Direccién General de Educacion, Juventud y @ ‘ ?aor]Ll,ﬁl,Za: ?;c;?dlifj' ‘ MA D RI D
ili igu

Voluntariado

GUIA DE TRAMITACION DE PLAZAS

“Campamento Cercedilla”

Convocatoria de Verano

Paseo de la Chopera, 41 - 1° pta. 28045 Madrid

psocioeducativos@madrid.es



Direccién General de Educacioén, Juventud y ﬁ piliclens spulies, ’ M A D RI D

Voluntariado familia e igualdad

e Esta guia tiene como finalidad ayudarle a tramitar su INSCRIPCION en el programa de
“Campamento Cercedilla”. Es importante que durante todo el proceso tenga a mano
esta guia y siga atentamente los pasos descritos en ella.

e Desde la convocatoria de Verano del 2023, la gestion de las solicitudes para el
“Campamento Cercedilla” se realiza exclusivamente por Internet a través de la
Plataforma de Actividades Municipales (PLACT).

e Para una mejor experiencia de usuario se recomienda utilizar un ordenador personal
(PC) con la ultima versidn de los navegadores de internet.

PREINSCRIPCION (SOLICITUD DE PLAZA)

La preinscripcidn se realiza en el tramite “Campamento Cercedilla” , pulsando la opcion

Tramitar en linea

Sede electronica del Ayuntamiento de Madrid ® MADRID

Tramites Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto Q

GESTIONESY IANITESH.

Ciudadania Empresas Servicios electrénicos Mi Carpeta Publicaciones Oficiales
Lo mas visto ® Padrén Municipal. Alta y cambio Multas de circulacién. Infraccio

A sedecteartnis > Ciudsdanis

‘5 o) Escuchar | p ‘ @@@ ata-2

Del 16/05/2023 hasta 24/05/2023

Solicitud de plaza para el campamento "Ntra.
Sra. de la Paloma" en Cercedilla

A continuacidn, aparece esta ventana

W |MADRID

~ PLATAFORMA DEACT!

MI AREA PRIVADA

Acceda a su drea privada
Identifiquese y comience a gestionar sus datos

(a Tengo identificacion (i'i‘ No tengo identificacion
>

Identiiquese a través de la Sede Electronica haciendo uso de 1 no dispane de identificacion puede registrarse haciendo uso del Portal
“MiMadnd" (se abriré una nueva ventana) Una vez registrado, debera
identificarse para poder continuar

- DN electronico
Corrso Electronico y Contrasefia

.. | —
Identificarme [>) Registrarme [>)
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Ahora tenemos 2 opciones:

e |IDENTIFICARME: si ya estd registrado en PLACT
e REGISTRARME: SI NO estd registrado en PLACT (Ver “Guia de registro” en
“Documentacion Asociada”, en este mismo tramite.

Si elijo IDENTIFICARME (ya estoy registrado en PLACT) puedo hacerlo a través de una de
estas opciones:

Sede electrénica del Ayuntamiento de Madrid m ‘ M A DRID

Sede Electréonica  Actualidad El Ayuntamiento Distritos Oposiciones Contacto

Mi Carpeta Ciudadania Empresas Conozca la Sede Publicaciones Oficiales
Lomasvisto (D) Padron Municipal. Alta y cambio ..~ Multas de circulacion. Infraccio
L] Sede electrénica > Ciudadania

Medios de Acceso

| PlN « Contintie con Ci@ve PIN e
cl@ve

@_b - © Contintie con Cl@ve Permanente (>)
cl@ve

clla've Continiie con Ci@ve Movil (>)

movil
ContinGe con DNIe / Certificado electrénico e
Continte con Correo electronico y contrasefia e

Consuita toda la informacion

Una vez que me he identificado (login) ya aparece mi nombre y apellidos en la parte
superior derecha de la pantalla.

TeTTEEEm—

Actividades, Cursos y Talleres ® | MADRID

Catilogo v Distritos v ‘w®

A continuacién, aparecen los datos de |la persona que se acaba de identificar (“Mis datos”)
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>

®/MADRID

Catilogo v Distritos v

Mis solicitudes

MIS DATOS

1. DATOS PERSONALES
Tipo de documento Nimero de documeno #
PeT caro

Datos bancarios

Mis comunicaciones Fisica v

Consulta de horarios y
calendarios

En este momento puedo revisar si “Mis datos” son correctos.

En esta misma pantalla se pueden dar de alta nuevos “menores” (NUEVA PERSONA A
CARGO) o modificar los datos de alguna otra persona a cargo (icono lupa).

PERSONAS A CARGO

1. PERSONAS A CARGO
Mis datos

Datos bancarios c— Q

Mis comunicaciones Q

Consulta de horarios y Q
calendarios

Nueva persona a cargo

Si deseo modificar algin dato y el sistema no me deja, deberd escribir un correo electrénico

a psocioeducativos@madrid.es (antes del plazo fin de presentacion de solicitudes) indicando
el NIF/NIE/Pasaporte del solicitante, y detallando dichas modificaciones.

