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1 Hoja de Control

Resumen

Aplicacion de Gestion para Centros Educativos - Manual de Usuario

Registro de modificaciones
Version Descripcion Autor Fecha Aprobado por Fecha aprobacién
version

0.1 Creacion del documento. Indra 02/12/2024
Manual de usuario por
procesos.

1.0 Integracion con el Tramite de Indra 29/01/2025
Solicitud de Actividades.
Funcionalidad Ver ficha de la
Actividad.

11 Se afnade informacion sobre la Indra 07/02/2025
asignacion de los distritos a las
actividades.

1.2 Se incluye la modificacion de Indra 14/03/2025
actividades adjudicadas

1.3 Descarga de ficheros asociados  Indra 06/10/2025
a la actividad

14 Historial del campo Indra 01/12/2025
observaciones de la concesion

15 Datos del centro Indra 12/01/2026

1.6 Gestion de niveles del centro Indra 08/04/2026
durante el periodo de solicitud
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2 Introduccion

El objeto del presente documento consiste en recopilar de manera simplificada las distintas
funcionalidades y procesos que ofrece la Aplicacion de Gestidon para Centros educativos,
dentro del programa “Madrid, un libro abierto”.

3 Acceso a la Aplicacion

3.1 Identificacion de usuario

El acceso a la Aplicacién esta disponible para aquellas personas o representantes de
entidades que han sido autorizados previamente en la Aplicacion de Gestion interna CESCO.

El personal autorizado podrd acceder a la Aplicacion de Gestion para Centros
educativos mediante el sistema de identificacion del Ayuntamiento de Madrid, donde se deberd
seleccionar uno de los medios de acceso ofrecidos.

Sede electrinica del Ayuntamiento de Madrid m MADRID

SISTEMADE

Medios de Acceso

-
PIN i ©

s

g

)

\
Q Contindge con Cl@wve Permanente e
clietvey

C I a've Continge con Cl@ve Mavil e
mdvll
S
d N Gees: Continte con DNIe/ Certificado electrénico e
.. .

nformacion scbre identificacidn y firma electronica

=)

El sistema validara los permisos de la persona identificada antes de permitir el acceso a
la herramienta.
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Por favor, acepta nuestras cookies para poder ofrecerte la mejor experiencia posible.

Utilizamos cookies propias con finalidad técnica y para analizar de forma anénima el comportamiento de las personas usuarias, con el fin de mejorar su experiencia de navegacién. Sin embargo,

contiene enlaces a sitios web de terceros con politicas de privacidad ajenas a esta pagina que usted podré decidir si acepta o no cuando acceda a ellos.

Documentacién de cookies
Configurar cookies Rechazar todas Aceptar todas

Una vez comprobadas las condiciones de acceso, el usuario tiene a su disposicion las
funcionalidades reflejadas en el menu de la aplicaciéon, ubicado en la esquina superior izquierda
de la pantalla.

PRUEBAS

7 EIDAS CERTIFICADO

Salir &

[E TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE ACTIVIDADES
[E] CONSULTAR MIS SOLICITUDES REALIZADAS
[E] CONSULTAR ACTIVIDADES ADJUDICADAS

[Z] DATOS DEL CENTRO

V01.06.000 Pagina 5 de 37



w ﬂﬂ Informatica del Ayuntamiento de Madrid

3.2 Salida de la Aplicacion

Para salir de la aplicacién se debe pulsar el botdn Salir que se encuentra en la parte
derecha de la cabecera.

2 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

S IR IE  CENTROS ESCOLARES

Esta accidn cierra la sesion.

IMEARINIPR  Sictcma de [dentificacion

Cierre de sesién

@ Si desea cerrar la sesién de usuario, por favor, cierre el navegador completamente.
Para velver a acceder pulse en el siguiente enlace: Acceder a la pagina de identificacién

Datos Personales, Cookies y mas

© Ayuntamiento de Madnid.
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4 Tramite para la Solicitud de Actividades

Las personas autorizadas podran tramitar la solicitud de las actividades que se
desarrollaran durante el siguiente curso escolar, accediendo a la herramienta habilitada para
ello mediante la opcién de menu Trdmite para la Solicitud de Actividades.

Debe tenerse en cuenta que esta funcion estara disponible sélo en el plazo de apertura
de solicitudes, determinado por el Programa “Madrid, un libro abierto”. Si el acceso a la
herramienta se realiza fuera de este periodo, se mostrard un mensaje indicando este aspecto:

2 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
m MADRI D CENTROS ESCOLARES Volver a la Aplicacién de Gestién para Centros [=

Procedimiento para solicitudes fuera de plazo
No es posible acceder al Tramite para la Solicitud de actividades por parte de los Centros escolares.
El plazo de apertura para la presentacion de solicitudes no esté abierto.

Una vez realizada la redireccién al Trdmite para la Solicitud de Actividades el usuario
puede retornar a la aplicaciéon principal pulsando el enlace situado en la esquina superior
derecha Volver a la Aplicacién de Gestion para Centros.

A continuacién se describen las principales acciones disponibles durante el periodo de
Solicitud de Actividades.
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4.1 Datos basicos del Centro

Una vez comprobadas las condiciones de acceso, se presenta una vista con los datos
basicos de la persona identificada en la aplicacion y del Centro educativo al que representa. Los
datos mostrados no son modificables, salvo la identificacion de los Niveles educativos
impartidos por el Centro.

