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El médulo de Admisiones requiere adquisicion previa, pero no requiere instalacion

manual. Al contar con Xhendra, la ampliacion de esta funcién se integrara de forma
automatica.
El acceso inicial esta reservado para los cargos Directivos y Secretarios, quienes
posteriormente podran delegar y autorizar los permisos correspondientes al personal
de Administracion

Al ir por le Configuraciones - Personalizacién - Permiso.
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La metodologia de Admisiones permitira disefar formularios personalizados en base

a las funciones y necesidades especificas del colegio.




Para comenzar con la configuracion, los primeros pasos son: Listado de Formularios,
Estados y Prioridades.

o, :
aa M Panel XHENDRA by Sesi

Admisiones

2= [»* Estadisticas

Legajos

& % Bandeja de Entrada

Cursos

? &2 Configuraciones 3 Listado de Formularios
-
Notas

mm Curso de Ingreso >
Inasistencias Grupos
Iﬁl Materias
Conducta - Ranking

Peondicntac




ESTADOS

La creacién de los estados nos sirve para saber en que paso del proceso de Admisidn
esta cada Aspirante y ademas para poder centralizar el trabajo sélo desde el PANEL,
haciendo que cada vez que se cambia de estado a un Aspirante, el sistema SOLO
hace todo el resto del trabajo segun lo que se haya configurado en cada uno de los
estados.

Aqui debemos crear cada Estado, empezando con el NOMBRE, (crear cada uno
pensando en los pasos que realiza en este proceso la Institucion), y luego dentro de
todas las opciones, ir seleccionando para cada Estado, lo que necesitamos que cada
uno realice para que, al momento de cambiarlo a un Aspirante, (ademas de
informarnos en que paso esta) que el sistema haga el trabajo por nosotros con sélo
pasar al Aspirante al siguiente paso.

Estados PRIMARIA ~ Guardar Estados
Nombre Envia Convierte Formulario Responsable Acciones
Usuario en
y Clave Matriculado/a
ooo _
282 Primer Encuentro Prim, Secre ra m =

o : :

Agregar Fila
SeSi, Secretaria

MARTIN, Sofia
CANTARES, Maria
PRESMIR, Pedro

Prim, Secre




e Envia Usuarioy Clave : Si deseamos que envie a los padres usuarioy
contrasena para que se logueen en Xhendra (aungue aun no sean alumnos en
la Institucion).

e Convertir en Matriculado": este utilizado mayoritariamente para el ultimo paso,
para cuando la Institucion ya ha dado el ok para que el Aspirante ingrese
como Alumno/na. Lo que hace es que pase a estar Matriculado para ingresar
al siguiente ano a la Institucion.

e Formulario: Debemos aqui seleccionar (dentro de los Formularios que
hayamos hecho) el que deseamos que se envie a los Padres del Aspirante para
este paso; el formulario asociado se envia al cambiar el Estado.

e Responsable": debemos aqui seleccionar a la o las personas de nuestro Staff
gue deseamos que estén informadas que el Aspirante cambid a este estado
en particular por si deben interactuar en esta parte del proceso.

e '"Sobre"- "Crear plantilla de Mail": Se puede redactar una plantilla que va a
enviarse automaticamente a los Padres al cambiar a ESE estado al Aspirante,
para informarles lo que la Institucidn necesite en ese paso en particular.

RECORDAR: Guardar los Estados configurados antes de salir de la pantalla.



LISTADOS DE FORMULARIOS

Al ingresar, el panel se mostrara vacio. El primer paso consiste en hacer clic en el
botén "Crear nuevo formulario" para iniciar la configuracion.

Listado de Formularios de Admision

SECUNDARIA v Crear Nuevo Formulario

Nombre Acciones




Al ingresar se podra seleccionar la secciéon (solo para aquellos que tengan mas de
una) y colocar el Nombre, Completa los campos para inscribirte al curso de ingreso
este campo funciona como un subtitulo en la vista del formulario. Indicar también en
gue Ciclo seran las inscripciones.

Seleccionando la modalidad, al momento de la inscripcién se relacionaran a los
cursos correspondientes de las mismas. En el desplegable tendran las opciones de
seleccionar una modalidad en particular o Todos.

El cuadro de “Mensaje al completar el formulario” nos permitira crear un mensaje
gue le llegara al usuario luego de completar el formulario.

Crear Admision Formulario

PRIMARIA ~ Nombre Completa los campos para inscribirte al curso de

Estado para aspirantes @

Cursos con nombre personalizade

Ciclos Modalidades
m x 2028 | x 2029 x 1* CICLO j§ x 2° CICLO
2027 Mensaje al completar el formulario 17 EicLo
2028 2° CICLO

Se guards con éxito la creacidn del aspirante
2029 7° ANO
2030




Luego debemos seleccionar qué informacion solicitamos del aspirante.

