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1. INTRODUCCION.

EducamosCLM es la plataforma virtual educativa de la Consejeria de Educaciéon, Cultura y
Deportes. Su propésito es ofrecer de manera unificada herramientas de organizacion vy
comunicacion tanto al profesorado, como a las familias y al alumnado en un entorno flexible,
seguro e intuitivo.

El acceso a la plataforma se realiza en el enlace educamosclm.castillalamancha.es y pinchando
en el icono indicado en la imagen:

En la siguiente pantalla debemos introducir en primer lugar nuestro usuario y contrasena y
después pinchamos en “Iniciar sesién”. En caso de olvido o extravio de las claves de acceso,
debemos pedir al centro educativo que genere unas nuevas.

@ EducamosCLM | Portal de Educa: X Pagina de inicio | EducamosCLM X [Jl] CAS - Central Authentication Ser X +

C @ ssopapasjocm.

~~ducamosCLM
Castilla-La Mancha

! Elija el método de identificacion

Con el usuario de EducamosCLM: Con el sistema cl@ve: Con el usuario de empleado de la
Usuario: :
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He olvidado mi ¢ fia de EducamosCLM

INICTAR SESION IR AL SISTEMA CL@VE IR AL ACCESO CENTRALIZADO

Los médulos activos para las familias son principalmente dos: Secretaria Virtual y Seguimiento
Educativo, aunque puede aparecer un tercero, si han habilitado el acceso a la plataforma
LeemosCLM. En este manual, nos vamos a centrar en los dos primeros, ya que son los mas
importantes a nivel de gestion de tramites administrativos y de comunicacién con el centro
educativo.


https://educamosclm.castillalamancha.es/

2.- MODULO DE SECRETARIA VIRTUAL

Castilla-La Mancha .

ducamosCLM

Seleccidn de madulo
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Secretania Sequimiento
virtual educalivo
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Este médulo estd dedicado a la realizacion y seguimiento online de tramites administrativos, tales
como solicitudes de matricula en las distintas etapas educativas, asi como de becas, ayudas,
certificados, etc.
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Matricidacion

1) En el apartado de noticias y avisos aparecen los procesos que estan activos en cada momento,
asi como las notificaciones pendientes de leer. Al lado de cada proceso aparecen los iconos ()
donde se dispone de toda la informacion relativa al mismoy (@ para presentar una nueva
solicitud (2).

3) En esta pestafia podemos consultar los resultados de las solicitudes, al igual que en el segundo
apartado del menu principal situado a la izquierda (5).

4) En el apartado “Mis certificaciones” podemos solicitar acreditaciones de estudios finalizados.

5) En el menu principal podemos consultar las solicitudes en curso, los resultados de las mismas,
los expedientes académicos y los datos personales que constan en la Consejeria de Educacion. Para
modificar los mismos, si hubiera error o cambio de circunstancia, hay que contactar con el centro
educativo.

Debajo de este menu principal también contamos con un espacio de Ayuda donde se proporciona
informacién general sobre el funcionamiento del médulo y una guia para la solicitud de certificados.

Finalmente, aparece también un enlace desde donde podemos acceder directamente al médulo de
Seguimiento Educativo, cuyas opciones pasamos a detallar a continuacion.



3.- MODULO DE SEGUIMIENTO EDUCATIVO.

Castilla-La Mancha

ducamosCLM

Seleccidn de madulo
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Este médulo contiene todas las herramientas que permiten la comunicacién fluida centro/familia, asi
como el acceso a las tareas semanales, controles y evaluacion del alumnado. La pantalla de inicio se

divide en tres zonas de actividad:

FducamosCLM

beguimlento Educativo

Planificacion semanal
SECUMIENTO DEL CU Esta semana tiene 0 tareas pend;
En total tiene 0 tareas pendiente:
DOCUMENTOS P/
Loe0 . Tareas pendientes
conmeachnes
CENTRO
AGENDA PERSONAL . Esta semana Entotal
s pEres i
3
wsoatos .
Novedades

@ Tiene 316 mensajes pendientes

2u May4T1usuarios conectados a Seguimiento, 0 de
este centro
No tiene ninguna cita hoy

i' Castita Latancna
n in Caltra

Tablon de anuncios

1) La zona superior muestra iconos activos con las siguientes funciones:

EducamosCLM Volver a la pantalla de inicio.

