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CAPITULO 1

Turoldeinstructor

El rol de instructor no se pide desde la plataforma: lo asigna la Federacion. Cuando lo tienes, al
entrar ves tu portal de instructor con sus propias pestanas. Tu cuenta es la misma que usas como
alumno.

1.1 Como se obtiene el rol

La Federacion registra en tu cuenta tu certificacion docente (por ejemplo, Three Star Instructor). Con ese
registro tu cuentarecibe elrol deinstructor.

Después la Federacion activa tu licencia anual. La licencia se activa cuando estas federado y al dia conla
anualidad de instructor del ano.

Todas las licencias vencen el 31 de diciembre. Sin licencia vigente no puedes dictar, invitar alumnos ni
firmar certificaciones, y no apareces en el directorio publico de instructores, aunque tengas tus certifica-
ciones.

IMPORTANTE

Tu cédigo CMAS lo corrige solo la Federacién: es con el que los alumnos verifican tu identidad. Si esta
mal, avisalo con el botdn «Reportars.

1.2 Entraralaplataforma

Entras igual que cualquier usuario: con tu cuenta de Google o con tu correo y contrasefa. El paso a paso
esta en el Manual del alumno, capitulo 2.

Sitienes elrol de instructor, la plataforma te lleva directo a tu portal de instructor, en la pestafa «Mis alum-
nos».

1.3 Tuportaly sus pestanas

Arriba tienes las pestanas de tu trabajo. «Mis alumnos» es la lista de quienes te eligieron o aceptaron tuin-
vitacion, con las consultas que te enviaron. «Mis certificaciones» son tus propias certificaciones. «Mis
cursos habilitados» muestra los cursos donde puedes actuar. «Invitar alumnos» crea enlaces de invitacion
atuscursos.

«Convalidaciones» solo aparece cuando algun alumno tuyo declard una certificacion de otra agencia 'y
esperaturevision.

El nimero junto a una pestafa es lo que espera tu atencién: en «Mis alumnos», las consultas por atender;
en «Convalidaciones», las que estan pendientes.
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Tunombre, arriba a la derecha, abre el menu con «Mi perfil», «Manual de usuario», «Privacidad y términos»,
«Cambiar de rol» y «Cerrar sesion». «Privacidad y términos» abre en otra pestana el aviso de privacidad,
los términos de uso y los demas documentos legales vigentes.

'\\ FEDECASAcademy

PLATAFORMA E-LEABRUNG

Misalumnos @) Convalidacione:

IN:S CTOR

Mis alumnos

Poratender 1

PIDE TUTORTA

Cuando bajo en la piscina me duele el oido derechoy no logro compensar. ;Qué hago sime pasaen el mar?
[ Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como atendida.

Turespuesta

Enviar respuesta

Marcar como atendida

Retirados - O

1) Misalumnos: tus alumnosy sus consultas.

N

Mis certificaciones: las tuyas.

Mis cursos habilitados: donde puedes dictar, evaluary certificar.
Invitar alumnos: crea el enlace de invitacion.

Convalidaciones: sale solo sihay pendientes.

La campana: tus avisos.

N o o~ W

Tunomibre: Miperfil, Manual de usuario, Privacidad y términos, cambiar de roly Cerrar sesion.
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1.4 Pasardeinstructoraalumno

Si también tomas cursos, tu cuenta tiene los dos roles. Toca tu nombre, arriba a la derecha. En «Cambiar
derol» eliges «Alumno» o «Instructor.

Cadarolve sus propias pestafnas. Tus certificacioneslas ves enlos dos.

En ese mismo menu estad «Manual de usuario»: abre en otra pestana el manual delrol en que estas.

= FEDECASAcademy ° o Carlos AndrésRuiz

¥ PLATAFORMA E=LEARNING

Mis alumnos €) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones €}

INS

Mis alumnos

PIDE TUTORIA
Cuando bajo en la piscina me duele el cido derechoy no logro compensar. ;Qué hago sime pasa en el mar?

[ Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como atendida.

Turespuesta

Marcar como atendida

Con pendientes - 3 Listos para practica - 1 Certificados Retirados - O

1) Instructor: tuportal deinstructor.
2) Alumno: tus cursos como alumno.
3) Miperfil: tus datosy tu contacto publico.

4) Manual de usuario: el de turol, en otra pestana.
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1.5 Enelcelular

En el celular las pestafas no se ven arriba. Toca el botdn de tres rayas, a la izquierda. Ahi estan las seccio-
nes, «Mi perfil», «Manual de usuario», «Privacidad y términos», «Cambiar de rol» y «Cerrar sesion».

1) Elmenulcontussecciones.

2 Manual de usuario.

Mis alumnos .
3) Cambiarderol.

Mis certificaciones

Mis cursos habilitados

Invitar alumnos

Convalidaciones

Alumno

Instructor
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CAPITULO 2

Tu licencia anual

La licencia eslo que te deja trabajar en |la plataforma durante el ano. La plataforma te avisa antes de
que venzay te deja pedirlarenovacion desde tu portal.

2.1 Losavisos delicencia

Cuando a tulicencia le quedan 60 dias o menos, arriba del portal aparece un aviso con la fecha de venci-
mientoy los dias que te quedan. También aparece siya vencio.

Si tu licencia esta vigente y lejos de vencer, no ves ningun aviso. La fecha exacta la ves siempre en «Mis
cursos habilitados».

La campana también te avisa cuando tu licencia se acerca al vencimiento.

: FEDECASAcad 1 o Carlos Andrés Ruiz

¥ PLA

Mis alumnos €) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones €

INSTRUCTOR

Mis alumnos

Tu licencia vence el 31dgaliciembre de 2026: te quedan 40 dias. Renuévala a tiempo para no quedar bloqueado en tus cursos ni con tus alumnos en curso.
2
Solicitar renovacion

Falta tu firma

Poratender - 1

PIDE TUTCRIA

Cuando bajo en la piscina me duele el cido derechoy no logro compensar. ; Qué hago sime pasa en el mar?
[ Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como atendida.

Turespuesta

.

1) Cuandovencetulicenciay cuantos diaste quedan.

2) Solicitarrenovacion.
IMPORTANTE

Sila licencia vence, quedas bloqueado en tus cursos: no puedes aprobar practicas, invitar ni certificar, y
sales del directorio. Tus alumnos en curso quedan esperando. Renuévala a tiempo.
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2.2 Solicitarlarenovacion

Primero pagas la anualidad de instructor ala Federacion. Luego tocas «Solicitar renovacién» en el aviso.

Se abre una ventana. Escribe la referencia del pago: el nimero de transaccion, consignacion o recibo. Si
quieres, adjunta también el comprobante (PDF o foto, maximo 10 MB). Basta con una de las dos cosas.

Toca «Enviar solicitud».

Solicitar renovacion

Seleccionar archivo BIEI LR EleledlolyETe [0 1]

2
Cancelar ~Enviar solicitud

1) Referenciadelpago.

2) Enviarsolicitud.

2.3 Qué pasadespués

Tu solicitud queda «Pendiente de pago» hasta que la Federacion confirme el pago. Mientras tanto, el aviso
de arribatelorecuerda, conlafechaylareferencia que registraste.

