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Introduccion

En este documento se describen las acciones a realizar en la matriculacion del
alumnado en Delphos. Hay que tener en cuenta que algunos de los pasos determinan
que el alumnado pueda solicitar la matricula o realizar el pago de la tasa en la
Secretaria virtual.

Por centrar el proceso de matricula se van a enumerar por orden cronolégico las
tareas a realizar en Delphos por el centro, para describirlas posteriormente.

1. Crear las unidades para el curso objeto de la matricula y hacerlas visibles: esto
determina que el alumnado pueda solicitar la matricula en la Secretaria Virtual
de EducamosCLM, ya que las unidades creadas les aparecen en dicha solicitud
como turnos que oferta el centro para cada curso e idioma.

2. Distribucion del alumnado en unidades antes de que comience el plazo de pago:
tras recibir las solicitudes de matricula del alumnado con la peticiéon de unidad
(para el alumnado es el turno), hay que asignarles a las unidades que les
correspondan.

3. Recepciéon y comprobacion del pago de las tasas:. el centro puede ir
comprobando los pagos o las exenciones realizados por el alumnado.

4. Crear las matriculas en Delphos para el alumnado que ha realizado el pago: una
vez que el alumnado ha realizado el pago correspondiente hay que confirmar la
matricula en Delphos lo de que da lugar a la creacion de la misma.

Creacion de las unidades o turnos ofertados

En Delphos la EOI/CEPA ha de crear los grupos que oferta por idioma para
el aino académico objeto de la matricula y lo ha de poner en estado visible para que
aparezcan las mismas en la solicitud que hace al alumnado en la Secretaria Virtual. Es
decir, en Delphos las unidades o grupos han de estar con el check Turno marcado, para
que el alumnado lo pueda solicitar en su matricula.

Esto se realiza desde Alumnado — Unidades — Relacion de unidades, eligiendo
el afo académico en el que se va a matricular el alumnado y bien creando las unidades
individualmente o bien copiando las del afio anterior.

RELACION DE UNIDADES REELEBEY
Crear unidad &——"" ‘il
Afio académico: | 2024-2022 | * Turno: | [Tedos] w | E .
Curso: | Nivel Intermedio B1 - Inglés [Presencial) w | = Periodo: | 1 (":Opla i dE|

Nimero total de registros: 3 ano anterlﬂr

= CapacidadMN® de alumnosias
1]

B1A ING |[FURA 30

B1 B ING [FURA a0 a

Bi C ING|PURA 3 0 (] 5
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Cuando se tienen marcadas las unidades, el alumnado al hacer su solicitud de matricula
ve esto

DATOS DEL CENTRO Y CURSO DE MATRICULACION:
Curso: | Mivel Basico A1 - Frances (Presencial)
Centro: | EQl Raimundo de Toledo

El idioma en el que desea matricularse se imparte en elllos siguiente(s) horariofs). Seleccione uno:

) GRUPO A - LUNES ¥ MIERCOLES - 15:00 - 17-00
) GRUPO B - MARTES ¥ JUEVES - 19:00 - 24:00

Su eleccion esta supeditada a la disponibilidad horaria del centro, gque procedera a asignarle el turno seleccionac
Esta informacion podra consultarla en el apartado de "Mis Solicitudes” de esta Secretaria Virtual y le sera notific:

En caso contrario veria lo siguiente y no podria realizar su solicitud de matricula.

DATOS DEL CENTRO Y CURS0 DE MATRICULACION:

Curso: | Mivel Basico A1 - Francés (Presencial}

Centro: | EQl Raimundo de Toledo

El idioma en el gue desea matricularse se imparte en ellos siguiente{sy horario{s). Seleccione uno:

Su eleccion esta supeditada a la dispunibmdad horaria del centro, gue procedera a asignarle el turno seleccionado o,
Esta informacion podra consultarla en el apartado de "Mis Solicitudes” de esta Secretaria Virtual y le sera notificada 2

Las unidades han de estar marcadas como visibles antes de que
empiece el plazo de matriculacién para el alumnado.

