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La secretaria virtual es una aplicacién web disefada para realizar todos los procesos
administrativos necesarios para llevar a cabo una actividad o programa formativo,
desde su planificacién hasta su finalizacién. Podremos solicitar nuestra participacién en
el programa, aportar la documentacidon necesaria, framitar y pagar la matricula,
consultar los expedientes y finalmente descargar los diplomas y certificados una vez
superada la formacion.

En resumen, permitird la gestibn on-line de todos los trdmites administrativos,
optimizando los recursos y reduciendo los tiempos de respuesta.

Para acceder a la Secretaria Virtual, sélo necesitaremos un ordenador o dispositivo
maovil con conexidn a internet e introducir en el navegador la siguiente direccidn:

https://secretaria-virtual.prescripcionenfermeramadrid.com



https://secretaria-virtual.prescripcionenfermeramadrid.com/

MANUAL DE USUARIO DE LA SECRETARIA VIRTUAL
EXPERTO EN PRESCRIPCION ENFERMERA

2. ;Como registrarnos como usuarios en la Secretaria Virtual?

Para acceder a los servicios de la Secretaria Virtual deberemos estar registrados en el
Sistema. El registro tendremos que realizarlo una sola vez y serd totalmente gratuito.
Los datos solicitados a los usuarios estardn protegidos de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente.

NUEVO USUARIO
Tips de Docusnanto de identidac
T Oocumento

N* de Documento de identidad

Contraseds
JOWod 1o contraserial

Recordamme
Iniar Sesidn
El usuario podrd registrarse, con
un simple clic, con el botdn
izquierdo del ratén, sobre el link:

“REGISTRESE AQUI".

REGISTRESE AQUI

A continuacién, accederd a una pantalla donde se le solicitan datos bdsicos que
deberd cumplimentar para ser usuario de la Secretaria Virtual.




Deberemos completar los datos de los 4 bloques, teniendo en cuenta que los datos
senalados con un asterisco “*" son de cardcter obligatorio.

»  Datos de identificacion
Datos de contacto
Datos de usuario
»  Informacién bdsica sobre proteccion de datos

Deberemos cumplimentar los datos de identificacion, tipo de documento y digitos
correspondientes, sin espacios ni guiones.

Es importante que revisemos bien nuestros datos y que escribamos nuestro nombre y
apellidos completos, tal y como aparecen en el documento oficial de identidad, ya
que servirdn para que el Sistema nos identifique y para generar todos los documentos
administrativos, incluidos nuestros futuros diplomas y certificados.

La opcién del pasaporte sélo y exclusivamente se elegird en caso de NO DISPONER
del DNI o NIE.

En el caso de ser extranjero y no disponer de pasaporte deberd aportar el nimero de
identificacion de su Documento Oficial de Identidad Personal de su pais de origen,
eligiendo la opcién “PASAPORTE”

Documento de Identidad:* N? Documento de Identidad:™ Titulacion Académica:™

DN - 00000006Y DIPLOMADO EN ENFERMERIA
MNombre:® Primer Apellido:™ Segunda Apellido:

MARIA DEL MAR SAN JOSE GARCIA

Colegio:® N@ Colegiado: Sexot® Fecha Macimianto:
COLEGIO DE MADRID S 0000 MUJER v 15/02/1974

Escribir nombre y apellidos completos, con mayUsculas y fildes, pero sin abreviaturas

MARIA DEL MAR SAN JOSE GARCIA

Deberd cumplimentar los datos de identificacién, eligiendo, en primer lugar, el tipo de
documento con el que el Sistema le identificard como usuario a partir de ahora.