Datos basicos

Datos del solicitante

|

Documento Razén Social / Nombre

99999999R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Datos basicos del centro

|

Cédigo Nombre Tipo
28004266 CEIP DAMASO ALONSO Pablico
Teléfono Correo electrénico
917970620 correocentroescolar@yopmail.com
Direccion

AVENIDA ESPINELANUM 1, C.P. 28021, MADRID, MADRID, ESPANA

Niveles educativos del centro

|

Al indicarse una nueva seleccién de niveles educativos, en el caso de eliminar algin nivel habiendo realizado solicitudes de actividades para el mismo en este curso, dichas
solicitudes serdn eliminadas.

Listado de niveles Niveles que imparte el Centro
1°ESO < 5 afos
3° ESO 2° Prim

@ Siguiente

I 4 - >
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4.2 I|dentificacion de Niveles educativos

Es posible que si se esta accediendo al Trdmite para la Solicitud de Actividades por primera

vez alin no se haya identificado qué Niveles educativos imparte el Centro, con lo cual aparecera
un mensaje solicitando realizar esta accion:

®

A continuacidn se muestran los principales datos del Centro educativo. Por favor, seleccione todos los
MNiveles educativos que se imparten en el Centro.

Antes de continuar a la seleccion de actividades, se debera identificar los Niveles usando
los botones Afiadir y Quitar para agrupar a la derecha aquellos impartidos en el Centro.

Niveles educativos del centro A

Al indicarse una nueva seleccién de niveles educativos, en el caso de eliminar algin nivel habiendo realizado solicitudes de actividades para el mismo en este curso, dichas
solicitudes serdn eliminadas.

Listado de niveles

Niveles que imparte el Centro
1° ESO = 5 afios s
zes0 i e i
3°ESO 2° Prim

: v

Las Actividades ofertadas por el sistema corresponderan a los Niveles indicados.

Importante: Esta informacion podra actualizarse siempre que el usuario lo desee, pero
si el cambio se realiza durante el periodo de Solicitud de actividades, las solicitudes registradas

anteriormente en la actual campana para los niveles que ya no se impartan en el centro seran
eliminadas.

®

Al indicarse una nueva seleccion de niveles educativos, en el caso de haber eliminado algunos niveles
después de haber solicitado actividades para los mismos, dichas solicitudes serdn eliminadas

En la pantalla siguiente puede volver a solicitar actividades para el préximo curso lectivo.

:Desea continuar?
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Por ello es fundamental que el usuario compruebe que todos los Niveles que imparte el
Centro estan identificados antes de iniciar el proceso de Solicitudes. Esta operacion puede ser
realizada desde el Trdmite o desde la opcién Datos del Centro.

4.3 Solicitud de actividades

Una vez completada la seleccién de Niveles y pulsado el botén Siguiente, se pasara a la
vista de Solicitud de actividades.

Solicitud de actividades

Puede solicitar un maximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad s

* Nivel * Actividad * Prioridad
1° Prim o PALOMAS URBANAS V | . Mis Seleccione... v
infarmacien
& N méimode ahsmnos por grupo: 30
* Alumnos por grupo * Grupos * Trimestre * Profesor/a Teléfono

{3 Limpiar

En esta pantalla lo primero que destaca es el nimero maximo de actividades que se
puede solicitar para cada Nivel educativo.

El desplegable Nivel contendrad los elementos identificados en la vista anterior. El
procedimiento para solicitar una actividad es el siguiente:

1. Seleccionar un nivel, accién que carga el desplegable de actividades con aquellas
disponibles para el distrito al que corresponde el Centro y el nivel elegido.

2. Seleccionar una actividad del listado.

3. Seleccionar el orden de prioridad que se desea asignar a esta actividad respecto
a otras actividades para el mismo nivel.

4. A continuacion, completar la informacién requerida en referencia al nimero de
alumnos por grupo que realizara la actividad, niUmero de grupos, etc.

5. Pulsar el botén Anadir, lo que incorpora este registro al listado de actividades
elegidas.
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Solicitud de actividades

Puede solicitar un maximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad ~

* Nivel * Actividad * Prioridad

3° Prim e EL RETIRO W . Mas 1 ~
informacidn

& NEmédimodealumnos por grupo: 100,

* Alumnos por grupo * Grupos * Trimestre * Profesor/a Teléfono

30 2 2 Luis Torres FI7I77777

<+ Alumnos 4  Grupos Trimestre 4 Prioridad +4

Nivel u Actividad
1% Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 1
® 2° Prim PLANETARIO PRIMARIA 25 4 2 2

Total: 2

n Mostrar: [lIIE¥

[} Volver a Niveles educativos

De esta manera el usuario ird completando su solicitud. En cualquier momento puede
modificar los datos de una actividad solicitada o eliminarla del listado. Las opciones estan
disponibles en el botdn de accién a la izquierda de cada registro:

Nivel €4 Actividad N7 Alumnos &  Grupos L Trimestre L Prioridad A
E 1° Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 1
i 2° Prin] PLANETARIO PRIMARIA 25 4 2 2
¢ Modificar
E C ELRETIRO 30 2 2 1
@ Eliminar

Toas

n Mostrar: [V
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Ficha de la actividad

Para facilitar la selecciéon de actividades, es posible descargar la Ficha de la actividad
seleccionada en el desplegable y la documentacién adicional que pueda existir. Para ello, el
usuario debera pulsar el botén Mds informacion, lo que permite consultar el detalle de la
actividad elegida.