Segulmlento Educativo

Ocultar/mostrar menu principal.

5" Acceder a manuales de uso.
(3

Pedir ayuda técnica en caso de fallo.

Cambiar contraseia y correo para avisos.

@Padremadre Informacién del usuario.

._ Correos sin leer.

Cerrar sesion.



2) La zona central nos ofrece un resumen de la actividad, con enlaces directos:

- La “Planificacién semanal”, disponible también en el menu principal, nos lleva a la agenda del
alumno en la que apareceran marcadas fechas importantes para actividades extraescolares,

entrega de tareas o controles, pero solo si el profesorado las publica.

- En “Tareas pendientes” aparecen las tareas marcadas en la agenda que no hayan sido

entregadas.

- En “Novedades” aparecen de nuevo los mensajes pendientes de lecturay recordatorios varios.

- En “Tabléon de anuncios” apareceran noticias publicadas por el centro o por la Consejeria de

Educacion.

3) El mend principal se encuentra a la izquierda y es donde podremos realizar las tareas mas
importantes. En cada apartado se abren diversos desplegables, que lo seran también si aparecen

marcados con un signo +.

ALUMNO/A Si en la familia hay mas de un alumno/a escolarizado, tenemos la

I\' | opcion de cambiar de uno a otro sin necesidad de salir del médulo,
itw pinchando en el icono que aparece bajo la foto ( si el alumno la tiene).

4.- TAREAS FUNDAMENTALES DEL MENU PRINCIPAL.

a. Planificacion Semanal: Esta opcion permite ver las tareas y/o controles que los profesores
hayan reflejado para tu hijo/a. Pinchando en el icono de la parte superior derecha se puede

acceder a la planificacion mensual.

En todas las pantallas, el icono ¢  sirve para retroceder y volver a la pantalla anterior.

PLANIFICACION SEMARAL

200 agoso e 2022
s 22

Leyenda:

Ejcin

:Trabaio

b. Seguimiento del curso: Al desplegar esta pestaiia tendremos acceso a las
siguientes opciones:

- Tutoria: Permite ver la lista de profesorado que imparte las distintas materias a
tu hijo/a y quién desempeiia la funcién de tutor/a.

- Horario: Informa del horario semanal.

- Faltas de asistencia: Para consultar las ausencias y para notificarlas con
antelacion.

- Trabajos y tareas/ Controles y examenes: Informa de la planificacion de los
mismos, como en la primera pestafia, solo si el profesor/a los ha asignado por
esta via.

pomon b PLANIFICACION SEMANAL ALUMNADO IE‘ «

Martes 23 Midrcotes 24 Jueves 25 Viemnes 26 Sébado 21 Domingo28

SEGUIMIENTO DEL CURSO -

TUTORIA

HORARID

FALTAS DE ASISTENCIA

TRABAJOS ¥ TAREAS

CONTROLES Y EXAMENES

INFORME DE EVALUACION

TRAYECTORIA ESCOLAR

ACTIVIDAD EN EL AULAVIRTUAL

EVALUACION

ENTORNO DE APRENDIZAJE

O

DOCUMENTOS PARA EL CENTRO



- Informe de evaluacion: Para consultar las calificaciones de las convocatorias trimestrales y final una
vez que el centro las ha publicado. El acceso a esta informaciéon queda registrado con fecha y hora,
de modo que en el centro se tenga constancia de si se ha realizado o no la consulta.

- Trayectoria escolar: Informa de los diferentes centros en los que el alumno/a ha estado escolarizado.

- Actividad en el aula virtual: Informa de las tareas realizadas en las diferentes aulas virtuales creadas
por el profesorado.

- Evaluacion: Informa de las calificaciones obtenidas en las tareas de las aulas virtuales.

- Entorno de aprendizaje: Donde podremos matricular a nuestro hijo/a en una aula virtual
introduciendo un cédigo localizador que el profesor/a proporciona. Esta acciéon no suele ser
necesaria ya que cada profesor/a suele matricular directamente a sus alumnos/as al crear el aula.