Nombre Via:* Nimero:* Piso: Puerta: Cod. Postal:

FUENTE DEL REY 2 30 A 28023 @
Pais™ Comunidad:* Provincia:® Localidad:™

ESPARIA v MADRID - MADRID v MADRID -
E-mail:* Teléfono Mawil:* Teléfomo Fijo:

mariadelmarsanjose @gmail.com 6910022002 91555666

En este apartado el usuario podrd introducir su propia contraseia. Es importante elegir
una contrasena adecuada. A contfinuacién, se indican algunos consejos para elegir
una contrasena segura:

= NO usar series, repeticiones o datos personales (77777777,05101974)
»  Combinar grupos de caracteres numéricos y alfanuméricos

Utilizar mayUsculas y mindsculas

La contrasena tendrd minimo 7 caracteres

Usuario: Contrasefia:™ Repetir Contrasefia:®
ESNO0DO0006Y TTTTYY YT Y] 'I' sessssssns

Deberd leer la informacién bdsica sobre proteccidén de datos vy, si estd de acuerdo
marcar la casilla “He leido y acepto el aviso legal y la politica de proteccion de datos”

el

Una vez cumplimentados y revisados todos los campos podrd enviarlos haciendo clic
sobre el botén que indica “Registrarse”.
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EXPERTO EN PRESCRIPCION ENFERMERA

Una vez registrado, si todos los datos son correctos, el Sistema le mostrard el siguiente
mensaje en pantalla.

i Informacion

Se ha registrado correctamente

Para com pletar el registro, deber pul=r sobre of enlace qus ha
recibido en su correo electrdnico

Continuar

El Sistemal le enviard un correo electrénico al e-mail proporcionado que deberd abrir y
hacer “click” en el enlace para activar su registro.

Secretaria Virtual

Contirmacion de Reglstro de Ususio

- . -
( SECRETARIA \ -] .
S . . St s
REGISTRO DE USUARO

Pana confimar v reghtro debe pulsar sobue evte enlece

Sut datos de sdentfiackin son

Tipo de Documente:  DNI
Mombee de waiario: 12345674

S queere scceder 3 sut dotos y/o

p

102 travis de la Secretana Virtua! desde M| EXPEDIENTE -» MI PERFR

inuacic I rd el sigui SQj ré rcli 5
A continuacion le aparecerd el ente mensaje y deberd hacer "click” en el botdn
gue indica "Aceptar” -

i Informacién
El usuario se ha activado correctamente.

Pulse el botén para iniciar sesién.

|
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2.1. ;Coémo acceder a la Secretaria Virtual una vez registrado?

Para acceder a los servicios de la Secretaria Virtual elegir el tipo de documento de
identificacién personal, y el usuario y contrasefia que hemos elegido y nos han
confirmado por correo electronico y hacemos clic en Iniciar Sesién

USUARIO REGISTHAI

Tipo de Documanta de Identided:
DNI -

N? de Documnento de identidac
00020006

Contraserin
JOMAG 1 tontrasedia?

--------

| Recordairne

=

Al enfrar al Sistema, en la parte superior derecha de la pantalla, podremos observar
nuestro nombre y apellidos, lo que indicard que hemos iniciado la sesidon
correctamente activdndose los menus, en funcidn de nuestro rol.
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MANUAL DE USUARIO DE LA SECRETARIA VIRTUAL
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2.2, ;Coémo recordar mi contraseina?

Si hemos olvidado nuestra contrasena podemos recuperarla haciendo clic en 3O0lvidd
suU contrasena?

USUARIO REGISTRADO

Tipo de Documento de |dentidad:
DI =
N° de Documento de |dentidad:
Contrasefia:

$Ohidd su t:l:mtrass’B
|| Recordarme

Iniciar Sesidn

El Sistema nos pedird que nos identifiquemos eligiendo el tipo de documento de
identificacién personal y el nUmero de identidad con el que nos dimos de alta en el

sistema. Asi mismo, deberemos introducir el cédigo que nos aparecerd en el recuadro
Azul.

RESTABLECER CONTRASENA
Tipo de Documento de Identidad:*

DNI -

N? de Documento de Identidad:*
00000006Y

En el caso de no diferenciar bien los caracteres deberemos pulsar sobre el icono para
mostrar un nuevo cédigo.

©) 1os

Una vez infroducidos nuestros datos pulsaremos sobre el botén de Enviar

Emviar




EXPERTO EN PRESCRIPCION ENFERMERA

A continuacién, nos aparecerd el siguiente mensaje que deberemos Aceptar para
continuar con el proceso.

i Informacion

Se ha iniciado el proceso de restablecimiento de contrasefia, En brewe
recibird un ermail con los datos necesarios para continuar el proceso

Recibiremos un e-mail: con un cdédigo de activacion y un link, que nos permitirdn
generar una nueva contrasena:

' -

Lnon s A pons o pudhon do s mre
R I el e e

Deberemos copiar el cédigo de activacién que se le indica y a continuacion hacer
clic en el enlace

Nos aparecerd una ventana donde deberemos introducir los datos recibidos en el e-
mail: los datos de identificacion y el cddigo de activacién proporcionado.

