
‭MANUAL DE ALTA DE NUEVA FAMILIA‬

‭En‬ ‭este‬ ‭documento‬ ‭se‬ ‭indican‬‭los‬‭pasos‬‭a‬‭seguir‬‭para‬‭dar‬‭de‬‭alta‬‭una‬‭nueva‬‭familia‬‭en‬‭el‬
‭nuevo software que la AMPA de Zuhaizti pone a disposición de las familias.‬

‭Este‬ ‭proceso‬ ‭de‬ ‭alta‬ ‭se‬ ‭inicia‬ ‭en‬ ‭la‬ ‭nueva‬ ‭página‬ ‭web‬‭de‬‭la‬‭AMPA,‬‭www.ige‬‭zuhaizti.org‬‭.‬
‭Una vez entramos en esta página web, tendremos que realizar los siguientes pasos:‬

‭1.- Pulsar el botón‬‭‘Nueva familia’‬

‭El‬ ‭primer‬ ‭paso‬ ‭consiste‬ ‭en‬ ‭pulsar‬ ‭el‬ ‭botón‬ ‭‘Nueva‬ ‭familia’‬‭,‬ ‭que‬ ‭se‬ ‭sitúa‬ ‭en‬ ‭la‬ ‭esquina‬
‭superior derecha de la nueva página web:‬

‭2. Rellenar información de número de tutores e hijos‬

‭Al‬‭pulsar‬‭en‬‭el‬‭botón‬‭anterior,‬‭la‬‭aplicación‬‭nos‬‭llevará‬‭a‬‭un‬‭formulario‬‭en‬‭el‬‭que‬‭tendremos‬
‭que‬‭introducir‬‭el‬‭número‬‭de‬‭tutores,‬‭así‬‭como‬‭el‬‭número‬‭de‬‭hijos‬‭matriculados‬‭en‬‭el‬‭centro.‬
‭El aspecto de este formulario es el siguiente:‬

http://www.ige/


‭●‬ ‭En el caso de familias con tutores separados:‬
‭○‬ ‭Seleccionar‬‭1 tutor‬‭en el apartado de‬‭Nº de padres/tutores.‬
‭○‬ ‭Rellenar‬ ‭las‬ ‭secciones‬ ‭que‬ ‭aparecerán‬ ‭durante‬ ‭el‬ ‭proceso‬ ‭de‬ ‭alta‬ ‭con‬ ‭los‬

‭datos de uno de los tutores.‬
‭○‬ ‭El‬ ‭segundo‬ ‭tutor‬ ‭deberá‬ ‭ponerse‬ ‭en‬ ‭contacto‬ ‭con‬ ‭la‬ ‭AMPA‬ ‭a‬ ‭través‬ ‭del‬

‭correo electrónico‬‭igezuhaiztiadm@gmail.com‬
‭○‬ ‭Los‬ ‭dos‬ ‭tutores‬‭podrán‬‭ver‬‭los‬‭datos‬‭de‬‭sus‬‭hijos,‬‭así‬‭como‬‭administrar‬‭sus‬

‭actividades, sin tener acceso a los datos del otro tutor.‬

‭●‬ ‭Se‬ ‭debe‬ ‭indicar‬ ‭el‬‭número‬‭de‬‭hijos‬‭matriculados‬‭en‬‭el‬‭curso‬‭académico‬‭2024-2025‬
‭en‬ ‭el‬ ‭centro‬ ‭Zuhaizti‬ ‭(desde‬ ‭el‬‭curso‬‭HH2‬‭impartido‬‭en‬‭Biteri‬‭y‬‭Ategorrieta‬‭hasta‬‭el‬
‭curso LH6 en Aldakoenea)‬