Solicitud de actividades

Puede solicitar un maximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad ~

* Nivel * Actividad * Prioridad

2° Prim L PLANETARIO PRIMARIA i . Ma&s Seleccione... ~
informacidon

@ N°méimo de alumnos por grupa: 30.

* Alumnos por grupo * Grupos * Trimestre * Profesor/a Teléfono

Nivel A Actividad N7 Alumnos & Grupos Trimestre € Prioridad €

1° Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 § 1

)

Total: 1

3 Mostrar: [EelIE¥3
¢ Volver a Niveles educativos & Siguiente

Al pulsar el botén se obtiene un fichero .zip que retune toda la informacién de dicha
actividad:

Documentos de la Actividad PLAMETARIO PRIMARIA.zip
Mombre Tipo
Ficha de |a actividad PLAMETARIO PRIMARIA. pdf Documento Adobe Acrobat
Guia de actividades 3.pdf Documento Adobe Acrobat
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4.4 Modificar una actividad

Al pulsar la opcién Moadificar los datos del registro seleccionado se mostraran en el
apartado Datos de la actividad, en los espacios que se emplearon para realizar su seleccion.

Solicitud de actividades

Puede solicitar un m&ximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad ~

* Nivel * Actividad * Prioridad

Seleccione... v Seleccione... o ‘ _ Mas Seleccione... W
nformacion

* Alumnos por grupo * Grupos * Trimestre * Profesor/a Teléfono

Nivel N Actividad e Alumnos L Grupos L Trimestre &L Prioridad AL
@ 1* Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 1
3 2° Prim PLANETARIO PRIMARIA 25 4 2 2

@ Eliminar~

Mostrar: [EeliIEVS
R‘r Volver a Niveles educativos @ Siguiente

El usuario puede modificar cualquiera de los datos de la solicitud y a continuacién, pulsar
el botdn Actualizar para registrar los cambios en la tabla.
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Solicitud de actividades

Puede solicitar un maximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad ~

* Nivel * Actividad * Prioridad

29 Prim v | | PLANETARIO PRIMARIA v 2 =
formacién

@ M miimo de alumnos par grupe: 30

= Alumnos por grupo * Grupos = Trimestre * Profesor/a Teléfono

30 2 3 Radl Martin 666666666

Nivel &+ Actividad ¥ Alumnos 4 Grupos L Trimestre N Prioridad <4
1°Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 1
& 2°Prim PLANETARIO PRIMARIA 25 4 2 2

Total: 2

Mostrar: ElURVS
[ Volver a Niveles educativos

V01.06.000 Pagina 14 de 37



m | ﬂm Informatica del Ayuntamiento de Madrid

De esta manera los cambios quedan actualizados en el listado:

Solicitud de actividades

Puede solicitar un méximo de 4 actividades por nivel.

Datos de la actividad ~

I% Volvera Niveles educativos

* Nivel * Actividad * Prioridad
Seleccione... v Seleccione... A4 ‘ o Mas ‘ Seleccione... v
mformacion L
* Alumnos por grupo * Grupos * Trimestre * Profesor/a Teléfono
Nivel N Actividad b Alumnos Grupos L Trimestre b Prieridad L
& 1°Prim PALOMAS URBANAS 25 4 1 1
2°Prim PLANETARIO PRIMARIA 30 2 3 2
Total: 2
Mostrar: [ElRVS

V01.06.000
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4.5 Eliminar una actividad

Para eliminar la solicitud de una actividad se pulsara el botén Eliminar que acompania al
registro que se quiere dar de baja.

Antes de efectuar la eliminacion, el usuario debera corroborar la accion pulsando el
botén Eliminar de la ventana emergente:

Se va a eliminar la solicitud de la actividad PLANETARIO PRIMARIA para 2° Prim

iDesea continuar?

Eliminar Cancelar
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4.6 Envio de la solicitud

Una vez finalizada la seleccién de actividades y pulsado el botén Siguiente, se redirige a
una vista donde se muestra el correo electrénico del Centro, al cual ird dirigido el mensaje de

confirmacion. En cualquier caso, el usuario puede sustituir el destinatario por otra direccién de
su eleccion.

Informacion

Envio de la Solicitud ~

Al pulsar el botdn "Enviar” se guardara |a solicitud de las actividades seleccionadas en el paso anterior. Por favor, verifique que la
informacién es correcta antes de proceder al envio.

Si desea recibir un correo electrénico con la confirmacién de la solicitud, indique una direccion en la siguiente caja de texto:

Correo electrénico

prueba@prueba.com

L"g Volver a Solicitud de actividades

Para tramitar la solicitud el usuario pulsara el botén Enviar. Si se ha consignado una
direccién de correo electréonico en el cuadro habilitado para ello se enviard un mensaje de
confirmacion al finalizar el registro de la solicitud.