Si en una pestaiia aparece el signo + nos indica que se va a desplegar un submenu dentro de la
misma, ampliando las opciones.

¢. Documentos para el centro:

@) "o v PRESENTACION DOCUMENTOS PARA EL CENTRO «

PLANIFICACION SEMANAL -

SEGUIMIENTO DEL CURSO - Alumno: Ajio académico: 2021/2022
Curso: 4° de Educacién Primaria

DOCUMENTOS PARAEL CENTRO

Tipo documento:| Solicitud de revisién de calificaciones para Primaria vl

PRESENTAR NUEVO DOCUMENTO Descargar modelo documento:
Documentos adjuntos

DOCUMENTOS PRESENTADOS

Adjuntar

LOPD -

En esta pestafia podremos presentar ciertos documentos, diferentes seglin cada etapa educativa, sin
necesidad de personarse en el centro.

Al seleccionar “Presentar un documento nuevo” nos aparecera en la parte central de la pantalla un
desplegable con los tipos de documentos a los que podemos optar. Debemos descargarlo,
imprimirlo y escanearlo una vez firmado para poder adjuntarlo. Finalizado este proceso, no hay que
olvidar validarlo en el botén superior derecho para efectuar la presentacion.

u , u i6
Para comprobar que todo se ha hecho correctamente, podemos consultar en la opciéon “Documentos
presentados”.

d. LOPD: Autorizacién de consentimiento para uso de imagenes.

\’\/ ALUMRO/A v = B CONSENTIMIENTO DE IMAGENES <

PLANIFICACION SEMANAL -
SEGUIMIENTO DEL CURSO - Nimero total de registros
Nimero Nombre del Fecha

. o
, Destinatarlos Destino y Finalidad Caslon Transferenclas Estado
Envio Fichero Y Entrada

Geabackny publicacide de imdgsnesdel Promocién da actividades y servicios dal
511 W';J;:z;‘dy:;m;“’;;”” & Imagenes de [a Web del Centro , Youtube centroy de la Consajeria de Educacion, 06/09/2021 Firmado 22/12/2021
INFORMACION CONSENTIMIENTO j Cultura y Deportes.

En base a la Ley de Proteccion de Datos, los centros educativos deben solicitar su consentimiento
para poder hacer publicas imagenes o videos de actividades realizadas en las que aparezcan los
alumno/as. Al pinchar sobre el nombre del fichero se nos abrird un cuestionario con las condiciones
de la autorizacion, al final de las cuales aparece una casilla que marcaremos en caso de aceptarlas.
Este procedimiento debe ser repetido para todos los alumnos a nuestro cargo y puede ser anulado
en cualquier momento desmarcando la casilla o siguiendo las instrucciones para revocar el permiso.

DOCUMENTOS PARA EL CENTRO -



e.- Comunicaciones: Esta es tal vez la funcion que con mas frecuencia usaremos a lo largo del curso
ya que sera el medio de comunicacion habitual con el centro, con el profesorado o con las familias
del grupo de nuestro hijo/a.

Dentro del menu de “Mensajeria”, al pinchar sobre el signo +, se abren las siguientes opciones:

“Grupos a los que pertenezco™:

= e GRUPOS ALOS QUE PERTENEZCO v €

Suseripeion

X -
avtomica

En esta pantalla veremos los grupos a los que la Consejeria nos ha suscrito automaticamente y
debemos marcar aquellos opcionales si asi lo deseamos.