Después escribiremos nuestra nueva contrasena y la repetiremos para asegurarnos
que es la correcta.

10
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Para finalizar el proceso sélo tendremos que pulsar en el botdn “Cambiar Contrasena”

ki HUCEN CONTHASEN

Tipo de Documento de Identsdsd!

DN v
N® de Docutrento de identidad:

CON0006,

Chyve de actvacion pars of cambio de contrasefia®
Zoge

Nuseva Contraseda®
eanerenene
Regetir Contrasefa:®

Si todo es correcto nos aparecerd en la pantalla un mensaje indicdndonos que la
contrasena se ha restablecido correctamente.

i Informacion

La contrasefia se ha restablecido correctarnente, Pulse el botdn para
Iniciar sesidn con su nueva contrasefia

Para iniciar la sesidn con la nueva contrasefa pulsaremos sobre el botdén Aceptar que
nos vinculard a la pdgina de inicio.

Tipe de Documento de identcad:

N* de Documenin de Idantidac

Cantraseila
Ot su tomimeda !

.\ . Fecordarerw

11
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2.3. ;Coémo modificar mis datos una vez registrado?

Una vez registrado podremos revisar y modificar nuestros datos dentro del Sistema.
Para hacerlo, deberemos desplegar el MenU “Mi expediente” y pulsaremos sobre “Mi
perfil”

E D@0 e v el Com e N A

*15

O e Aty Wt Mot () Al

S 00t CaR08,

s

a7 .

prasivpunti L a2

= () secazTAniA

3 — VIRTUAL

T, o

————— TEIRWT
- —

A Inicio Admisién y Matricula  Mi Expediegte

ACCESO CAMPUS

SAN JOSE GARCIA, MARIA JOSE | Cerrar Sesion

(2) Ayuda

ACCESOZCUIDADOS

Mi Expediente

Mis Cursos§ §
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A continuaciéon, nos aparecerd una pantalla con nuestros datos de registro, los cuales
podremos modificar cuando lo necesitemos ya que es importante que los datos
aportados estén permanentemente actualizados.

Modificar Datos Registro

Pare regummane detw conygaety 1ason las et Ln dstas GHaptorEy van acormgetedon de s paterEs *

N Documento de estidad Thulsciin Acasemucy

00000006y DFLOMADO EN ENFERMERA
huritrw Inme Apebos lemanas Apetagds

MARIA O SAN CSE CARCIA

Pepa" R i Focha Siaceveerin

WO DF MADRD x . orn Mune - o197

Ppmtve Via Yo mant L Vet ad dorrs
FUENTT OFL WY . A 921
Fas Cooundad Provecn Localntng*
TIRANS . MADRID . MADRID . MADEID

Eormat Tariona Movt Tebéfars Fym

MFFRNANCET @TONSUOGENERALENFTAMERL nindidldl FITRO0S

Hetro enttenefe Actua) Nueve Comvasefs Aepett Coraseia
ESNO0O00008 Y {

h vew frmae es/aviso-legal

Faka Texso lege
Tespong bis: Funchicin Madiilefa de Ayuds 3 bt Enferm et (FMAS)
Firmlideet Geston de acthicdas formathas caga nizadas por FMAE
Legitinacion Epcusion d2 un contmto, Iness kgtimo
Dastirata rios: Entichides que cobiboran en & m paticidny das molo del plan form athvo de FMAE
Desechos: Acoeso, sectificacion oposicion, 25100m 0 of resto de s desechos Ieconoeidos por b norm atha vigerme, segun se detail en b inform acibn adiciom|
Informacin adiciom | Puscs R infe b politica de Bt e @n Mitp: Mg/ fvennee I e e/aviso- iz |

https/fwvas fmee esfavisolegal

Una vez modificados los datos deberemos pulsar sobre el botdn de *Guardar
cambios” quedando los datos actualizados en nuestras Bases de Datos.