® | MADRID

Su solicitud de actividades ha sido registrada correctamente.

Numero de referencia: 202428004266

Entre los dias 01/11/2024 y 31/03/2025 puede consultar su solicitud o
efectuar cualquier modificacidon accediendo nuevamente al Tramite de
solicitud de actividades.
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Finalmente, se mostrara al usuario la informacion mas relevante de la gestién que acaba
de realizar:

Envio de la Solicitud

Su solicitud ha sido enviada correctamente
Fecha: 29/01/2025 Hora: 16:41
Mimero de referencia: 202428004266

Se ha enviado un correo electrénico a la direccidén prueba@prueba.com

Justificante de solicitud

A la solicitud del Centro Educativo se le asigna un NUmero de referencia Unico. Aunque
posteriormente se realicen cambios en la solicitud durante la campafa, este nimero se
mantendra invariable en los sucesivos accesos al Trdmite.

Por ultimo, se recomienda descargar el Justificante de solicitud, el cual recoge todas las
actividades solicitadas por el Centro que constan en el sistema:
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Tipa documenka

pofiticas sociales.
familia e igualdad

MADRID

DATOS DEL SOLICITANTE

HNimero de documenio

SOLICITUD DE ACTIVIDADES
PARA LOS CENTROS ESCOLARES

Razan Sodal / Nombre
PRUEBAS EIDAS CERTIFICADD

Diireccién

12 Prim
22Prim
3 Prim
42 Prim
52 Prim
62 Pom

Mivel
12 Prim
22Pnm

DATOSDE LA

290012025

Fecha de presentacian

NIF S9059959R

DATOS DEL CENTRO

Cadiga Tipa
ZB004265 Piiblico

Tebéfano Comeo shcirdnico
97970620 prueba@prueba.com

CALLE ALCALA 522-CP.28027

NIVELES ASOCIADOS AL CENTRD

ACTIVIDADES SOLICITADAS

Actividad
PLANETARID PRIMARIA
SENDA EN MADRID RID

SOLICITUD

Hara de presentacdn
16:41

Nombre
CEIP DAMASD ALONSO

Priordad Alumnos  Grupos  Trmesie

1 25 4 2
2 5 4 F4

Nimero de referenda

202428004266

V01.06.000
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4.7 Acceso a la solicitud para su modificacion

Una vez el usuario haya finalizado el proceso tendra la posibilidad, siempre que el plazo
de solicitudes siga abierto, de acceder de nuevo al Trdmite para realizar cambios en su Solicitud.

Podra afnadir nuevas actividades, modificar las que ya tenia incluidas o eliminarlas. Para
confirmar estos cambios deberd navegar por todas las vistas y finalizar el proceso de nuevo. De
esta manera su peticidén quedara actualizada en el sistema.

Este proceso podra realizarse tantas veces como considere el usuario, teniendo en
cuenta que siempre se persistira en el sistema la tltima modificacion realizada en la solicitud.
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5 Consultar solicitudes realizadas

Para consultar las solicitudes realizadas a través de la herramienta Trdmite para la
solicitud de actividades, debera pulsar la opcidon de menu Consultar mis solicitudes realizadas. Con
esta accion se navegard a la vista Consulta de solicitudes realizadas.

Consulta de solicitudes realizadas

Listado de solicitudes realizadas ~

Curso Fecha N° Referencia

4 2024/25 02/12/2024 10:52 202428004266
Total: 1

1 Mostrar: [EEVEEVS

Esta pantalla muestra un listado de las solicitudes realizadas por el Centro. En cada
registro se identifica el Curso lectivo para el que se realizd la solicitud, la Fecha de la ultima
modificacién y el Numero de referencia asignado.

A la izquierda de cada registro se presenta un botén para la descarga del Justificante de
la solicitud.

Consulta de solicitudes realizadas

Listado de solicitudes realizadas ~

Curso Fecha N° Referencia

2024/25 02/12/2024 10:52 202428004266
Total: 1

1 Mostrar: [EEVEEVS
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politicas sociales, SOLKCITUD DE ACTIVIDADES
m familia e igualdad M AD R' D PARA LOS CENTROS ESCOLARES

Curso:  Z0Z4ES

Tipo documanka Nimern da documanto Raz&n Soclad ! Mombra
NIF ‘SUEE9956R PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO
I |
DATOS DEL CENTRO
Caslge Tipa Hombna
28004266 Publico CEIP DAMASO ALONSO
Tedfona Corman adecbdnios
517970520 Inéetod@minsait com

Dirnooidm

HAVENIDA ESPINELA, 1 - CP. 2801

12 Prim
22 Prim
32Prim
42 Prim
3 Prim
&2 Prim

ACTIVIDADES SOLICITADAS
Nival Actlddan Prioncas Almnos Grpos  Trimests
12 Prim FLANETARID PRIMARIA 1 25 2 2
12 Prim SAMUR: ALERTA, 3 25 g 3

DATOS DE LA SOLICITUD

Fecha oo presamiacds Hora ca preseniacdn Himarne oo rafarencia

222024 1052 202428004266
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6 Consultar actividades adjudicadas

El siguiente punto de menu: Consultar actividades adjudicadas, da paso a la vista de
Busqueda de actividades adjudicadas. Esta pantalla permite obtener todas las actividades que
han sido concedidas al Centro. Para agilizar la busqueda es posible establecer determinados
criterios que filtraran la informacion recibida.