Para ir viendo las solicitudes de matricula que va realizando el alumnado se ha
de ir a la opcién Alumnado — Matriculacién — Gestion de tasas y para el ano académico
objeto de la matricula se mostraran por cursos las personas solicitantes de matricula.
Mientras esta abierto el plazo de presentacién no hay informacién del pago, pues aun
no lo ha podido realizar el alumnado. En esta misma pantalla se muestra mas
informacién pero se comenta mas adelante en la fase de pago de la tasa.

Distribucion del alumnado en unidades

El alumnado que ha solicitado matricula ha de ser asignado a las unidades.
Como se acaba de comentar anteriormente el alumnado que ha presentado una solicitud
de matricula esta en Alumnado — Matriculacion — Gestion de tasas. Pero para asignar
unidad al alumnado se han de hacer lo siguiente:

1. Cambiar el afio del contexto al afio académico objeto de la matricula: para
ello se elige la opcion de arriba a la derecha Contexto y se elige el afio y se
valida. Esto hace que las opciones de menu carguen por defecto este ano,
pero para este paso de distribucion de alumnado es necesario.
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2. Iralaopcion Alumnado — Unidades — Distribucion del alumnado en unidades
y aqui para el afio objeto de la matricula, elegido un curso, sobre cada unidad
se elige la opcion Asignacion alumnado. Es importante, fijarse en la columna
Publicada que no se ha de marcar hasta el inicio del plazo de pago (el dia
antes), lo que permite ir asignando al alumnado con la seguridad de que el
alumnado no lo esté viendo.

F Alumnado y familias

bl = | DISTRIBUCION DE ALUMNOS EN UNIDADES

¥ Admision
L) Matriculacion

Relacién de matric
Mueva Matricula
Perdida del Derech
Gestion de tasas
Cambios masives
Simultaneidad de €

w Unidades
Relacion de unidat
Asignacien del alul
Fates del alumnad
Distribucidn del an.

k Faltas de asistencia

Conductas contrarias|

Afio académico: | 20H-2022 + | *Curso: | Nivel Intermedio BA - Inglés (Presencial) v |

Mimero total de registros: 3

. N* de .RILInnusJas- N' de .RILlnnusJ‘as- Publi
T o

*

A=|gna|:|-3n Alumnado l:I|I :
£1 5 ) S | | r| n| =
9| -::|| -:J||:|
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Aparece la pantalla con la relacion de alumnos que ha solicitado este curso
o nivel del idioma para que les asociemos 0 no la unidad.

ASIGNACION ALUMNADO

Afio académico: 2021-2022Curso: Nivel Intermedio B1 - Inglés [Fresencial)
Unidad: B1 A ING

Nimero total de registros: 22

;Asignador ;entl:ha de Procedencia Unidad Unidad
icitud Solicitadal Concedida

| |:|1 07/2021 L‘G-.:,B“‘]’|Nue'.'nalumno |B1 & ING

O 3 Pstricis |o1mr2021 09:21:01 |An‘tgun lumng |E-1 & ING

| |-:|1.-'-:|T.-"z-:rz1 05:13:15 |B1 A ING

3 42l Carmen |o2mx2021 10:45:35 |Antigun alumng |31 & ING

roling |-:rz-'-:|1-‘z-:rz1 03:08:23 |Ant'q ue Slumns |B1 & ING

i1

|-::1mr2«::21 0B:59:48 |Am'gun alumn |31 A ING

1ano |-:|1.-'-:|1-"z-:rz1 14:2E':14|Anthua slumng |B1 CING

=ién |o1mr2021 18:13:14 |An‘t'aun alumng |E-1 C ING |

|-:|1.-'-:|1-"z-:rz1 05:15:28 |Ant'quc 2lumne |B1 B ING |

Se muestran la columna de fecha de solicitud de matricula con la hora y la
columna de Unidad solicitada. Una vez marcado el alumnado que
corresponda se ha de Validar o Aceptar la pantalla.