En la opcion de Ficha Personal del Estudiante, se podran tildar las opciones como
Nombre Apellido, NUmero de Documento y hasta una foto de Perfil. Las opciones
tildadas seran campos obligatorios.

Importante: Por ser este el primer formulario que uno envie, no significa que se debe
tildar todas las opciones, se puede indicar la informacidén concreta a lo largo del
pasaje de los distintos formularios.

Ficha Perscnal del Estudiante

Datos Personales

Nombre Apsllidos Tipo Nimero culL Sexo
Documento Documento

Foto de perfil

Contacto

Teléfono Celular Teléfono laboral Email Email
Institucional

Domicilio
Calle Nimero Piso Departamento Lote Cadigo Postal

Localidad Barrio Domicilio

Nacimiento

Fecha de Provincia Nacionalidad
Nacimiento

Ficha Médica

Datos Secretaria

Ficha Personal Familiares




Al bajar veremos las opciones de Ficha Personal Familiares, en la cual también se
debe tildar las opciones de informacidn que solicitaremos. Asi con los datos del
aspirante, recordar que aqguellas opciones tildadas seran campos obligatorios en el
formulario.

A excepcion del Familiar 2.

Ficha Personal Familiares e
Familiar 1 -
Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 - Familiar 1 - Familiar 1 - Familiar 1

- Nombre - Apellido Tipo De Tipo De Nro - Estado
Parentesco Documento Documento Civil
Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1
- - Telefono - Telefono - Telefono - Email -
CUIT/CUIL Celular Laboral Domicilio
Calle
Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 - Familiar 1 Familair 1 Familiar 1
- Namero - Pisa Departamento - Lote -CP - Barrio
Familiar 1 Familiar 1 Familiar 1 - Familiar 1- Familiar 1 Familiar 1
- Fecha de Nacionalidad - -Ex
Localidad Provincia Nacimiento Ocupacion Alumno
Domicilio Localidad Nivel de Familiar 1
Laboral Laboral Estudios - Sexo
Familiar 2 -
Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 - Familiar 2 - Familiar 2 - Familiar 2
- Nombre - Apellido Tipo De Tipo De Nro - Estado
Parentesco Documento Documento Civil
Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2
- - Telefono - Telefono - Telefono - Email -
CUIT/CUIL Celular Laboral Domicilio
Calle
Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 - Familiar 2 Familair 2 Familiar 2
- Nimero - Piso Departamento - Lote -CP - Barrio
Familiar 2 Familiar 2 Familiar 2 - Familiar 2 - Familiar 2 Familiar 2
- Fecha de Nacionalidad - -Ex
Localidad Provincia Nacimiento Ocupacion Alumno
Domicilio Localidad Nivel de Familiar 2
Laboral Laboral Estudios - Sexo




CAMPOS PERSONALIZADOS.

Nos permite crear preguntas personalizadas, en aquellos casos de requerir

informacion especifica.

Un ejemplo: Tiene Familiar en la Institucion, Exalumnos o Hijo de personal del
Instituto. Esta opcidn le permitira tenerlos en cuenta también para las prioridades. Se
completara el nombre del campo y como lo completara. Al hacer clic en Agregar fila

pueden cargar mas campos.

Campos Personalizados Texto
TextoLargo
Nombre del Campo Tipo del Campo
Fecha
Ex Alumno VerdaderOFalso
Numero
Familiar en Institucion VerdaderOF also VerdaderOFalso
SelectorOpcionSimple
Nombre Texto
omer SelectorOpcionMultiple  «
Agregar Fila

EVENTOS REPETIDOS

Sirve para crear dentro de un formulario opciones de eleccidn de fechas (por ejemplo

para visitas al colegio), para que los familiares puedan elegir.

Se puede realizar de uso Unico, lo cual significa: una vez seleccionada por un
aspirante esta fecha se anula para el resto de los aspirantes que ingresen a este

formulario.

Se debe completar Nombre, Descripcion y seleccionar las fechas, si es de “Uso Unico”

y por ultimo “Permitir selecciéon de multiples eventos”

Eventos Repetidos

Nombre Descripcion Fechas del periodo primer evento

Confirmacion 24/08/2026 09:00 - 27/08/2026 12:00

Permitir seleccion de multiples eventos

Repeticion ~

Visita al Colegio 17/08/2026 09:00 - 20/08/2026 12:00 Sin No No

Nombre Periodo Repeticion Limite UsoUnico  Sglaccion Multiple @




LINEA DE FIRMAS
Habilitando esta opcién le permite que los padres al completar y enviar el formulario,
puedan descargar el mismo para poder firmarlo.