Por ejemplo, para obtener las actividades concedidas al Centro durante el Curso lectivo
2024/25, para el Nivel 1° de Primaria, se realizara la busqueda con los criterios indicados a
continuacion:

Busqueda de actividades adjudicadas

Criterios de biisqueda ~
* Curso Actividad
2024725 w Seleccione... v
Mivel Fecha de concesion: Desde Fecha de concesidn: Hasta Estado
19 Prim v i 38 B /mm/aaaz B Seleccione.. w

o]
Resultados de la bisqueda o

Mivel & Actividad 4 Alumnos L Concedida L chl::si[_m {4 FechaConcesién J Estado L
@ 17 Prim SAMUR: ALERTA 25 sr B3838655 24/01/2025 Anuiada
@ 1° Prim SEMDA EN MADRID RiO 25 5k 83838660 09/02/2025 Pendiente
@ 1° Prim PALOMAS URBAMNAS 25 = 83838675 16/02/2025 Pendiente
® 1% Prim PALCMAS URBAMNAS 25 Si; 8358384661 01/03/2025 Confirmada
@ 1% Prim PALOMAS URBANAS 25 50 535384661 01/03/2025 Confirmada

Total: 5

n Mostrar:
&) Exportar a Excel

El listado obtenido presenta las actividades concedidas acorde a los criterios
especificados. Para cada registro se expone la informaciéon mas relevante, incluido su Estado:

e Confirmada: La actividad ha sido Confirmada por el Centro o por un gestor de la
aplicacion CESCO. Una actividad confirmada indica que el Centro asistira al evento.
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e Anulada: La actividad ha sido Anulada por el Centro o por un gestor de la aplicacién
CESCO. Una actividad anulada indica que el Centro ha desestimado su asistencia.

e Pendiente: La actividad esta pendiente de Confirmar o Anular.

Importante: Las actividades cuya fecha de concesién sea anterior a la fecha actual

quedaran bloqueadas y no podran actualizar su estado.

6.1 Consultay actualizacion de la actividad

Al pulsar el botén Detalle de una Actividad adjudicada el sistema obtiene toda la

informacién asociada al registro.

Busqueda de actividades adjudicadas

Criterios de blsqueda ~

* Curso Actividad
2024725 ~ Seleccione... ~
Mivel Fecha de concesién: Desde Fecha de concesion: Hasta Estado
1° Prim v 1/mm/aaas (m}
‘ {3 Limpiar |

B | Seleccione.. w

Q@ Buscar

Resultados de la blisqueda

‘

N
Nivel £ Actividad 4 Alumnos . Concedida . n 4 FechaConcesion . Estado
Concesidn
@ 17 Prim SAMUR: ALERTA 25 S0 83838655 24/01/2025 Anulada
1° Prim SENDA EM MADRID RIO 25 S0 83838660 09/02/2025 Pendiente
@ 1° Prim PALOMAS URBAMNAS 25 50 §3638675 16/02/2025 Pendiente
@« 1° Prim PALOMAS URBANAS 23 = 53638661 01/03/2025 Confirmada
@ 17 Prim PALOMAS URBANAS 25 =18 83838661 01/03/2025 Confirmada
Total: 5
& Exportar a Bxcel
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Actividades adjudicadas » Consulta

Consulta de Actividades adjudicadas

Datos de la actividad ~

° Curso ~ Mivel © Actividad
2025/26 & Prim AULAMPAL DE ESCALADA ROC-30
& NFmixima da dhamnoe por prupo: 30,
* Centro Educativo * Profesor Teléfono del profesor
CEIP DAMASO ALONSOH PILAR
= Alumnos por grupo ~ Trimestre
26 1
Datos de la concesion 2
Concedida
Niimero de concesién Fecha de concesién Hora de inicio
45501470 03/12/2025 10:00
Ohbservaciones de la concesidn
e
Histérico de observaciones
Fecha Medificacién de Usuario & Observaciones 4
Loz nifios saldrdm hasta |2 parada del sutobds justo ala
01/12/202516:01 CENTRO . 2
hora de recogida.
Total: 1
n ¢ Mostrar:
Confirmada
Motive de anuladdn Observaciones de la anulacién

Anulada

[+ Volver al listado (< Anularsolicitud (= Confirmar concesitn

En esta vista se presentan los datos de la actividad y se brinda la opcién de Anular la
solicitud si se desea rechazar, o Confirmar la concesion para aceptar la adjudicacion recibida.

Por otra parte, siempre que la solicitud no haya sido anulada o no se haya superado la
fecha de la concesidon, se permitird la actualizacion de un conjunto de datos. Bajo estas
condiciones los campos Profesor, Teléfono del profesor, Alumnos por grupo y Observaciones de la
concesion estaran habilitados y podran ser modificados por el Centro. Una vez actualizados, el
gestor deberd pulsar el botén Guardar cambios para registrar la nueva informacion.