13




MANUAL DE USUARIO DE LA SECRETARIA VIRTUAL
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3.1. Seleccionar el curso que deseamos realizar

Para poder solicitar la admision al Curso, deberemos desplegar el mend Admisidn v
Matricula y pulsar sobre Admision de Alumnos.

S b -
() sEcRETARIA I§ T
— VIRTUAL

Lt

Admision y Matricula

Admision de Alumnos |
Acreditacion de Prufes

El Sistema nos mostrard los cursos a los que podremos solicitar nuestra admisidon y para
framitar la solicitud deberemos pulsar sobre el nor,'nbre del curso seleccionado.
Deberemos elegir el curso de “EXPERTO EN PRESCRIPCION ENFERMERA”

D Mend Usuanio Mis Cursos

Cursos

Nombre Descripode

Experto en Prescnipcdn enfermers Experto Unwenitano o Frestonpodn eslfesmens

14




A continuacién, se nos abrird una pantalla con cuatro pestanas o apartados:

Solicitante: En la primera pestana tendremos que completar los datos personales y
de contacto para el curso. Deberemos indicar ademds la formacién académica
que nos da acceso al curso, asi como nuestras preferencias para su realizacion:
lugar de celebraciéon y horarios.

Documentos: En la segunda pestana podremos adjuntar electrénicamente a
nuestra solicitud los documentos requeridos previamente escaneados.

Pagos: En la tercera pestana podremos realizar y/o revisar el estado de nuestros
pPAgos.

Estado de la solicitud: en la Ultima pestaia obtenemos la informacion del estado de
nuestra solicitud y de los documentos anexados anteriormente.

15



En la pestana solicitante le aparecerdn los datos intfroducidos en el registro y deberd
completar la informacion en los diferentes bloques de datos:

Datos de identificacién y contacto
Datos académicos y profesionales
Datos de preferencia de centro
Condicioneslegales

En los datos de centro de imparticion deberd elegir el Colegio y la Sede a la que
solicita asistir o el que le ha sido asignado.

Una vez cumplimentados estos datos deberemos leer y aceptarlas condiciones de uso
de los mismos y seguidamente procederemos al pago.

El Experto en Prescripcidon Enfermera estd subvencionado por el CODEM, para sus
colegiados. No obstante, el alumno deberd abonar la cantidad de 165 euros en
concepto de tasas universitarias para gestion académica vy la expedicidon del titulo,
dicho pago se realizard a través de TPV virtual que se activard cuando pinchemos en el
botdn “Redlizar Pago” y que se encuentra al final de la Solicitud,

IMPORTANTE:

La inscripcién a este Curso no se admitird a trémite hasta que se haya
realizado el pago.

16



Si no hemos cumplimentado alguno de los datos nos aparecerd el siguiente mensaje
de error 0junfo alos campos correspondientes.

Fecha Nacimiento:*

L

En este caso deberemos cumplimentar los datos que faltan.

A continuacion, procederemos a realizar el pago pinchando en la pestaiia Pagos

Pago de Tasas Universitarias 165,00 | EUR (1= o
El pago debera realizarse a través de nuestro TPV virtual con tarjeta de crédito o débito.
1 Margue pago con tarjeta y pinche sobre “Realizar Pago”®.
Pago conline con Tarjeta Realizar Pago

Seleccionaremos Pago online con tarjeta y pincharemos en el link Realizar Pago

17



EXPERTO EN PRESCRIPCION ENFERMERA

Si todos los datos estdn correctos y completos, nos aparecerd el siguiente mensaje de
confirmacién en una nueva ventana.

i Informacion

Los datos han sido actualizados
correctamente.

Sitodo estd correcto deberemos hacer clic en Impresidn y a continuacién el Sistema nos
mostrard un archivo en PDF con nuestra SOLICITUD DE ADMISION la cudl deberemos

imprimir.

Una vez impresa la Solicitud de Admision, deberd firmarla para luego adjuntarla
electronicamente.