Cuando la Federacion confirma, tu licencia queda «Activa» hasta el 31 de diciembre que corresponda. Te
llegaunaviso enlacampanay arriba ves «Renovacion confirmadan.

Sila Federacién no pudo confirmar el pago, ves el motivo arriba del portal. Revisa el pago y vuelve a solici-
tarlarenovacion.

CONSEJO

Escribe lareferenciatal como sale entu comprobante. Asila Federacidn encuentra tu pago mas rapido.
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CAPITULO 3

Tu firma

La constancia delinstructor que reciben tus alumnos sale con tu firma. Sin firma registrada la plata-
forma no te deja aprobar practicas. Registrala el primer dia: toma un minuto.

3.1 Elaviso «Falta tu firma»

Mientras no tengas firma, arriba del portal aparece el recuadro «Falta tu firma». Toca «Registrar mi firma».

: FEDECASAcad | o Carlos Andrés Ruiz

T PLA

Mis alumnos o Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones o

INSTRUCTOR

Mis alumnos

Tu licencia vence el 31de diciembre de 2026: te quedan 40 dias. Renuévala a tiempo para no quedar bloqueado en tus cursos ni con tus alumnos en curso.

Solicitar renovacion
Falta tu firma 2
J(egistrar mi firma

Poratender 1

PIDE TUTCRIA

Cuando bajo en la piscina me duele el cido derecho y no logro compensar. ; Qué hago sime pasa en el mar?
[ Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como atendida.

Turespuesta

.

1) Faltatufirma.

2) Registrarmifirma.

3.2 Hacerlafirmacontunombre

La opcidn «Con tu nombre» viene elegida. En «<Nombre para la firma» ya esta tu nombre y tu primer ape-
llido; puedes corregirlo. Con nombre y primer apellido la firma sale mas grande en el documento.

Abajo hay cuatro letras: Clasica, Sencilla, Elegante y Rapida. Elige la que mas se parezca a tu firma.
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En «Asi saldra en tus constancias» ves el resultado. Si te gusta, marca la casilla «Autorizo a FEDECAS a
guardar estaimagen de mifirma...» y toca «Guardar firma». La casilla viene sinmarcary sin ellala firmano se
guarda: lafirmate identifica, poreso se pide tu autorizacién expresa, cada vez que la guardas.

INSTRUCTOR

Mis alumnos

Falta tu firma

1 2
oo

MNombre para la firma

Carlos Ruiz

‘ Citos Kuiz Carlos Tuiz 5&4 g %Hj} @éf /ﬁ//////

v Clasica Sencilla Elegante Répida

Firma delinstructor - Carlos Andrés Ruiz

Cancelar

Poratender -1

PIDE TUTORIA

1) Contunombre.

2) Subirtufirma:laotraopcion.
3) Nombre paralafirma.

4) lascuatroletras paraelegir.
5) Asisaldraentusconstancias.
6) Guardarfirma.

3.3 Usarunafoto de tu firmaen papel

Siprefieres tu firmareal, toca «Subir tu firma» y luego «Elegirla foto (PNG o0 JPG)».

Para una buena foto: firma sobre una hoja blanca con tinta oscura, con buenaluzy sin sombras, y encuadra
solo la firma. La plataforma vuelve transparente el fondo y te muestra cdmo quedd. Si te gusta, marca la
casilla de autorizaciény toca «Guardar firman.

CONSEJO

Si la plataforma dice que no encontré la firma, repite la foto mas de cerca, con tinta mas oscura y sobre
papel blanco.

FEDECAS Academy - Manual delinstructor Paginal0 de 43


http://127.0.0.1:3000/manual/img/instructor-02-registrar-firma.png

3.4 Qué pasadespuésycomo cambiarla

Al guardar ves «Firma guardada». Desde ese momento la constancia delinstructor de tus alumnos sale fir-
mada con ella; la certificacion queda registrada a tu nombre. Tu firma queda protegida: solo aparece en
los documentos de tus alumnos.

El aviso de arriba desaparece. Tu firma queda en el recuadro «Mi firma», en «Mi perfil». Ahi la cambias
cuando quieras con «Cambiar» (al guardar la nueva, vuelves a marcar la casilla de autorizacion). Si quieres
que la borren, pideselo a la Federacion con el botdn redondo de reportar («Consulta o reclamacion»); sin
firma no puedes aprobar practicas.

Carlos Andrés Ruiz

carlos.ruiz@ejemplo.com

CMAS-XX-0000

Fechade nacimiento 20 de agosto de 1985
Teléfono 3000000002
Ciudad SantaMarta

Contacto publicade 3000000002

Editar mis datos

Mifirma

®e OCEAN>IUB

1) «Mifirma», enMiperfil.
2) Tufirmaregistrada.

3) Cambiarlafirma.
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CAPITULO 4

Mis cursos habilitados

Aquives en qué cursos puedes trabajar. No los eliges nilos marca nadie a mano: salen de tu nivel de
instrucciony solo estan activos mientras tu licencia esté vigente.

4.1 Porqué aparece cada curso

La plataforma cruza tus certificaciones de instructor con el catalogo de la Federacion. Si tu nivel te habilita
paraun curso, aparece aqui. Sila Federacion registra una nueva certificacion tuya, lalista cambia sola.

Arriba ves hasta cuando va tu licencia. Si no esta vigente (vencida, suspendida mientras la Federacion
confirma el pago, o revocada), la pantalla te lo dice y te explica qué no puedes hacer mientras tanto. Los
cursos estan agrupados: recreativos, especialidades, formacién profesional y programas FEDECAS.

Cada curso sale en su tarjeta y dice qué puedes hacer: dictar, evaluar o certificar. También cuantos alum-
nos tienes y cuantos estan listos para practica. Con «Ver mis alumnos» abres la lista de ese curso; si toda-
viano tienes alumnos, la tarjetalo dice.

o Carlos Andrés Ruiz

Mis alumnos €) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones €}

INSTRUCTOR

Mis cursos habilitados

pecialidades que dictas sin figurar como certificador. E

"--‘: One Star Diver A "}: Two Star Diver AL "-‘: Three Star Diver LT

Alumnos asignades Alumnos asignados

Listos para préctica Listos para practica

@ r - Publicado .
¢ Nitrox Diver

1) Licenciavigente hasta..

2) Uncurso habilitado.
3) Loquepuedeshacer: dictar, evaluar, certificar.

4) Vermisalumnos deese curso.
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IMPORTANTE

Sives la marca «certifica FEDECAS Academy», puedes dictar y evaluar ese curso, pero no tienes la cre-
dencial deinstructor de esa especialidad. Al aprobar la practica, la certificacion la expide FEDECAS Aca-
demyy tu firma queda en la constancia de practica.

4.2 Otras marcas que puedes ver

«solo asistes, no firmas»: en ese curso puedes acompafar, pero no firmas.

«Certificacion retirada»: tus alumnos ya inscritos pueden terminarlo, pero el curso no recibe inscripciones
niinvitaciones nuevas.

Sinoves ningun curso, la plataforma te dice por qué: tu licencia no esta vigente (vencida, suspendida o re-
vocada), no tienes licenciaregistrada, o tu nivel todavia no te habilita para ningun curso.

