma 4[] C.F. Grado medio

Espafia v (O Alumno emancipado

desplegar y elegir
el curso y la clase
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