‭Una vez rellenados estos dos campos, se deben pulsar el botón‬‭‘Siguiente’.‬

‭3.- Rellenar la información del tutor o tutores‬

‭Tras‬ ‭terminar‬ ‭con‬ ‭el‬‭paso‬‭2,‬‭la‬‭aplicación‬‭nos‬‭llevará‬‭a‬‭un‬‭formulario‬‭en‬‭el‬‭que‬‭se‬‭tendrán‬
‭que‬ ‭introducir‬ ‭los‬ ‭datos‬ ‭del‬ ‭tutor‬ ‭(o,‬ ‭en‬ ‭su‬ ‭caso,‬ ‭de‬ ‭los‬ ‭tutores).‬ ‭La‬ ‭información‬ ‭que‬ ‭se‬
‭tendrá que proporcionar por cada uno de los tutores es la siguiente:‬

‭●‬ ‭DNI‬
‭●‬ ‭Nombre y Apellidos‬
‭●‬ ‭Correo Electrónico‬
‭●‬ ‭Teléfono‬
‭●‬ ‭Sexo‬



‭Además,‬ ‭se‬ ‭tendrá‬ ‭que‬ ‭introducir‬ ‭la‬ ‭forma‬ ‭de‬ ‭pago‬ ‭de‬‭las‬‭cuotas‬‭de‬‭la‬‭AMPA‬‭(por‬‭ahora,‬
‭sólo‬‭se‬‭ofrece‬‭la‬‭domiciliación‬‭bancaria‬‭como‬‭opción),‬‭así‬‭como‬‭un‬‭número‬‭de‬‭cuenta‬‭en‬‭el‬
‭que se cargarán las cuotas (código IBAN completo).‬
‭El formulario en el que se tendrá que proporcionar esta información tendrá este aspecto:‬



‭Nota:‬‭es‬‭muy‬‭importante‬‭introducir‬‭correctamente‬‭el‬‭correo‬‭electrónico,‬‭ya‬‭que‬‭es‬‭a‬‭través‬
‭de‬‭este‬‭correo‬‭como‬‭se‬‭enviarán‬‭las‬‭claves‬‭de‬‭acceso‬‭a‬‭la‬‭plataforma‬‭de‬‭la‬‭AMPA.‬‭Además,‬
‭la‬ ‭AMPA‬ ‭utilizará‬ ‭estos‬ ‭correos‬ ‭electrónicos‬ ‭para‬ ‭contactar‬ ‭con‬ ‭las‬ ‭familias‬ ‭si‬ ‭fuera‬
‭necesario.‬

‭4.- Rellenar la información de los hijos‬

‭Después‬ ‭de‬‭meter‬‭la‬‭información‬‭relativa‬‭a‬‭los‬‭tutores,‬‭habrá‬‭que‬‭añadir‬‭los‬‭datos‬‭básicos‬
‭de los hijos matriculados en el centro.‬

‭A‬‭la‬‭hora‬‭de‬‭especificar‬‭la‬‭etapa‬‭y‬‭el‬‭curso‬‭académico,‬‭se‬‭hará‬‭referencia‬‭al‬‭curso‬‭en‬‭el‬‭que‬
‭el‬‭hijo‬‭en‬‭cuestión‬‭estará‬‭matriculado‬‭durante‬‭el‬‭curso‬‭2024-2025.‬‭En‬‭caso‬‭de‬‭no‬‭conocer‬‭el‬
‭grupo (suele ser A o B), dejar la casilla‬‭‘Grupo’‬‭en blanco.‬

‭En‬‭esta‬‭parte‬‭del‬‭proceso,‬‭se‬‭tiene‬‭la‬‭oportunidad‬‭de‬‭leer‬‭la‬‭política‬‭de‬‭tratamiento‬‭de‬‭datos‬
‭personales‬‭e‬‭imágenes‬‭de‬‭menores.‬‭Se‬‭debe‬‭aceptar‬‭o‬‭rechazar‬‭la‬‭autorización‬‭para‬‭el‬‭uso‬
‭de‬ ‭material‬ ‭fotográfico‬ ‭y‬ ‭audiovisual‬ ‭de‬ ‭las‬ ‭actividades‬ ‭llevadas‬ ‭a‬ ‭cabo‬ ‭en‬ ‭la‬ ‭entidad,‬
‭seleccionando la casilla deseada.‬