4.3 Mirécordylo que opinan tus alumnos

Mas abajo, en la misma pestana, esta «Mi récord»: por cada curso, cuantos alumnos has tenido, cuantos
terminaron la teoria, cuantos aprobaron la practicay cuantos certificaste.

En «Lo que opinan tus alumnos» ves el promedio de las encuestas: trato, organizacion de la practica, si se
sintieron seguros y si te recomiendan. Los promedios aparecen desde 5 respuestas, para que ninguna
respuesta se puedaidentificar.

Nitrox Diver Publicade

CERTIFICA FEDECAS ACADEMY
Alumnos asignados

Listos para practica

One Star Diver
Two Star Diver

Total

OCEAN>3UB

1) Mirécord.

2) Loqueopinantusalumnos.
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CAPITULO 5

Mis alumnos y sus etapas

«Mis alumnos» es tu pantalla principal. Aqui estan todos los que te eligieron como instructor o
aceptarontuinvitacion, con su etapa, como valateoria, lo que les faltay su contacto.

5.1 Lalistade alumnos

Cada fila es un alumno en un curso. Debajo del nombre ves su etapay como llegd a ti: por eleccion, invita-
cidén o asignacion. Sies menor de edad, tambiénlo dice.

En «Teoria» ves el porcentaje de avance, «falta el examen», «aprobada» o «sinintentos».

En «Contacto» tienes su correo y su teléfono para escribirle. El alumno autorizd compartirlos contigo al
elegirte o al aceptar tuinvitacion.

En «Acciones», la flecha («Revisar») abre su ficha debajo de la fila. Si ya aprobd la teoria, el icono de docu-
mento abre su «Constancia de teoria» en una ventana. Siya aprobaste su practica, el icono de certificado
abre la «Constancia delinstructor» enunaventana.

ra Gémez Restrepo One Star aprobada PRIMERA SESION: ENTREGAR DOCUMENTO

2 sto para prictica Diver

Santiago Pérez Mejia One Star

Teozia en curso Diver

Valentina Rios Ochoa Two Star falta el examen
Teoria en curso Diver PRIMERA SESION: ENTREGAR DOCUMENTO:

MENOR DE EDAD

Daniela Quintero Salazar Two Star ACEPTAR CONSENTIMIENTOS (2)

Inscrito - sin empezar Diver

Juan Esteban Mora Gil One Star aprobada
Certificado Diver

1) Filtros parasepararatusalumnos.
La etapadelalumno.
Le falta: lo que queda pendiente.

Revisar: abre su ficha.

a » DN

Constancia de teoria.
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5.2 Lasetapas
Por aprobar: la Federacién todavia no aprueba suinscripcion. Aun no puedes verificar nada.
Inscrito - sinempezar: ya esta inscrito, pero no ha abierto la teoria.
Teoriaen curso: esta estudiando las leccionesy los repasos.

Teoria terminada: aprobd la evaluacion final, pero todavia le falta algo antes del agua (por ejemplo, un con-
sentimiento o unrequisito).

Listo para practica: aprobd la evaluacion final y tiene al dia los consentimientos y los requisitos que se re-
suelven antes delagua. Ya puedes programar su practica.

Certificado: aprobaste su practicay su certificacion quedd registrada.

Retirado: se retird del curso. Sila Federacion no aprobd suinscripcidn, dice «Solicitud no aprobadan.

5.3 Qué significa «Le falta»

La columna «Le falta» dice qué le queda a cada alumno. Lo que esta resaltado en amarillo es un tramite:
papeles, consentimientos, verificaciones o firma. Lo demas es avance normal del curso.

Avance normal: «<Empezar la teoria», «Terminar tematicas», «Aprobar repasos», «Presentar examen final»,
«Primera sesidn: verificacién delinstructor» y «Evaluacién practica».

Tramites: «Aceptar consentimientos», «Declarar requisitos», «Declaraciones por firmar», «Requisitos por
verificar», «Requisito no cumplido», «Elegirinstructor», «Primera sesion: entregar documentos», «Requisi-
tos para certificar», «Firma delinstructor» y «Autorizar otro intento del examen».

Sinole faltanada, dice «al dia». Enlos alumnos certificados o retirados la columna queda con unaraya (—).

CONSEJO

«Primera sesidn: entregar documentos» y «Primera sesion: verificacion del instructor» se resuelven con-
tigo enla primera sesion: ahirecibes sus papelesy verificas o que pide el curso.

5.4 Losfiltros

«Todos» muestra a tus alumnos activos, sin retirados niinscripciones por aprobar.

«Con pendientes» muestra a quien le falta algun tramite. «Listos para practica» muestra a quienes ya
puedes llevar al agua. «Certificados» y «Retirados» guardan su expediente para consultarlo.

«Por aprobar» solo aparece sialgin alumno espera que la Federacion apruebe suinscripcion.

Desde «Mis cursos habilitados», con «Ver mis alumnos», ves la misma lista filtrada por un curso. Para volver
toca «Mis cursos habilitados» enlalinea de arriba.
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5.5 Enelcelular

La lista también se revisa en el celular. Ahi cada alumno sale en su propia tarjeta, uno debajo del otro, con
su etapa, lo que le faltay su contacto, cada dato con surotulo. Tocala flecha («Revisar») para abrirla ficha.

= | 2 FEDECASAcademy 1) Revisar.

Retirados - O

Laura Gémez Restrepo

Listo para practica

One Star Diver
aprobada

PRIMERA SESION: ENTREGAR DOCUMENTOS (1)

laura.gomez@ejemplo.com

0000001
b @

Santiago Pérez Mejia

Teoria en curso

One Star Diver

tiago.pe D
300000 0005
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CAPITULO 6

La ficha del alumno: requisitos y documentos

Al tocar «Revisar» se abre la ficha del alumno, con el titulo «Antes de llevarlo al agua». Aqui ves su
evaluacion, verificas sus requisitos, recibes sus papelesy, al final, apruebas su practica.

6.1 Laevaluacion final por capitulo

Arriba de la ficha ves como le fue en la evaluacion final, capitulo por capitulo. Asi sabes qué temas reforzar
enlapractica.

Si el alumno agotd sus intentos de la evaluacion final, aparece un aviso. Si ya repaso contigo, escribe el
motivo (queda en su expediente) y toca «Habilitar otra presentacién». El alumno podra presentarla de
nuevo.

6.2 Verificarlos requisitos

Los requisitos estan agrupados en tres momentos: «Para inscribirse», «Antes de la practica» y «Para certi-
ficar». Cadauno tiene su estado: pendiente, verificado, declarado, no cumple o no aceptado.

Los que te tocan a ti tienen dos botones. Si el alumno cumple, toca «Verificado». Si no cumple, toca «No
cumple», escribe el motivo (minimo 10 caracteres) y confirma: el motivo le llega al alumno.

Si el requisito es un certificado que vence (por ejemplo, primeros auxilios u oxigeno), antes de verificar
anota la «Fecha de expedicion del certificado». Siya vencio, la plataforma no deja verificarlo.