Lineas de firmas al descargar el fermularie

Texto firma Familiar 1 Texto firma Familiar 2

Firma Familiar 1 Firma Familiar 2

Una vez finalizada la configuracion del mismo podemos ingresar nuevamente a

formularios y la pantalla que se completara.
Haciendo clic en el primer botdn de accién, nos abrira una venta para copiar el link o

hacer la inscripcion de forma manual.

Listado de Formularios de Admision

PRIMARIA v

Crear Nuevo Formulario
Nombre Acciones
Primer Encuentro F @

Solicitud de Infermacion . AT




Compartir formulario para inscripcion b4
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Le damos la bienvenida.

Curso Ciclo

w 2027

Ficha Personal del Estudiante - Datos Personales

Inscribirse a Primer Encuentro Nombre Apellidos
Copiar a portapapeles |
Tipo Documento Namero Documento
v
Sexo

Ficha Personal Familiares - Familiar 1

Familiar 1 - Nombre Familiar 1 - Apellido




PRIORIDADES

Sirven para poder identificar a los aspirantes inscriptos con mayor preferencia para
poder ingresar a la Institucion.

Estos filtros son personalizados por cada institucion. Los ejemplos como Ex Alumnos,
Familiar del personal, si ya pertenece hermano en el instituto, a medida que sean
necesarios mas prioridades se Agregan a la fila. Siempre recordar Guardar antes de
salir.

Gestion De Prioridades

Prioridades PRIMARIA ~
‘Guardar Prioridades
Orden Nombre Campo de formularic  Valor del campo que Color Visualizar Borrar
relacionado valida Prioridad en Panel

como
Observacion
si

1 Ex Alumnos Ex Alumna e . ! IT|

2 Staff Parentesco Apellidos Domiguez . Ne i}

Nims Nombre ~ .

Agregar Fila




PANEL

Luego de realizar las configuraciones y la creacion de los distintos formularios, esta
opcidn del menu es la que nos permitira ver a los aspirantes que completen los
mismos. A su vez centralizar todo el trabajo del proceso de Admisiones desde esta
pantalla.

Con so6lo cambiar de Estado a los aspirantes que vayan llegando al panel, vamos a
poder hacer que el sistema trabaje por nosotros, por la configuracion hecha
previamente

Panel
12 "A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1 >
2°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 2 >
32 "A" - (60) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1 v
# Nombre .Fech.a de Estado Prioridades Observaciones
inscripcian
1 Domiguez, Jorge 10/08/2026 Primer Encuentro w ﬂ
5% "A" - (60) 2° CICLO - Total Aspirantes: 1 >

Se pueden realizar la filtracién con los cursos, estados y/o prioridades.

Luego de cada una se puede exportar tanto en Excel, tabla, Aspirante para recolectar
la informacion de los mismos. y por ultimo eventos para poder tener la informacion
concreta en aquellos casos de completar e indicar la visitas.



Se puede visualizar los aspirantes para poder modificar con sélo arrastrar a alumno
de un estado a otro.

En este caso se pasa al aspirante del Primer Encuentro a Matriculado.

Panel

PRIMARIA ~ 2027 v

1°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1

2°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 2

3°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1

Domiguez, Jorge
. Fecha de inscripcion: 10/08/2026
Aspirante / No Matriculado

Staff Pareniesco | Ex Aturmos |

59 "A" - (60) 2° CICLO - Total Aspirantes: 1

Panel

PRIMARIA ~ 2027 v

1°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1

2°"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 2

30"A" - (50) 1° CICLO - Total Aspirantes: 1

4 »

Domiguez, Jorge
@ Focna de inscripcion: 1010812026
Aspirante / No Matriculado

5°"A" - (60) 2° CICLO - Total Aspirantes: 1




Estadisticas

Dentro de Admisiones también tenemos Estadisticas que te permiten hacer un
analisis de toda la informacién que vaya llegando en el proceso de Admisioén, para
gue puedas sacar conclusiones y tomar decisiones al respecto.

Dentro de las Estadisticas puedes filtrar la informacién por Curso y/o Estados y ver el
Limite por curso de cada uno, la distribucién de género, de estados, la lectura de la
Progresion de Solicitudes, el porcentaje de prioridades elegidasy lo mas importante
el "Grafico de Estados - Embudo" donde se puede leer en qué parte del periodo de
admisiones fallo nuestro proceso.

Estadisticas

PRIMARIA - 2026 x 3°"A" - (50) 1° CICLO
Aspirantes Distribucion de Género

100%
- . . . .

50%

& & & @
# o 3

@ Masculino @ Femenino

B T 5 4
I Limite por Curso [l Canfidad de Aspir... [l Vacanies por Curso
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