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Dual Diploma - Manual Sistema Admisiones - V1.1

Acceso al sistema

Para poder usar la plataforma de inscripciones, lo primero es entrar correctamente al
sistema. El acceso es sencillo y solo requiere usuario y contrasefa.

1. Abre tu navegador de internet (Chrome, Firefox, Safari, etc.).
2. Escribe esta direccion: www.dualdiplomaform.com/pd

3. Veras la pantalla de ingreso.

4. Coloca tu usuario y contrasena (provisto por Academica).

5. Hazclic en Ingresar.

<~ Si no recuerdas tus datos, contacta a tu referente de Academica.

Dual Diploma Admission - Program Director

Nombre de usuario:

Contrasefa:

() Recordarme
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Pantalla de inicio

Una vez dentro, llegaras a la pantalla principal. Aqui aparece la lista de estudiantes que
cargaron sus formularios y desde este espacio podras organizar y filtrar la informacion.

e Apenas entres, veras la lista de estudiantes que ya completaron su formulario.
e Sitodavia no hay alumnos cargados, aparecera el mensaje “sin datos”.
e Puedes:

o Filtrar por Campana de admision (ejemplo: 2025, 2026).

o Filtrar por Estado (Pendiente, Admitido).

o Ordenar la lista haciendo clic en los titulos de las columnas.

o Usar el buscador para encontrar alumnos por nombre o palabra clave.
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Cambio de Estado del estudiante

Cada estudiante comienza en estado Pendiente cuando completa su solicitud. Es
responsabilidad del colegio revisar y confirmar cuales alumnos quedan Admitidos para
continuar el proceso.

e Cuando un alumno llena el formulario, queda automaticamente en estado
Pendiente.

e “Pendiente” significa que pidi6 la inscripcion, pero el colegio todavia no la confirmo.

e Para confirmarlo:
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1. Haz clic en el botén de editar del estudiante.

G

2. Cambia el campo Status Estudiante a Admitido.

3. Guarda los cambios con el botén de confirmar.

DD Admission

Program Director
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\
Importante:
De acuerdo a las fechas que le sean comunicadas por Academica, se registraran como
estudiantes admitidos para realizar la evaluacién de inglés, solo aquellos que estén en el
estado Admitido.

Datos del colegio y cierre del formulario

La plataforma también te permite administrar algunos datos del colegio, en especial la fecha
limite para recibir formularios de inscripcidén. Esto asegura que el proceso cierre en la fecha
prevista.

e En el menu de la derecha, haz clic en Colegio.

e Ahi veras los datos de tu colegio.
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e Sihaces clic en el botén de editar , puedes cambiar la fecha limite para
completar formularios.

e Después de esa fecha, el sistema ya no aceptara mas inscripciones.

e Para modificar otros datos del colegio, escribe a tu contacto de Academica.

Datos del Director de Programa

Ademas del colegio, el sistema posee la informacion del Director del Programa. Estos datos
no pueden modificarse directamente desde la plataforma.

e En el menu de la derecha, haz clic en Director del Programa.
e Ahi se muestran los datos cargados.
e Para cambios o correcciones, también debes comunicarte con Academica.
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Coémo solicitar ayuda

Si tienes dudas o problemas, comunicate siempre con tu referente de Academica AlS.

DD Manual SIAV1.1-4