Los que dicen «Lo comprueba el sistema» no tienen botones: son una certificacion previa, la edad minima
o un documento que el alumno acepta enlinea, y se cumplen solos cuando el alumno tiene esa certifica-
cion (también sila convalida en «Mis certificaciones») o acepta el documento. Si en cambio dicen «Re-
quiere revision manual», los verificas tu.
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Los requisitos recomendados (no obligatorios) solo tienen «Verificado». Si el alumno no lo tiene, déjalo
pendiente: noimpide certificar.

4. Las limitaciones por respirar aire a presion

5. Planificaciény contrel de lasinmersiones

verificado  Tener14 afios cumplidos. Los menores de edad necesitan autorizacién escrita del padre, lamadre o el acudiente legal.

declarade Firmarladeclaracion de estado de salud y entregarla al instructor antes de la primera actividad en el agua.

verificado Aceptar en linea el reconocimiento de riesgo y exoneracion de responsabilidad al iniciar el curso.

pendiente

falta Declaracién de estado de salud

Lorecibi

B Ladeclaraciéon de salud tiene uestas afirmativas: pedir el certificado médico de aptitud

1) Unrequisito por verificar.
2) Verificado: elalumno cumple.
3) Nocumple:conelmotivo.

4) Noloacepto: paralo que el alumno declard.

6.3 Loquedeclaraelalumno: «Nolo acepto»

Algunos requisitos los declara el propio alumno desde su panel (por ejemplo, su nimero de inmersiones).
Salen como «declarado». Contrastalo con su bitdcora o sus papeles.

Si no coincide, toca «No lo acepto». Se abre un campo para escribir el motivo (minimo 10 caracteres) y
luego tocas «Rechazar». El alumno recibe el aviso con el motivo y corrige su declaracion.

Siverificaste algo por error, usa «Reabrir», escribe el motivo y el requisito vuelve a quedar pendiente.

CONSEJO

Escribe motivos claros y concretos, por ejemplo: «la bitdcora solo registra 6 inmersiones, no 12». Asi el
alumno sabe exactamente qué corregir.

6.4 Losdocumentos en papel

En «Documentos en papel» estan los papeles que el alumno te debe entregar firmados, por ejemplo la
declaracion de estado de salud. Cada uno dice sifalta, silo recibiste o sino se aceptd.
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Cuando el alumno te entregue el papel, toca «Lo recibi».

Si después ves que el papel tiene un problema, toca «No lo acepto», escribe el motivo y toca «Rechazar
documento». Cuando lo entregue de nuevo, marcalo otra vez con «Lo recibi».

Algunos papeles los firma otra persona: la autorizacion de un menor la firma el padre, la madre o el repre-
sentante legal; el certificado médico lo firma un médico. La ficha te lo indica debajo del nombre del docu-
mento.

pendiente  Nadar 200 metros sin ayuda ni apoyo.
No cumple

eclaracion de estado de salud

de salud tiene respuestas afirmativas: pedir el certificado médico de aptitud

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Aprobar practicay certificar

Santiago Pérez Mejia One Star

1) Undocumento que debe entregarte.

2) Lorecibi.

IMPORTANTE

Marca «Lo recibi» solo cuando tengas el papel firmado en tus manos. Queda registrado con tu nombre y
sale entu constancia.

6.5 Ladeclaracionde saludy el certificado médico

Debajo de los documentos ves si el alumno ya diligencié la declaracion de salud en la plataformay en qué
fecha. Lasrespuestas no se guardan enla plataforma: pidele la declaracionimpresay firmada.

Lee la declaracion en papel. Sitiene respuestas afirmativas, marca la casilla «<La declaracion de salud tiene
respuestas afirmativas: pedir el certificado médico de aptitud». Desde ese momento el alumno también
te debe entregar el certificado médico firmado y sellado.
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Si marcaste la casilla por error, desmarcala: la plataforma te pide el motivo (minimo 10 caracteres). El
motivo queda en su expediente y al alumno le llega un aviso de que ya no se le pide el certificado.

pendiente  Nadar 200 metros sin ayuda ni apoyo.

LTS

falta Declaracion de estado de salud

Lorecibi

ir el certificado meédic

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Aprobar practica y certificar

Santiago Pérez Mejia One Star

1) Declaracionde estado de salud.

2) Pedirelcertificado médico de aptitud.

IMPORTANTE

Conrespuestas afirmativas, el alumno no entra al agua sin el certificado médico de aptitud.

6.6 Cuando lafichaes solode consulta

Si el alumno ya esta certificado, se retird o suinscripcién esta por aprobar, la ficha se llama «Expediente».
Ahisolo consultas lo que se registrd: no hay botones.
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CAPITULO 7

La practicay la certificacion

La practica en el agua la planeas, la conduces y la evaluas tu, bajo tu responsabilidad, conforme al
estandar CMAS y alas normas de FEDECAS. La plataforma no registra cada sesion: te muestra quée
se trabajay, al terminar, registra tu aprobacion.

7.1 Programar las sesiones de practica

Usa el filtro «Listos para practica» para ver a quién puedes llevar al agua. Escribele por correo o por telé-
fono paraacordar fechasy sitio.

La plataforma no tiene un calendario de sesiones. Las fechas y el sitio los registras al final, cuando aprue-
baslapractica.

Enla primera sesién recibe los documentos en papel y verifica lo que indica «Le falta». Marcalo en la ficha
ese mismo dia.

IMPORTANTE

Un alumno con requisitos o documentos pendientes no debe entrar al agua. La plataforma no lo impide
fisicamente: loimpides tu.

7.2 Qué se entrenay se evalla

En la ficha, antes de la seccidn «Practica», estd «Qué se entrena y se evalla en la practica». Técalo para
desplegarlo.

Ahives las habilidades del curso por bloques, cuéles se entrenany cuales se evallan, y el minimo de inmer-
siones que exige el estandar. Es informacion de referencia: no se llena ni se marca en la plataforma. El
alumno ve lamisma lista en su curso.

7.3 Aprobarlapracticay certificar

Cuando terminala practica, abre la ficha del alumno y baja hasta «Practica».

En «Desde» elige la fecha de la practica. Si durd varios dias, elige también la fecha de cierre en «Hasta (si
duré varios dias)». Las fechas van desde la inscripcion del alumno en el curso hasta hoy: no se aceptan
fechas futuras ni anteriores alainscripcion.

En «Sitio de la practica» escribe dénde fue: piscina, playa o punto de inmersiony ciudad.
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Toca «Aprobar practica y certificar». Se abre una ventana con el resumen: alumno, curso, fechas, sitio y
quién expide la certificacion. Toca «Aprobar y certificar» solo si estds seguro: ya no se deshace desde
aqui.

cion de salud tiene respuestas afirmativas: pedir el certificado médico de aptitud.

4
/ Aprobar practica y certificar

Santiago Pérez Mejia One Star

Teoria en curso Diver

Valentina Rios Ochoa Two Star falta el examen
o Rl PRIMERA SESION: ENTREGAR DOCUMENTOS (2)

MENOR DE EDAD

Daniela Quintero Salazar Two Star ACEPTAR CONSENTIMIENTOS (2)

Inscrito - sin empezar Diver

Juan Esteban Mora Gil One Star aprobada
Cextificado Diver

1) Desde:fechadelapractica.