De esta forma cuando el alumnado vaya a realizar el pago podra ver la unidad
o turno asignado por el centro.

3. Publicacién de la distribucion de alumnado a unidades. Una vez asignado el
alumnado como se ha indicado anteriormente, antes de iniciarse el plazo de
pago de la tasa, el centro ha de hacer publico dicha asignacién. Desde la
pantalla de Distribucion del alumnado en unidades, se marca el check
Publicar. De esta forma el alumnado ya veria qué unidad tiene asignada
antes de realizar el pago. Se deben publicar las unidades el dia anterior
al inicio del plazo de pago, ya que a las 00:00h del primer dia de pago el
alumnado ya puede realizar este paso en la Secretaria virtual.

DISTRIBUCION DE ALUMNOS EN UNIDADES

fo acadeémico: | 2021-2022 ~ | * Curso: [ Nivel Intermedio B - Ingles [Presencial] w] ®

MNamera total de registros: 3

e

B1 AING ([PURA |

||B'IBIHG ETi] 7 i i
[B1.cmg|Puma a0 g 0 O

En caso de que el centro no publique las unidades o turnos asignado el
alumnado NO podra realizar el pago de la tasa correspondiente en la
Secretaria virtual, ya que no tendria a la vista el turno asignado.
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Seguimiento de la Solicitud de Matricula en Escuelas Oficiales de Idiomas 2020 oo
DATOS DEL ALUMNO © ALUMNA:
DMl " Pasap. DNIMIE: Q Sexo: Hombre & Mujer = Nombra: M

Primer apellido: 33

Fecha de nacimiento: 07/081229
Pais de Macimients: Espaia
Provincia de nacimiento: Toledo

DATOS DE LA SOLICTTUD:
Curso: Mivel Intermadic B1 - Inglés (Prasencial)
Unidad concedida: Unidad pendients de conceder

DATOS DE PAGO:

Municipio de nacimiento: Toledo

Segundo apellida: €
Nzcionalidad: Espans
Lecalidad nacimiento

(S0LO EXTRAMNJEROS):

Localidad de nacimiento: Toledo

Centro: 45005483 - EQl Raimundo de Toledo (Toleda)

Si tiene unidad concedida y el plazo para el pago de |z matricula se ha iniciado y ne puede realizar dicho pago, pdngase en contacto con su centro.

Y si esta persona hace clic en el tic verde para empezar el pago el sistema

le responde de esta forma.

c

u centro ng le ha asignado borano, pangase en

COMTECDD 0N SU DN

:

Todo lo contrario ocurre si se tienen Publicadas las unidades asignadas,
donde si el alumno acepta el turno completa la cantidad a pagar y con el tic

verde empezara el proceso de pago
cuenta.

electrénico con tarjeta 0 adeudo en

Seguimiento de la Solicitud de Mat

DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA:
DI Pasap.

Primer apellida: B

Fecha de nacimiento: 07091980

DHNINIE: 03

Pais de Nacimiento: Esgana
Provincia de nacimiento: Toledo Municipic de nacim

_DATOSOE LA SOUCITIN:

e o

ricula en Escuelas Oficiales de Idiomas 2020

Nombre: N
Segundo apellido:
Macionalidad: Espaha

Localidad nacimiento
{SOLO EXTRANJERDS):

Localidad de nacimiento: Toledo

Sexa: Hombre Mujer *

iento: Toledo

Cursa: Nivel Intermedio B1 - Inglés (Presencial)
Unidad concedida: GRUFC 81 A- MARTES Y JUEWVES 10:00-12:00

Centro: 45005433 - E0| Ramundo de Toledo (Toleda)

DATOS DE PAGO:

Conforme a lo establecide en la resclucion de M042044, por la que se actualizan los precios plblicos de las ensefianzas de idiomas, €l alumnado que no
disfrute de bonificacion alguna debera abonar en concepte de matricula las siguientes cantidades:

‘Concepto Cuantia| Regulacicn
5 . ————
penura de expedientss|23.438 1" matricula de cualquier idioma en centros

de CLM (sole slumnos nueves)

9.34E

Servicios gensmales

demico independientemente
s en los que =& maticule

Una vez cada aho a
del nimera de idiom

Matricula por idioma |51.99€

Uns vez por cads idioma en los que se matnicule

A continuacion puede usted cumplimentar el precic final que va a satisfacer o bien declararse exento del pago:

O Marque esta casilla si estd exento completaments del page de la matricula (100% del importe) por pertenecer a familia numerosa de Categoria Especial,

ser victima de actos terroristas o presentar un grado de discapacidad i

gual o superior al 33%
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Recepcion y comprobacién del pago de la tasa

Cuando el alumnado ya tiene asignada unidad y ésta ha sido publicada como se
ha indicado anteriormente, puede realizar el pago de la tasa. Se recomienda que lo
realice en la Secretaria Virtual de EducamosCLM, pues de esta forma el centro
tendra la informaciéon en Delphos, en la pantalla de Gestién de tasas de forma
inmediata. En caso de que el alumno opte por hacerlo fuera de EducamosCLM (portal
Tributos o en el Banco) tendra que aportar al centro el documento “046” del pago de la
misma para que en centro se registre ese numero justificativo.

Desde la pantalla Alumnado — Matriculacion — Gestion de tasas para el afo
objeto de la matricula y por cursos, se puede ir viendo la informacion de los pagos
recibidos. La columna ;Pagado por pasarela? indica con el valor Si que ha realizado el
pago desde la Secretaria Virtual, para los que aparecera directamente el precio total y
el codigo 046 asociado.

I._'" NG —] = MNavegador

= Contexta

GESTION DE TASAS DE MATRICULACION

Ano académico: | 2021-2022 « | *Curso: [ Nivel Intermadio B - Inglés [Presencial) ~]

Nimero total de registros: 23

) » . . Unidad de|,, _ - Niimero de x 2 ) . Antiguo | ; Pagado por
e ot o S it e S s et s o i
I6nica = Mo 0% Si Si

frame | o= | sevem |[osssvastsossz  [|si [
| Alvaro ||s|‘ o ||En CING 100% =i hio
| Belén 5 o B1C ING 0 0461234567830 =i o
| am i Mo B1B NG 0 O i Mo
| ™ Eq o B1C ING ||n=.-', O si o

Para aquel alumnado que no haya pagado por la Secretaria Virtual ha de
proporcionar al centro el justificante del modelo 046, y en el centro se ha de grabar en
esta pantalla el codigo 046 y marcar el check de pagado. O bien, se entra en el detalle
del pago sobre el nombre de la persona en esta pantalla y ahi se puede editar la cantidad
pagada, asi como marcar si esta exento o no.

TASA DE MATRICULACION i)

Adumnaoia: Hen Cenfro: Ralmundao da Tolsdo
Afo academico: 2021-2022 Curea: Hival intermedia B1 - Inglés (Praganclal)
Unidad asignada: B1C ING

Bt del 50% por a familla s Cate Genaral. Indigus I3 Comunigad Autonoma:
Exenclon del 100% por a familla s Cate Especlal. Indique la Comunidad Autdnoma:

Exenclon del 100% por ser victima de actos terrcriatas, a8l como sus conyuges & hijos
Exenclon del 100% por prassntar un granc oe discapacidad igual o supsrior 3l 33%. Indlque 18 Comunidad Autsnoma:

Exenclon del 100% por partenecer 8 familla con ranta famillar Igual o Infarior a ka rants que d3 derecho ala 8l Ingress minimae d Indique &l nUManD de Miembros:
Exencion del 100% por ser victimas de vickencta de ganerc, asl come el alumnade cuyos progenttores 12 sufran

Familla Humerasa de catagoria peneral
Famllia Humeross de catagoria espacial
Discapackdad gual o supsrior al 33%