“Enviar mensajes”:

B zce (s

v ENVIAR MENSAJE A GRUPOS v &

[ -
Ve enarum camea. i, Ase g de que todas s deben recbiriay, s et nsajIncluye  sdfunts das

Para enviar un mensaje, en primer lugar debemos seleccionar dentro de “Grupo” al destinatario y se
nos muestra las diferentes opciones: equipo de coordinacién/equipo de direccion/familias de la clase
de mi hijo/ o profesorado de mi hijo/a. Si seleccionamos solo el grupo, nuestro mensaje llegara a
todos los miembros de ese grupo; si queremos dirigirlo a alguien en particular, marcaremos la casilla
que aparece para seleccionar sélo a algunas personas. Aparecera un cuadro nuevo con los nombres
de todos los componentes de ese grupo, marcaremos el elegido y pulsaremos en el botén con la
flecha hacia abajo para que aparezca en el cuadro de “Destinatarios seleccionados”.

o h ENVIAR MENSAJE A GRUPOS v €

COMMICONES

MEnSAIE

Una vez seleccionado el destinatario, afladimos el asunto y el cuerpo del mensaje en sus cuadros
correspondientes, adjuntamos archivos (en caso necesario) y validamos con el botén que aparece
en la esquina superior derecha para enviar.

Podemos comprobar que el mensaje se ha enviado correctamente volviendo al menu principal y
pinchando en la pestaiia de “Mensajes enviados”.



\/‘\/ v ENVIAR MENSAJE A GRUPOS 3 «

(COMUNICACIONES -

MENSAJERIA

1| Asunto: DUDAS SOBRE HORARIO DE COMEDOR
GRUPOS ALOS QUE PERTENEZCO

ENVIAR MENSAJES Adjuntar

MENSAJES RECIBIDOS

Recuerde que al pegar texto de algunos editores, puede adjuntar caracteres ocultos de formato que restan
capacidad al texto del mensaje. También puede adjuntar un fichero con el texto a enviar.
MENSAJES ENVIADOS 4 Mensaje

e — 2 |Bius = zvzv260 00

AVISOS Buenos dias.

Me gustaria que me informasen sobre la hora de inicio del servicio de aula matinal y comedor para el presente curso.
TABLON DE ANUNCIOS

ENCUESTAS
Un saludol

NOTIFICACIONES.

Dentro de la opcion de mensajeria también tenemos las funciones de revisar mensajes recibidos,
archivar mensajes importantes, visualizar los avisos y notificaciones de la Consejeria, acceder al
tablén de anuncios o participar en encuestas lanzadas por el centro.

@ ALUMNO/A
~

2 f. Centro:En esta pestaiia encontraremos los datos de identificacion del
LANIFICACION SEMANAL . centrf) .educatlvo, asi como el calendario escolar de cada curso
académico.

SEGUIMIENTO DEL CURSO -

g. Agenda personal: Nos permite recordar las citas pendientes de
manera semanal o mensual, usando los botones que aparecen en la

DOCUMENTOS PARA EL CENTRO hd

LorD - esquina superior derecha. Esta agenda no esta conectada con el centro,
COMUNICACIONES . es de uso exclusivo y privado para cada usuario, por lo tanto no permite
“concertar citas” sino tan solo anotarlas para no olvidarlas.
CENTRO .
h. Mis favoritos: En esta pestaiia, el usuario/a puede crear un directorio
AGENDA PERSONAL v

de enlaces frecuentes a otras paginas para usarlas sin salir de la

MIS FAVORITOS v plataforma.

MIS DATOS -

i. Mis Datos: Esta ultima pestafia nos permite revisar los datos de contacto que constan en el centro,
pero no modificarlos. En caso de detectar algun error es necesario comunicarlo a la secretaria para
que pueda corregirlo desde “Gestion de centros”.

Una funcion MUY IMPORTANTE es la de “Recuperacion de contrasefias” ya ,_/i\ ALUMNOJA .
que nos permite generar las claves de acceso a las aulas virtuales y el resto N3
de médulos para nuestros hijos.

&%

SEGUIMIENTO DEL CURSO -

En “Configuracion” podemos seleccionar nuestro perfil favorito para acceder, DUCUMENTOS PARAELCENTRO =
en caso de tener méas de uno (padre/madre; profesor; coordinador de centro). LoPD -

COMUNICACIONES -

Por ultimo, en “Documentos solicitados”, podremos los documentos que nos
hayamos descargado para ser presentados al centro.

CENTRO -
AGENDA PERSONAL -

MIS FAVORITOS -

DATOS PERSONALES

RECUPERACION DE CONTRASERIAS

CONFIGURACION

MIS DOCUMENTOS SOLICITADOS