2) Hasta:sidurd varios dias.
3) Sitiodelapractica.
4) Aprobarpracticay certificar.

IMPORTANTE

Antes de aprobar deben estar la evaluacion final aprobada, los consentimientos aceptados, todos los re-
quisitos al dia (también los que verificas en el agua), los documentos en papel recibidos y tu firma regis-
trada. Sifalta algo, la plataforma no deja aprobar.

7.4 Qué pasadespués

El alumno queda certificado en la plataforma con un codigo. Le llega un aviso y ve su certificacion en «Mis
certificaciones», con tu constancia firmada. Pasa al filtro «Certificados».

Sitienes la credencial de instructor del curso, la certificacidn queda registrada a tunombre y tu firmava en
la constancia delinstructor. Recuerda tramitar su credencial CMAS ante la Federacion.

Si el curso dice «certifica FEDECAS Academy», o si es una formacion propia de FEDECAS, la certificacion
la expide FEDECAS Academy. Tu firma queda enla constancia de practica.
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7.5 Las constancias

Con el filtro «Certificados» ves a los alumnos que ya certificaste. En su fila, el icono de documento abre la
«Constancia de teoria» en una ventana. El icono de certificado abre la «Constancia del instructor» en una
ventana.

«Constancia de teoria»: acredita que el alumno cursé y aprobd la teoria y aceptd los documentos. No es
una certificacion.

«Constancia del instructor»: la emites tu. Deja constancia de la practica (fechas y sitio), de los requisitos y
documentos que verificaste y de las credenciales que corroboraste. Sirve para tramitar la certificacion
ante CMAS. Enlas formaciones propias de FEDECAS se llama «Constancia de evaluacion practica».

Turespuesta

Marcar como atendida

1 -

Juan Esteban Mora Gil One Star Diver aprobada

Certificado

W& OCZANdIUB

1) Filtro Certificados.
2) Constanciade teoria.

3 Constanciadelinstructor.
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7.6 Descargar o imprimirla constancia

Al abrir una constancia la ves completa, con tu firma. Toca «Descargar o imprimir». Se abre la ventana de
impresion del navegador: ahieliges imprimirla o guardarla como PDF.

Al pie vanlos datos de laFederaciony loslogos de sus aliados.

Elalumno ve la misma constancia en su cuenta, con el botdn «Ver constancia firmada».

Observaciones de la practica: Prictica del 22/09/2026 al 24/09/2026 en Piscinz Olimpica v Playa Grande, Taganga.

CREDENCIALES PREVIAS CORROBORADAS

Este curso no exige credenciales previas.
REQUISITOS DEL EXPEDIENTE
Tener 14 afios cumplidos. Cumplide

Firmar la declaracién de estado de salud y entregarla al instructor. Cumplide - Laura Gémez Restrepo

Madar 200 metros sin ayuda ni apoyo. Cumplido - Carlos Andrés Ruiz

DOCUMENTOS FiSICOS VERIFICADOS

* Declaracion de estado de salud - Verificado el 22 de septiembre de 2026

INSTRUCTOR
Carlos Andrés Ruiz - Three Star Instructor - codigo CMAS CMAS-XX-0000 - licencia FEDECAS vigente en la facha de la préctica (va hasta el 31 de diciembre de 2026)

Certificaciones de instructor. Three Star Instructor,

RAVAYAYA%,

Firma del instructor - Carlos Andrés Ruiz

Alcance de esta constancia. Respalda |a formacién prictica y la verificacién documental hechas por el instructor. La certificacidn quedd registrada en FEDECAS Academy con el codigo FA-EJEMPLO-
0001, expedida por el instructor Carlos Andrés Ruiz. La credencial CMAS se crea en la plataforma oficial de la CMAS, donde la registra la Federacién a solicitud del instructor.

Registrar nimero nacional

1) Tufirmaenlaconstancia.

CONSEJO

Si el navegador bloguea la ventana de impresién, permite las ventanas emergentes para la plataformay
vuelve atocarelbotdn.

7.7 Laprerrogativa de profundidad

En algunos cursos el estandar certifica hasta una profundidad menor de 40 m (por ejemplo, Two Star Diver
hasta 30 m). Si el alumno completd las inmersiones adicionales que el estandar exige para bucear mas
hondo, loregistras después de certificarlo.

Abre su ficha: al final estd «Prerrogativa de profundidad». Escribe la profundidad habilitada (nunca mas de
40 m)y el motivo, con qué inmersiones hizo y donde (minimo 20 caracteres), y toca «Registrar prerroga-
tiva». La plataforma te pide confirmar.

Queda ensu certificado con tunombre y al alumno le llega un aviso. Esa habilitacion también debe quedar
ensucredencial CMAS,
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CAPITULO 8

Invitar alumnos

Si ya tienes alumnos con quienes quieres trabajar, invitalos a tu curso. Al aceptar la invitacion
quedaninscritos y asignados a ti, sin pasar por el directorio de instructores. Enlos cursos porinvita-
cioén o solicitud, la persona también puede pedir cupo desde Cursos y la Federacion acepta o re-
chaza esasolicitud.

8.1 Crearlainvitacion

Ve ala pestafa «Invitar alumnos».
En «Curso» elige el curso. Solo salenlos cursos publicados donde puedes dictar.

En «Correo de la persona» escribe su correo. Solo la cuenta con ese correo podra aceptar la invitacion. Si
quieres, escribe sunombre y una nota: fechas previstas, punto de encuentro o lo que quieras decirle.

Sielcorreo no tiene laforma nombre@dominio.com, o siesa personaya estainscrita en el curso o ya pidid
cupo (susolicitud espera enla Federacion), la plataforma te lo dice y no crealainvitacion.

Marca la casilla «Declaro que esta persona me dio su correo para que esta invitacion de FEDECAS Aca-
demy quede a sunombre...». Esa persona todavia no ha aceptado nada enla plataforma: con la casilla de-
claras que te dio su correo para esto y que sabe que la Federacion lo usara solo para eso. Viene sin marcar
y se pide en cadainvitacion; sin ellalainvitacion no se crea.
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Toca «Crearinvitacion».

o Carlos Andrés Ruiz

Mis alumnos o Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones o

INSTRUCTOR

Invitar alumnos

Primera practica de piscina el sdbado alas 8:00a.m.

5
Crear invitac ién\

1) Curso.

2) Correodelapersona.
3) Nombre (opcional).

4, Notaparalapersona.
5) Crearinvitacion.

IMPORTANTE

Pide el correo exacto con el que la persona entra o va a entrar a la plataforma. Con otro correo no podra
aceptar. Invita solo a quien te dio su correo para eso.

8.2 Compartir el enlace

La plataforma todavia no envia correos. Te muestra el enlace y la fecha en que vence la invitacion, con los
botones «Copiarenlace» y WhatsApp para compartirlo.
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Abajo ves tus invitaciones con la persona, el curso, la fecha en que venceny su estado: Pendiente, Acep-
tada, Cancelada o Vencida. Una invitacion pendiente que creaste tu la anulas con el icono de la papelera
(«Cancelar invitacion»); la plataforma te pide confirmar. Las que la Federacién cred a tu nombre solo las
cancelalaFederacion.