F(sanour SR [T
58 N

LN/ L

SOUCITUD DE ADMESIGN DEL ALUMNO
Experto en Prescripcidn enfermena

OATOR DE DENTIICACION ¥ CONTACTO

AN JOBE GARCMA MARIA JOSE

COUEGO DF MADRD 0301 Muar 1)09/1974
FUENTE 0L Y 3 ) A 28003
espafia MADSID_Comumnidad. MADRIO MADRID

\ORG [EEUTE 1780000

DATOS ACADEMICOS ¥ PROFESIONALES

DPLOMADO (N DFERNERIA UNNVERSOAD ALFONSO X FL SABO 1%
DnL00 MOSPTTAL LA PAY

CENTRO OE IMPARTICION

COUGO OF MADRO COUIGIO F MADRD Tnaro 2019

) [ ——

10/01/2019

Si alguno de los datos no estuviera correcto tendremos que modificarlos y pulsar sobre
Modificar Solicitud guarddndose automdticamente los datos debiendo volver a
imprimir y firmar nuestra Solicitud.

Modificar Solicitud

18



Para completarla solicitud, deberemos aportarla documentacidon requerida para poder
obtener el diploma del curso. Para ello, deberemos recopilar, escanear y guardar en
formato PDF todos los documentos en funcidn del pais en el que solicitamos realizar la
formacion:

= Fotocopia del Documento Nacional de Identificacién Personal por ambas caras
= Solicitud frmada
= Titulo académico requerido compulsado por ambas caras

En la pestana Documentos adjuntaremos de forma electrénica todos los documentos,
en formato PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP con un famano mdximo de 5 MB cada uno:

A continuacidn deberd subir los documentos requenidos para solicitar la admisian al curso. Deberd escanearlos y enviarlos en
formato PDF, JPG, JPEG, PNG, GIF, BMP con tamafio mawimo de SMB.

Obligatoric | Categoria Documento Fecha de Caducidad
' Fotocopia del DNI Ambas caras Clic aquf para af Examinar... -

Titulo de Enfermeria. Ambas . N .
' Clic aqui para af Examinar...
caras

Solicitud Admisian del Alumno . . .
v ) Clic aqui para af Examinar...
Firmada

Texto en documentos

Enviar Documentos

Categoria Documento Fecha Envio | Tamafio (KB) | Estado

Sin datos para mostrar

Para anexar un documento deberemos pulsar sobre “Examinar” y buscar los archivos
en la carpeta de nuestro PC donde los tengamos guardados y pulsar sobre Abrir.

S — B vocs ~ e [
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Esta operacién la podremos redlizar de forma individual con un documento en
concreto o con varios a la vez. Una vez adjuntados todos los documentos deberemos
pulsar sobre el botdn de Enviar Documentos.

Enviar Documentos

Este proceso de envio puede tardar algunos minutos.

Si hubiésemos adjuntado dicha documentacién con anterioridad, nos lo indicaria en la
tabla inferior asi como el estado de revisién de todos los documentos adjuntos.

Una vez cargados todos los documentos se mostrard una pantalla con la relacion de

documentos cargados. En la columna “Estado” figura si el documento se encuentra
. . ¥ | . . , .

pendiente de revisar = por un coordinador, si estd revisadoy  aprobado ™ o

si estdrevisadoyno  aprobado L

Si mantenemos el puntero del ratén unos segundos sobre elicono “ a la derecha de
cada documento enviado, podemos ver la situacidén actual del documento, en este
caso “Aprobado”.

Es importante que guardemos nuestra documentacion una vez escaneada vy subida,
ya que la deberemos presentar en el lugar y en la fecha que se nos indique.

La documentacion obligatoria serd:
= Fotocopia del Documento Identificativo por ambas caras

= Fotocopia del Titulo académico por ambas caras

= Solicitud firmada

20



En esta Ultima pestana, podremos comprobar el estado de nuestra solicitud y
podremos verificar si los documentos enviados estdn correctos o si tienen cualquier
observacion.

Estada de s Solioksd

En esta pestana observamos dos apartados. El apartado Solicitud corresponde con los
datos cumplimentados en la primera pestana.

En el apartado Documentaciéon observamos el estado de los documentos cargados y
enviados en la tercera pestana. En este apartado podemos ver si falta algin
documento por enviar, si estd revisado por secretaria o no y si estd correcta la
documentacién enviada.

21