Renta tamiliar 2015

Titulo de familia numeroea de categoria genaral
Tifulo de familia numsrosa de categoria sspeclal

Informe tacnico de diecapacidad igual o supsror al 33%

ResalL del de victima de
Renta tamiliar 2015

Santencia condsnatorla, orden de protaccian, informas del Flacal . e 13 sltL oa wlolencla oa génara

odigo 045: 0461234567550 Imparte abonado por &l slumng: |:|

pagado?: (%81 ) No () Exento
Observacionss: |
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Asi mismo, se esta incluyendo una opcién Verificacion de datos sobre la persona
en la pantalla Gestién de tasas de matriculacion, que va a permitir conocer el resultado

GESTION DE TASAS DE MATRICULACION

Afo acadamico: [ 2021-2022 | * Curso:| Nivel intermedio B1 - Inglés (Pressnclal)

Humero total de raglatros: 23

e ]
Si Eg 54.76

™ B1AING
[[=i ™ ||a1 CING 100%
e Daialls
™ |||:1 CING 0%
Documento s H]l.lﬂ ]
™ ||E1 B NG 0%
i = ™ |||:1 CING 0%
E———— = — = =

de la consulta de los datos alegados por el solicitante para la reduccion o exencion de
la tasa relativos a la familia numerosa y discapacidad. Para estos supuestos, si el
solicitante ha autorizado la consulta, el sistema tendra en esta opcién la informacion que
ha obtenido Delphos al consultar con los correspondientes sistemas de verificacion. El
resto de supuestos de reduccién de tasa no se ha automatizado para el afio 2021/22,
por lo que el centro tendra que realizar la gestion oportuna de comprobacion.

Creacion de las matriculas en Delphos

Segun se van comprobando los pagos recibidos se pueden ir realizando las
matriculas del alumnado. Para estas ensefianzas se tiene una opciéon que muestra como
candidatos al alumnado que, ademas de haber realizado la solicitud de matricula, tenga
marcado el check de pago realizado.

Alumnago - MATRICULACION
b AluTInaed 7 familae

¥ AL
= Mplricilscidn

Ao scedemicy: | JTE-EH ~ |

MATRICULACION
iy 30 L0 3 SeQnaiin O orHmtro
Cigurpaks a I = v e ey B gt i
b F OO D4 BEWISRG +  furnnado dol conim
i Mawrees winaido = o Lot b s T LU s U
b oML LSS [0 N & P
UTnacn admysdo on ol oo on proosc EaTHErarn
Ly il i
Ecu 1 by g arlza v dea } bz hs

¥ [apediasias del shimn o CiON Miasivia do i =

1 vk & b Bl i AL Al O T B (= N NN ]

SR SISO 3 TEE v ERON EENSHETEE o ratteulas ot
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Con la opcion de Alumnado — Matriculacion — Nueva matricula, eligiendo
Formalizacion masiva de matriculas EOI, para el afio objeto de la matricula, se muestran
para el curso elegido el alumnado candidato que ha satisfecho el pago de la tasa.

Malricilks masiva con Pago

L scaddmics: 2EF) - 3022

Fcra de matricuacion: | (37203 I

Curen: | hiwel niermadio B - mghts Presancisl] w | *Peiede 1 .

Fajrears todal oF ragisiros: I

| 5 [ i s ST A0 ]

O | Y Bemdon A7 - e [Passerial) Pramdan |
A5 S4]

oo de el | S e

Al marcar al alumnado y validar la pantalla se crean las matriculas
correspondientes completandose por tanto todo el proceso de matriculacion.

Siempre se tiene la opcion de matricular al alumnado sin tener en cuenta el pago,
por alguna circunstancia extraordinaria, por lo que la opcién de Nueva matricula —
Alumnado con asignacion de centro, muestra los candidatos a matricula procedentes de
la admisidon o por promocién, independientemente de la informacién de su pago.
Permitiendo del mismo modo, marcar alumnado a matricular. Pero como se indica esto
seria para casos extraordinarios.
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