Mis alumnos ) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones )

INS

Invitar alumnos

|

Curso *

One Star Diver

delap a* Nombre

Crear invitacién

Andrea Lépez One Star Diver Pendiente

CamilaHerrera One Star Diver 5 2 Pendiente

1) Elenlace paracompartir.

2) Tusinvitacionesy suestado.
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8.3 Qué pasacuando lapersona acepta

La persona abre el enlace, entra o crea su cuenta y ve la invitacién arriba. Autoriza que veas sus datos de

contactoytoca«Aceptarinvitacion».

Quedainscritaenel cursoy asignada ati. Atitellegaunaviso enlacampanay laves en «Mis alumnos», con

la marca «invitacion.

Mis certificaciones Cursosdisponibles Mis cursos Mis documentos

Mis cursos

Teinvitaron a Two Star Diver

«Primera practica de piscina el sébado a las 8:00 a. m. en la Piscina Olimpica.»

3

Aceptar Invltacién\ Ahora no

One Star Diver Teoria en cuxrse
Certifica One Star Diver
Inscrito el 5sept 2026

Practica Si, coninstructor

7 dasatemangas 19 %

1) Loquevelapersonainvitada.
2) Autoriza que veas sus datos.

3) Aceptarinvitacion.
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One Star Freediver

Certifica

Inscritoel

Practica

24 de 24 tematicas - 100 %

e o Laura Gémez Restrepo

Certificado

One Star Freediver
19abr2026

Si, coninstructor
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CAPITULO 9

Consultas de tus alumnos

Tus alumnos te pueden preguntar desde cada leccion, con el boton «Preguntarle a mi instructors.
También pueden pedirte una tutoria personalizada. Las consultas te llegan al comienzo de «Mis
alumnos».

9.1 Responder por escrito
Arriba de «Mis alumnos» estad «Consultas de tus alumnos», con cuantas hay por atender. Cada consulta
dice quién pregunta, en qué cursoy en qué tema.

Escribe en «Tu respuesta» y toca «Enviar respuesta». Al alumno le llega en la campana y en la pestana
«Dudas» de su curso. La consulta queda atendida.

INSTRUCTOR

Mis alumnos
Por atender - 1 Todas-2
PIDE TUTORIA

Cuando bajo en la piscina me duele el oido derechoy no logro compensar. ;Qué hago sime pasaen el mar?

Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como atendida.

Todos -5 Con pendien

Laura Gémez Restrepo One Star aprobada FRIMERA SESION: ENTREGAR DOCUMENTO!
Listo para prictica Diver

1) Laconsultaporatender.
Turespuesta.
Enviarrespuesta.

Escribirle por WhatsApp.

a (& (NN

Marcar como atendida.
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9.2 Resolver por otro medio

Si prefieres hablarlo, en «;La resuelves por otro medio?» toca el icono de WhatsApp o el de correo. Se
abre elmensaje conun saludo ya escrito.

Cuando la resuelvas, toca «Marcar como atendida» y confirma con «Si, marcar como atendida» (si alcan-
zaste a escribir unarespuesta, el boton dice «Enviary marcar atendida» y se la envia). Al alumno le aparece
como atendida enla pestafa «Dudas» de su curso.

Sipidio tutoria, la consulta lo dice («Pidié tutoria personalizada»). Acuérdala con el alumno y luego marcala
como atendida.

Cuando tienes consultas por atender y también atendidas, arriba eliges «Por atender» o «Todas». Siya no
queda ninguna por atender, toca «Ver consultas atendidas».

CONSEJO

Responde pronto. Elnimero junto a «Mis alumnos» te recuerda cuantas consultas esperanrespuesta.
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CAPITULO 10

Convalidaciones

Cuando un alumno tuyo tiene una certificacion de otra agencia (PADI, SSl u otra) y la declara como
equivalente, tu la revisas. Mientras no se apruebe, el sistema no la cuenta y el alumno sigue blo-
queado para el curso que la pide.

10.1 Revisaruna convalidacion

La pestafna «Convalidaciones» aparece solo cuando hay alguna pendiente. Arriba filtras por «Pendientes»,
«Aprobadas», «Rechazadas» o «Todas». Cada tarjeta dice qué certificacion acredita, cual es la del
alumno, laagencia, elnumero, lafechay el soporte silo adjunto.

Verifica la credencial: mirala en fisico, buscala en el portal de la agencia o revisa el certificado digital. Sino
hay soporte, verifica la credencial original con el alumno.

En «Cdémo la verificaste (para aprobar)» elige cémo lo hiciste. Si quieres, deja una nota de verificacion.
Luego toca «Aprobar».

Sino corresponde, toca «Rechazar», escribe el motivo (o ve el alumno) y confirma con «Rechazar convali-
dacion».

.\‘ FEDE! SAcademy ' ":'9 o Carlos Andrés Ruiz

= PLATAF E-LEARNING

Mis alumnos €) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones €}

INST

Convalidaciones

Pendientes - 1 Aprobadas Rechazadas Todas

Valentina Rios Ochoa Pendiente

One Star Diver
5510pen Water Diver
Ssi

EJ-000000

22 ago 2025

245ept 2026

Nota de verificacion (opcional)

1) Convalidaciones.

2 Lacertificacion que declard el alumno.
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IMPORTANTE

Al aprobar, esa certificacion cuenta como acreditada para cualquier curso que la exija. Queda registrado
contunombre.
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CAPITULO 11

Cambios deinstructor

Tus alumnos llegan de tres formas: te eligen en el directorio o al terminar la teoria, aceptan tu invita-
cion, o la Federacion te los asigna. También pueden cambiar de instructor. Esto es lo que debes
saber.

11.1  Cuando un alumno te elige

Te llega un aviso en la campana con su hombre, el curso y su contacto. El alumno aparece en «Mis alum-
nos» con lamarca «eleccion».

Escribele pronto para presentarte y revisa que tenga su documentacion en regla antes de programar la
primerainmersion.

11.2 Cuando un alumno cambia de instructor

Mientras estudiala teoria, el alumno puede cambiar de instructor por su cuenta, sin pedir permiso.

Conlateoria aprobada, el cambio ya no es libre: el alumno lo solicita a la Federacion, explicando el motivo
(distancia, costo, horarios, modelo de ensefianza u otro). La Federacion decide y la decision queda en el
expediente.

Cuando el cambio se hace, el alumno deja de aparecer en tu lista y pasa a la del nuevo instructor. Conla
practica aprobada el curso termindy ya no hay cambio que pedir.

Tuno apruebas nirechazas cambios desde tu portal.

11.3 Formaciones propias de FEDECAS

En los programas propios de FEDECAS (la linea FEDECAS) no hay instructor que convoque ni que evalle:
los dicta, los evaluay los certifica FEDECAS Academy. Esos programas no aparecen entre tus cursos habi-
litados nien «Invitar alumnos», y los alumnos no te pueden elegiren ellos.
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CAPITULO 12

Mis certificaciones

En esta pestana estan tus propias certificaciones, con sus nimeros CMAS y nacional. Es la misma
pantalla que ves como alumno.