Los cambios que se introduzcan en el campo observaciones se guardaran en un histérico
de manera que dicho histérico se mostrard en una tabla justo debajo del campo de
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observaciones para que se puedan ver la fecha y el usuario que introdujo el comentario

correspondiente.

Para regresar a la vista de Busqueda sin realizar ninguna de estas operaciones en la
concesion, basta con pulsar el botén Volver al listado.

6.2 Anular la solicitud

Si el Centro no realizara la actividad debe anular la adjudicacion desde la vista de detalle

descrita en el punto anterior.

Actividades adjudicadas » Consulta

Consulta de Actividades adjudicadas

Datos de la actividad

* Curso

2025/26 & Prim

* Centro Educativo

CEIP DAMASO ALONSOH

“ Alumnos por grupo ~ Trimestre

26 1

Datos de 1a concesion

 Concedidz

Niimero de concesién

45501470 03/12/2025

Observaciones de la concesidn

Histdrico de observaciones

Fecha Medificacién &

|
/

Fecha de concesién

= Actividad

ALULAMPAL DE ESCALADA ROC-30

& NFmixima da dhamnoe por prupo: 30,

~ Profesor Teléfono del profesor

PILAR

Hora de inicio

10:00

Usuario & Observaciones +

01/12/2025 16:01

Total:1

Confirmada

Motivo de anulaciSn
Anulada

¢ Volver al listado

Los nifios saldrdn hasta [a parada del autobds justo ala

CENTRO
hora de recogida.

Mostrar:

Observaciones de la anulacién

& Anularsolicitud

& Confirmar concesidn

V01.06.000
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Al pulsar el boton Anular solicitud se abre una ventana donde se indicara el motivo de la
anulacién y se afnadird un comentario adicional si corresponde.

®

Va a ANULAR la Solicitud para la Actividad AULA MPAL. DE ESCALADA ROC-30 del Nivel 6° Prim.

:Desea continuar?

Anular Solicitud Cancelar

Una vez introducida esta informacién se pulsara el botén Anular solicitud de la ventana
emergente para registrar el cambio. De manera automatica se navegara al listado de actividades,
donde se mostrara el registro con el nuevo estado asignado.
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— Concesién anulada x
o 7 %
‘Ciperacidn realizada correctzments

Busqueda de actividades adjudicadas

Criterios de bisqueda ~
~ Curso Actividad
2025/26 v Seleccione... v
Miwvel Fecha de concesién: Desde Fecha de concesidn: Hasta Estada
Selecciane.. v dd/mm/aaaz B | dd/mmiaas= B | | Seleccione.. ~

Resultados de la bisqueda ~

Ne
Nivel S Actividad 2 Alumnos L Concedida . 4 Fecha Concesién . Estado WL
Concesién
@ &% Prim EL RETIRD 20 a0 45503547 18/09/2025 Anulada
@ 3% Prim AULA MPAL DE ESCALADA ROC-30 26 =T 45503548 20102025 Pendiente
@ 12 Prim EL RETIRD 1 e 45503953 23102025 Confirmada
= 1*Prim PLAMNETARIO PRIMAFRIA 23 = 455303938 2B/10/2025 Perdiente
- 3*Prim APREHDEA ERL SR MER DB 26 S0 45501483 19/11/2025 Pendiente
HORT.
CEAC MARIS STELLA: EDUCACION AMBIEMTAL EN
i 5 afos 26 = 45501452 27/11/2025 Pendisnts
PRADOLOMNGO
@ &% Prim AULAMPAL DE ESCALADA ROC-30 26 s 45501470 0312/2025 Anulads
ALILA DE MATURALEZA DE TRES CANTOS.

@ % D i i

42 Prim |NANDO EN LA NATU 26 ] 45501457 0403/2026 Pendisnts

AULADE MATURALEZA DE CASA DECAMPOLLAS

foo) J— - .

S aros ESTACHIMES 26 i 45501451 050372024 Pendients
@ &% Prim ECMBEROS. PARQUE 10: VILLAVERDE i5 5 45500471 2270472024 Pendisnte

Total: 13

) Exportar a Excel

Ha de tenerse en cuenta que al anular o confirmar una solicitud, la operacion aplica a
todos los grupos asociados a la concesion.
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Al consultar el detalle de esta actividad aparecera la informacion de anulacion grabada

con anterioridad.

Actividades adjudicadas » Consulta

Consulta de Actividades adjudicadas

- Curso - Mivel
2025126 &2 Prim
~ Centro Educativo
CEIP DAMASD ALONSO
= Alumnas por grupo * Trimestre

Datos de la concesién

Datos de la actividad ~

k2
(=33
=
S
P

- Actividad

AULA MPAL DE ESCALADA ROC-50

& N7 misimo de ffarmnos por prupcc 30
~ Profesor Teléfona del profesor
PILAR 917970620

[ Volver al listada

/ Concedida
Midmero de concesidn Fecha de concesidn Hora de inicio
45501470 03/12/2025 10:00
Observacionss de la concesién
&
Histiirico de observacionas
Fecha Modificacién b Usuario sl Observaciones b
Los mifios saldrdm hasta Iz parada del autobds justoals
01/12/2025 16:01 CEMTRO ]
hora de recogids.
Total: 1
n Mostrar: [EERRY
Canfirmada
Maotivo de anulaciin ‘Observaciones de laanulacidn
Anulada

El centro no tiene disponibilidad para asistir ala actividsd 'O Podemos erwiar alos nifios el diade |a actividad.