‭El formulario a través del que se mete esa información tiene el siguiente aspecto:‬



‭Después de marcar la casilla de aceptación de la Política de Privacidad, podremos pulsar el‬
‭botón‬‭‘Enviar la solicitud’:‬

‭Una‬ ‭vez‬ ‭pulsado‬ ‭este‬ ‭botón,‬ ‭podremos‬ ‭cerrar‬ ‭el‬ ‭navegador.‬ ‭La‬ ‭solicitud‬ ‭se‬ ‭habrá‬
‭completado,‬ ‭y‬ ‭sólo‬ ‭quedará‬ ‭esperar‬ ‭a‬ ‭recibir‬ ‭a‬ ‭través‬ ‭del‬‭email‬‭las‬‭claves‬‭de‬‭acceso‬‭a‬‭la‬
‭aplicación.‬ ‭La‬ ‭recepción‬ ‭del‬ ‭mail‬ ‭no‬ ‭es‬ ‭inmediata,‬ ‭se‬ ‭recibirá‬ ‭en‬ ‭un‬ ‭plazo‬ ‭máximo‬ ‭de‬ ‭24‬
‭horas.‬

‭5. Acceder a la aplicación‬

‭Al‬ ‭enviar‬ ‭la‬ ‭solicitud,‬ ‭recibiremos‬ ‭dos‬ ‭correos‬ ‭electrónicos‬ ‭en‬ ‭las‬ ‭direcciones‬ ‭de‬ ‭correo‬
‭proporcionadas durante el proceso de alta de la nueva familia:‬

‭●‬ ‭Correo de confirmación de envío de solicitud‬
‭●‬ ‭Correo de bienvenida, que incluye:‬

‭○‬ ‭Link a la pantalla de acceso a la plataforma de la AMPA‬
‭○‬ ‭Claves de acceso a la plataforma (usuario y contraseña)‬



‭Este‬‭segundo‬‭correo‬‭tiene‬‭el‬‭siguiente‬‭aspecto‬‭(en‬‭amarillo‬‭se‬‭muestran‬‭el‬‭link‬‭de‬‭acceso‬‭a‬
‭la‬ ‭plataforma,‬ ‭así‬‭como‬‭el‬‭lugar‬‭en‬‭el‬‭que‬‭el‬‭correo‬‭informa‬‭del‬‭usuario‬‭y‬‭la‬‭contraseña‬‭de‬
‭acceso):‬

‭Al pinchar en el botón‬‭‘ACCESO FAMILIAS’,‬‭nos llevará‬‭a la pantalla de acceso al área‬
‭privada de las familias, donde no tendremos más que meter el usuario y la contraseña‬
‭recibidas en el correo, y pulsar el botón‬‭‘Acceder’:‬



‭Si‬ ‭el‬‭DNI‬‭y‬‭la‬‭contraseña‬‭son‬‭correctos,‬‭accederemos‬‭directamente‬‭al‬‭área‬‭privada,‬‭desde‬
‭donde podremos gestionar las actividades de nuestros hijos:‬



‭Nota:‬ ‭Si‬ ‭memorizamos‬ ‭el‬ ‭usuario‬ ‭y‬ ‭la‬ ‭contraseña,‬ ‭se‬ ‭puede‬ ‭acceder‬ ‭al‬ ‭área‬ ‭privada‬ ‭a‬
‭través‬‭de‬‭la‬‭página‬‭web‬‭de‬‭la‬‭AMPA‬‭(‬‭www.igezuhaizti.org‬‭),‬‭pinchando‬‭en‬‭el‬‭botón‬‭‘Acceso’‬
‭que encontraremos en la esquina superior derecha:‬

https://www.igezuhaizti.org/