12.1 Tus certificaciones

Cada tarjeta muestra una certificacion tuya: las de FEDECAS Academy y las de instructor que registrd la
Federacion.

Mas abajo puedes declarar certificaciones de otras agencias con «+ Declarar una de otra agencia». Las
revisala Federacion.

Tus certificaciones de instructor las registra la Federacion. Si falta una o un dato esta mal, avisalo con el
botdn «Reportars.

o Carlos Andrés Ruiz

Mis alumnos €) aciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos Convalidaciones )

INS

Mis certificaciones

Esto no reemplaza tu credencial internacional.

Credencial reconocida Three Star Instructor Credencial reconocida

Especialidad Categoria Profesional

Agencia CMAS - FEDECAS Agencia CMAS - FEDECAS

Disciplina Buceo Disciplina Buceo
Nimero CMAS CMAS-XX-0002 Numero COLXX/0000

FA-EJEMPL( 2 Cadigo FA-EJEMPLO-0101

14jun2023 Qabr2024

Registré Federacion e 6 Federacién

Esténdar Rescue Diver Estandar 2.D10

Credencial CMAS CMAS-XX-0002 “r ial CMAS CMAS-XX-0000

Registrar nimero nacional Corregir nimero nacional

1) Tucertificacion deinstructor.
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CAPITULO 13

Tu perfil y el directorio publico

Con licencia vigente apareces en la pagina publica «Instructores», que cualquiera puede ver sin
cuenta. Desde ahilos alumnos te encuentrany se inscriben contigo.

13.1  Publicar tu contactoy tu presentacion

Tocatunombre, arriba aladerecha, y luego «Mi perfil». Toca «Editar mis datos».

En «Contacto que quieres publicar» escribe tu WhatsApp, teléfono o correo de trabajo. En «Presenta-
cion» cuenta donde ensefas, con qué club trabajas y como organizas las practicas.

Marca la casilla «Autorizo que estos datos de contacto se muestren..». Sin esa autorizacion nadie ve tu
contacto. Toca «Guardar mis datos».

psentacion

Instructor en Santa Marta. Las practicas de piscinasonen la
semanay las de mar, los fines de semana en Taganga.

4 ~
/Guardar mis datos Cancelar

Mifirma

Cambiar

1) Contacto que quieres publicar.
2 Presentacion.
3) Laautorizacionparamostrarlos.

4) Guardarmis datos.

CONSEJO

Nunca se publica el correo con el que entras a la plataforma. Si quieres que te escriban por correo, pon
uno de trabajo en el contacto.
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13.2 Tulugar en el directorio
Enlapagina publica «Instructores» sale tu ficha con tu nivel, tu ciudad y cuantos cursos dictas.

Situlicenciavence, sales del directorio hasta que larenueves.

Cursos Instructores Manual de usuario Crear cuenta m

uctores FEDECAS CMAS
FEDECAS, co encia te, pa: 0 arte en la teori practica. / u perfil para ver su

Carlos Andrés Ruiz Mariana Torres Vélez Andrés Felipe Castafio
Three Star Instructor Two Star Freediving Instructor r Instructor

2 cursos Di 508

Ver perfil — Ver perfil — Ver perfil —

Luisa Fernanda Arango
Two Star Instructor
Barranquilla

Di

Ver perfil —

1) Tufichaeneldirectorio.
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13.3 Tu perfil publico

Al tocar tu ficha se abre tu perfil: tu presentacion, tu contacto si lo autorizaste, tus certificaciones de ins-
tructorylos cursos que puedes dictar.

Desde tu perfil el alumno se inscribe contigo. Al entrar, la plataforma lo lleva a «Cursos disponibles» con el
cursoy tunombre yaelegidos.

[ )
'\ !:E ECASAEaFleeme Cursos Instructores Manual de usuario Crear cuenta m

INSTRUCTOR FEDECA

cA Carlos Andrés Ruiz

Certificaciones de instructor Puede dictar

| Three Star Instructor

Rescue Diver One Star Diver Two Star Diver
oM -

VerificarenCMAS 7

Inscribirme con Carlos Inscribirme con Carlos

Three Star Diver

1) Tupresentacion.
2) Tuscertificaciones deinstructor.

3) Loscursosque puedesdictar.

13.4 Tus datos personales

En «Mi perfil», debajo de tus datos, esta la seccion «Tus datos personales». Ahipuedes conocer, corregir o
pedir que borremos tus datos, y abrir el aviso de privacidad. El aviso y los términos también estan en «Pri-
vacidady términos», en el menu de tunombre.

Toca «Pedir que borren mis datos». Se abre el formulario de reportes con «Consulta o reclamacion» ele-
gidoy la solicitud ya escrita: revisala, toca «Enviar reporte» y guarda el numero de reporte. Si prefieres el
correo, toca «Escribir al correo de la Federacion».

Sipides que los borremos, la Federacion desactiva tu cuentay borra tu acceso y tus datos de contacto; si
no tienes certificaciones, también tu nombre, tu documento y tu fecha de nacimiento. Se conservan,
porque la ley lo exige o sirven como prueba, las certificaciones ya emitidas (con los datos que permiten
verificarlas), el registro de lo que aceptaste y el registro de auditoria. Te respondemos en maximo 15 dias
habiles, prorrogables enlos casos que prevé laley.
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IMPORTANTE

Pedir que borren tus datos cierra tu cuenta: dejas de poder dictar, evaluar y certificar. Si tienes alumnos
encurso, habla antes conla Federacidén para que no queden sininstructor.
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CAPITULO 14

Avisos y soporte

La campana te avisa de lo que pasa con tus alumnos y tu licencia. Y si algo no funciona, escribenos
desde lamisma plataforma.

14.1 Lacampana
La campana esta arriba ala derecha. Elnimeroindica los avisos nuevos.

Te avisa cuando un alumno te elige, cuando acepta tu invitacion, cuando te hace una pregunta o pide tu-
toria, y cuando tu licencia se acerca al vencimiento o se renueva.

Altocarunaviso telleva allugar donde debes actuar, porejemplo a «Mis alumnos».

PL RMA E-LEARNING

'_: FEDECASAcademy 1& o Carlos Andrés Ruiz
- —

Mis alumnos €) Mis certificaciones Mis cursos habilitados Invitar alumnos

INS Daniela Quintero Salazar te eligié como instructor
Curso Two Star Diver. Escribele para coordinar la

Mis alumnos prictica.

Santiago Pérez Mejia te hizo una pregunta
Sobre «Los oidos y lacompensacién», en One Star
Diver.

PIDE TUTORIA

Cuando bajo en la piscina me duele el oido derechoy nologro compensar. ;Quéhag g, ntiago Pérez Mejia acept tu invitacién

[ Pidié tutoria personalizada: acuérdala por WhatsApp o correo y luego mércala como at.

8 Marcar como atendida

Retirad

1) Lacampana.

2 Unavisonuevo.

IMPORTANTE

La plataforma todavia no envia correos. Revisala campana cada vez que entres.
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14.2 Reportar una falla o escribir ala Federacion

Abajo a la derecha, en todas las pantallas, hay un botdén redondo con el icono de un portapapeles. Su
nombre es «Reportar una falla o enviar una sugerencia». Tocalo y se abre la ventana «Reportar». Lorevisala
administracion de FEDECAS.