& Guardar cambios & Anularsolicitud @ Confirmar concesidn

Una vez que una solicitud ha sido anulada no estd permitido actualizar nuevamente su

estado.
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6.3 Confirmar la concesion

Desde la vista de detalle de una actividad es posible confirmar la asistencia pulsando el

botdon Confirmar concesion.

Actividades adjudicadas > Consulta

Consulta de Actividades adjudicadas

Datos de la actividad

Curso ~ Mivel
2024/25 1°Prim
* Centro Educativo
CEIP DAMASO ALONSO
* Alumnos por grupo * Trimestre
9 1;

iz Volver al listado

Datos de la concesién S

Concedida
Namero de concesicn Fecha de concesién Horade inicio
83838683 18/06/2025 =
Ohservaciones de la concesion
.
Histérico de observaciones
rmy Sinresultados
b Mo seencontraron resultados para la bisqueds
Confirmada
Motive de anulacion Observaciones de la anulacion
Anulada
#

* Actividad
SALUD BUCODENTAL. PRIMARIA

© NP mibima de alumnos por grupe: 10

Teléfono del profesor

Luis

® Anular solicitud “onfinmar concesién

@ Guardar cambios

V01.06.000
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Al pulsar el boton queda anotado el cambio y se regresa de manera automatica al listado
de actividades, donde se mostrara el registro con el nuevo estado asignado.

@ Concesion confirmada X
Oiperacitn realizada correctamente
Bilsqueda de actividades adjudicadas
Criterios de blsqueda o
* Curso Actividad
2024/25 w Seleccione... -
Mivel Fecha de concesién: Desde Fecha de concesién: Hasta Estado
Seleccione... w ] aaaa B dd/mim/azas B Seleccione... w
T
Resultados de la blisqueda AN
Ne
Mivel < Actividad 4 Alumnos .. Concedida . . FechaConcesion | Estado L
‘Concesidn
@ 1°Prim REAL ARMERIA DE PALACIO 25 S0 83338679 04/03/2025 ‘Confirmada
@ 1% Prim CENTRO INF. CASA DE CAMPO: INSECTOS 25 Si 83838680 04/03/2025 Anulada
@® 1° Prim ZO0-A0UARIUM. TALLFR-VISITA 25 50 83836678 04/03/2025 Confirmada
o 2° Prim SENDAEM MADRID RIC 25 5f 83838662 08/03/2025 Anulada
] 3® Prim BOMBEROS. PARQUE 12: LATIMNA 23 50 83838643 30/04/2025 Pendiente
@ 27 Prim SENDAEN MADRID RIO 25 S0 83838660 09/06/2025 Anulada
@ 1° Prim SENDAEM MADRID RIO 25 5i 83838660 09/06/2025 Anulada
@ 1° Prim SALUD BUCODENTAL PRIMARIA & S0 83838633 18/06/2025 Confirmada
@ 17 Prim SALUD BUCODENTAL PRIMARIA 9 SF 83838683 18/06/2025 Confirmada
@ &° Prim MUSEO MACIONMAL DE CIENCLAS MATURALES 25 Si 83836674 19/06/2025 Pendiente
Total: 22
Primera < 1 n 3 3 Ultima  Mostrar:
& Exportar a Excel

Ha de tenerse en cuenta que al anular o confirmar una solicitud, la operacion aplica a
todos los grupos asociados a la concesion.

Una actividad confirmada puede ser actualizada o anulada posteriormente, siempre que
no se haya sobrepasado la fecha de concesién.
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7 Datos del Centro

Pulsando en la opcién de mend Datos del Centro se da paso a la vista que permite
actualizar los datos del Centro educativo. Ademas, desde esta pantalla es posible gestionar el

listado de personas o entidades autorizadas para acceder a la Aplicacion de Gestion para
Centros educativos.

Datos del Centro Educative

Datos basicos ~

Cadigo * Nombre
28004266 CEIP DAMASO ALONSO
* Tipo * Etapa
Publico " Educacién Primaria = |

Miveles disponibles Miveles asociados al Centro

5 anos

- 17 Prim a
12 ESOD . 2° Prim l
2°ESO 3° Prim
3 ESO = 4°Prim -
Principal Direccién
= CALLE OCTUBRE NUM 3, CP. 28022, MADRID, MADRID, ESPARA Z @

Informacion adicional para la recogida de los alumnos/as por parte de los autobuses
Recogida, Pza. de Azata

La vista de Datos del Centro Educativo continua en la siguiente pdgina.
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Otros datos 5

Teléfono Teléfono 2 Teléfono 3

917970620 33336666661

Correo electronico Correo electrénico 2 Correo electrénico 3

prueba@prueba.com

Pagina Web

www.educa.madrid.org/cp.damasoalonso.madrid

Observaciones

Personal autorizado

H

* Tipo de documento * Wamero de documento * Mombre completo / Razén social

Seleccione... ~ Activo

() Limpiar autorizado

@ Afiadir autorizado al

I5L:

Tipo £ Documento £ Mombre/Razén social & Activo £
& NIF FOFIIIIOR PRUEBAS EIDAS S0
& CIF H30617120 Entiedad autorizada 5P
Total: 2

1 Mostrar:

I () Limpiar |

& Guardar

El gestor puede actualizar todos los datos del Centro, salvo el Cédigo vy la Informacién

adicional para la recogida de los alumnos/as por parte de los autobuses, que estara bloqueado para
evitar su modificacion.