Elige de qué se trata: «Algo no funciona», «Una sugerencia» o «Consulta o reclamacién». Cuenta qué
hacias, qué esperabasy qué paso, y toca «Enviar reporte».

Usalo también para pedir correcciones de tus datos: nombre, correo, codigo CMAS o una certificacion
que falte.

;De qué setrata?

Algo no fun
Una falla, un

encia

podria mejorar o afadir

Consulta o reclamacion
Una duda o un reclamo pal

:Qué pasa?

Cancelar

1) Elformulario de Reportar.
CONSEJO

Paratemas de pagos o de tu licencia también puedes escribir ala Federacién:
fedecas.colombia@gmail.com.
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CAPITULO 15

Buenas practicas

Unos habitos sencillos que evitan problemas con tus alumnos y con sus certificaciones.

15.1  Antes de empezar el ano

Renueva tulicencia antes del 31 de diciembre para no quedar bloqueado con alumnos en curso.
Registra tu firma el primer dia.
Publica tu contactoy tu presentacion en «Mi perfil»: es lo que ven los alumnos en el directorio.

A quien te pregunte por donde empezar, compartele la pagina «;Por dénde empiezo?» (al pie de las pagi-
nas publicasy arriba de Cursos): tiene las rutas de buceo y de apnea, nivel por nivel, con el curso de inicio
de cadaunaylos mapas oficiales en PDF.

15.2 Concadaalumno
Escribele apenas te elija 0 acepte tuinvitacion.
Responde sus consultas pronto, por escrito o por WhatsApp, y marcalas como atendidas.

Revisa su ficha antes de la primera sesion. En esa sesion recibe los papeles y verifica los requisitos, y mar-
calo enlaplataforma el mismo dia.

Nololleves al agua si en «Le falta» queda algun tramite en amarillo.

15.3 Al cerrarel curso

Aprueba la practica solo cuando haya terminado, conlas fechasy el sitio reales.

Revisa la constancia del instructory, si el curso lo requiere, tramita la credencial CMAS del alumno ante la
Federacion.

IMPORTANTE

Todo lo que marcas (verificado, lo recibi, aprobado) queda registrado con tu nombre y la fecha. Marcalo
solo cuando sea cierto.
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PARA TERMINAR

Preguntas frecuentes

Ya soy instructor CMAS, pero entro y solo veo las pestaiias de alumno. ;Qué hago?

Elrol deinstructorlo asigna la Federacidon cuando registra tu certificacién docente en tu cuenta. Escribele
con el botdn «Reportar» y verifica que estés federado y al dia con la anualidad. Si ya tienes los dos roles,
revisa que estés en el rol correcto: toca tunombrey, en «Cambiar de rol», elige «Instructors.

¢Por qué no me aparece un curso en «Mis cursos habilitados»?

Los cursos salen de tu nivel de instruccion y solo mientras tu licencia esté vigente. Si tu nivel no te habilita
para ese curso, o si tu licencia vencid, no aparece. Si crees que es un error, escribele a la Federacion con
«Reportar».

El boton «Aprobar practicay certificar» esta apagado o me sale un error.

Revisa que tengas tu firmaregistrada, que tu licencia esté vigente y que el alumno tenga la evaluacion final
aprobada, los consentimientos aceptados, todos los requisitos verificados y los documentos en papel
recibidos. La columna «Le falta» te dice qué queda pendiente. Ademas, las fechas no pueden ser futurasy
el sitio no puede quedarvacio.

Aprobé una practica por error. ; Como ladeshago?

Desde tu portal no se puede deshacer. Escribele de inmediato a la Federacién con el botdn «Reportar»,
conelnombre delalumnoy el curso.

Marqué «Verificado» enunrequisito por error.

Enlaficha delalumno toca «Reabrir» en ese requisito, escribe el motivo y vuelve a quedar pendiente.

Un alumno agotod sus intentos del examen final. ;Puede presentarlo otra vez?

Si, situlo autorizas. Repasa con él, abre su ficha, escribe el motivo y toca «Habilitar otra presentacion».

¢Donde registro cada sesion de practica?

La plataforma no registra sesion por sesion. La practica la conduces tu. Al final, en la ficha del alumno, re-
gistras las fechas (desde y hasta) y el sitio cuando apruebas la practica. Esos datos salen en tu constancia.

¢La plataforma guarda las respuestas de la declaracion de salud?

No. Solo guarda la fecha en que el alumno la diligencid. Pidele la declaracidonimpresay firmaday léela tu.
Sitiene respuestas afirmativas, marca la casilla para pedir el certificado médico de aptitud.
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Invité a alguieny dice que no puede aceptarlainvitacion.

Solo la cuenta con el correo exacto que escribiste puede aceptarla. Revisa el correo, revisa que la invita-
cionno esté vencida o canceladay, sihace falta, crea una nueva.

¢Por qué no aparezco en el directorio de instructores?

Solo aparecen los instructores con licencia vigente. Si tu licencia vencid, solicita la renovacion. Si esta vi-
gentey aun asino apareces, escribele ala Federacion con «Reportars.

¢Los alumnos ven mi correo de acceso?

No. Solo ven el contacto que tu publiques en «Mi perfil» y autorices con la casilla. Si no publicas nada, el
alumno que te elige puede escribirte porlas consultas de cadaleccion.

Un alumno quiere cambiarse a otro instructor. ; Qué hago?

Nada desde tu portal. Mientras estudia la teoria puede cambiarse por su cuenta. Con la teoria aprobadalo
solicita alaFederacidn, que decide. Siel cambio se hace, deja de apareceren tu lista.

¢Puedo usar la plataforma desde el celular?

Si. Todas las secciones estan en el menu de tres rayas. Para firmar constancias o imprimir es mas comodo
un computador.

¢A quiénle escribo si algo no funciona?

Usaelbotdonredondo «Reportar», abajo ala derecha de cualquier pantalla. Lo revisa la administracion de
FEDECAS. También puedes escribir a fedecas.colombia@gmail.com.

¢Por qué me pide marcar una casilla al guardar la firma o al crear unainvitacion?

Porque son datos personales. La firma te identifica: la casilla es tu autorizacion expresa para que FEDECAS
la guarde y la ponga en las constancias y certificados que emitas. En la invitacion, el correo es de alguien
gue todavia no aceptd nada en la plataforma: con la casilla declaras que esa persona te lo dio para recibir
lainvitacion. Las dos vienen sin marcary se piden cadavez.

Alguien me pregunta en qué curso empezar.

Compartele la pagina «;Por dénde empiezo?», al pie de las paginas publicas y arriba de Cursos. Si nunca
ha buceado, empieza con el One Star Diver; si nunca ha hecho apnea, con el One Star Freediver o el Pool
One Star Freediver (solo piscina). Siya tiene una certificacion de otra agencia, la declara en «Mis certifica-
ciones» para convalidarla.

¢Necesitas ayuda?

Escribenos a fedecas.colombia@gmail.com o lldmanos al 320 365 7611. Dentro de la plataforma
también tienes el botdn «Reportar».
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