Cuando el usuario ha realizado las actualizaciones deseadas debe pulsar el botén
Guardar para registrar los cambios en el sistema. Si por el contrario, desea descartar los cambios

introducidos puede pulsar el botén Limpiar, el cual restaurara el formulario con la informacién
del Centro que consta en el sistema.
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7.1 Identificacion de Niveles educativos

Es fundamental que el usuario compruebe que todos los Niveles que imparte el Centro
estén correctamente identificados:

Datos del Centro Educativo
Datos basicos £53
Codigo * Mombre
28004266 CEIP DAMASO ALONSO
* Tipo * Etapa
Pablico - Primaria sin Bachillerate ~
Niveles disponibles Niveles asociados al Centro
5afios £ 1° Prim £
2°ESO = 3°Prim

Se podra realizar la eleccién de Niveles usando los botones Anadir y Quitar, dejando en
el listado de la derecha aquellos impartidos en el Centro. Al finalizar debera pulsarse el botén
Guardar.

Esta operacion puede ser realizada desde esta vista o desde el Tramite para la solicitud
de actividades.

Modificacién de niveles durante una Campana activa de solicitud de actividades

Dado que la seleccion de Niveles educativos tiene repercusién directa en la oferta de
actividades, durante la campafa de solicitudes, cualquier cambio en el listado de niveles
supondra la eliminacién de las actividades solicitadas con anterioridad para el curso en cuestion.

Cuando la campana de solicitud de actividades esta activa, en el momento de acceder a
la aplicacién, se muestra el aviso siguiente:
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Cadigo

28004266

* Tipo

Pdblico

Niveles disponibles

5 afios

1° Prim
2° Prim
3° Prim

Datos del Centro Educativo

* Nombre

CEIP DAMASO ALONSO

* Etapa

2 Primaria sin Bachillerato

= Quitar

En este momento ests abierta |a campaiia de solicitud de actividades para el proximo curso lectivo. Tenga presente que cualquier
cambio en la seleccidn de niveles supondra la anulacion de todas las actividades solicitadas con anterioridad para el siguiente curso.

Datos basicos N

Niveles asociados al Centro

1° Prim
2°Prim
3° Prim
4° Prim

En este caso, si el listado de Niveles impartidos por el Centro es modificado, al pulsar
el botén Guardar se mostrarad un nuevo aviso al usuario advirtiendo sobre la eliminacion de las
actividades solicitadas en la campana:

:Desea continuar?

En este momento esta abierta la campafia de solicitud de actividades para el préximo curso lectivo.

Alindicarse una nueva seleccion de niveles educativos, en el caso de haber eliminado algunos niveles
después de haber solicitado actividades para los mismos, dichas solicitudes serdn eliminadas

Continuar Cancelar

®
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7.1 Gestion del Personal autorizado

Otra operacién que puede realizar un gestor en la vista Datos del Centro Educativo es la
gestion del Personal autorizado.

Las personas o entidades identificadas en el listado seran los usuarios a los cuales se les
habilitara el acceso a esta aplicacion.

Personal autorizado ~

* Tipo de documento * Nlmero de documento * Nombre completo / Razén social
Seleccione... ~ Activo
Limpiar
‘ Q autorizado
Tipo S Documento L Nombre/Razén social S Activo L
NIF F9999999R PRUEBAS EIDAS 5
e CIF H30617120 Entiedad autorizada Si
Total: 2

n Mostrar: [ESltER

€ Limpiar & Guardar

Serd necesario introducir el documento y el nombre o razén social del autorizado y a
continuacién pulsar el botén Aaadir autorizado al listado.

El personal autorizado se listara en la tabla ubicada en la parte inferior de la vista, desde
donde se permitird modificar los datos de los autorizados o eliminarlos posteriormente,
pulsando en el botdn de acciones que acompana a cada registro.

V01.06.000 Pagina 36 de 37



w | ﬂm Informatica del Ayuntamiento de Madrid

Personal autorizado ~

* Tipo de documento * Nimero de documento * Nombre completo / Razén social

Seleccione.. ~ Activo

)] Limpiar = Anfadir

autorizado () autorizado al
listado
Tipo L Documento €L Nombre/Razén social L Activo L

NIF 9P999999R PRUEBASEIDAS Si
CIF H30617120 Entiedad autorizada Si

Total: 2 ¢ Modificar

@ Eliminar

n Mostrar: [EeliEV

Para anular de manera temporal el permiso de acceso de un autorizado, basta con
desactivar el indicador Activo correspondiente al registro.

Importante: El usuario logado en la Aplicacion de Gestion para Centros también
aparecera en el listado, pero no sera posible su eliminacién o actualizar su informacién. Deberd
ser otro gestor el que realice estos cambios.
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