Para poder continuar con mi solicitud, debo marcar obligatoriamente el “check” de
proteccion de datos y luego GUARDAR (Esta opcidn se encuentra al final de la pantalla,
haciendo scroll hacia abajo). Si no se marca esa opcién, no deja avanzar en el proceso.

Paseo de la Chopera, 41 - 1° pta. 28045 Madrid

psocioeducativos@madrid.es



Direccién General de Educacion, Juventud y ﬁ ‘ piliclens spulies, ’ MA D RI D

Voluntariado familia e igualdad

Informacion
Los datos recabados sern incorporados y tratades en la actividad de tratamiento Actividades Culturales Distritos,

responsabilidad de fas Coorinaciones de cada Distrito, con Ia finalidad de la gestion de los talleres y actividades culturales
organizadas por los distios, y ante las que las personas afectadas podran ejercer sus dereches. El tratamiento de datos
queda legitimado mediante el consentimiento de las personas interesadas. Los datos no podran ser cedidos a terceros salvo
en los supuestos previstos en la normativa vigente sobre proteccion de datos de carcter personal. La informacion adicional
se encuentra publicada en Ia sede electronica del Ayuntamiento de Madrid, dentro del tramite comespondiente a fa gestion
de solicitudes de cursos y falleres 2020/2021 hitps://sede. madrid.es.

e leido y acepto la politica de privacidad

A continuacién, pulsamos en la cabecera la opcion “CATALOGO”

Mis solicitudes

ﬁ Mi érea privada > Mis datos personales

MIS DATOS

Perscnas a carge -

Y luego en el menu desplegable “CENTROS ABIERTOS EN INGLES Y CAMPAMENTO
CERCEDILLA” + BUSCAR.

OPCIONES DE BUSQUEDA

(2) Basqueda por nombre

(5 Catilogo () Distrito (5] Fecha
‘ i % i
et Mo i i — I de iy de
I‘ CENTROS ABIERTOS INGLESY CAMPANENTO I P E— < ABRIL, 2023 3
% 3 Vs
sosgon v pttc 2
¢ 78 s

00U 1R 1311516

17 18 19 20 2 2 23

Actividades, Cursosy Talleres ¥ | MADRID

.i - w

PLANETARIO DE MADRID  CATALOGO TALLERES CULTURALES Ic ENTROS ABIERTOS INGLES Y CAMPAMENTO CERCEDILLA I
CENTROS ABIERTOS ESPECIALES

Ahora, en esta ventana seleccionamos el botén verde de CERCEDILLA
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RESULTADO DE LA BUSQUEDA
@ Se han encontrado 85 actividades con los criterios de filtrado
seleccionados.

CENTRQS’AB’ERTOSHN_GLEEY CAMPAM|
L LS S d:ﬁu [F i<V Ly ey
Catiopo 1 gl

o

M irea privade

Ir a port: &=

o o
i o

NTO CERCEDILIA

politicas sociales, ’
ﬁ ‘ familia e igualdad MAD RI D

A continuacidn, tenemos un resumen del programa de Cercedilla, pero para poder

seleccionar las plazas, habra que arrastras hacia abajo la barra de “scroll” (roja)

Catdlogo v Distritos v

i | 2

CENTROS ABIERTOS INGLES Y CAMPAMENTO
. W2 ol

Ahora selecciono las “quincenas” (nombre de grupo) deseadas con los “check” de la
columna INCLUIR GRUPO

Nombre del grups Plazas libres
8  Generaluuion 2
8 NEEwN1 2
8  Gerealuio2 2
&  nEEui02 2
&  GereralAgosio 1 2
8  nEEAgoston o3
8 cereraingosto2 2
‘ MNEE Agoslo 2 2

Fechas en que se imparte

03-07-2023 = 14-07-2023

03-07-2023 = 14-07-2023

17-07-2023 = 25072023

17-07-2023 = 26-07-2023

31-07-2023 = 11-08-2023

31.07-2023 = 11082023

14.03-2023 = 25-08-2023

14082023 = 25-08-2023

Precio

190.45€

190,45 €

190.45€

190.45€

190,45 €

190458

190.45€

19045 €

Plazo de inscripcién Incluir grupo
EN FASE DE PREINSCRIPCION
EN FASE DE PREIN SCRIPCION o

EN FASE DE PREINSCRIPCION
EN FASE DE PREINSCRIPCION o
EN FASE DE PREINSCRIPCION o
EN FASE DE PREINSCRIPCION n}

EN FASE DE PREINSCRIPCION o

G Volver al listado de actividades

EN FASE DE PREINSCRIPCION o h

MUY IMPORTANTE: Las quincenas que empiezan por “NEE” solo pueden seleccionarse

para los menores con Necesidades especiales).
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Nombre del grupo Plazas libres Fechas en que se imparte Precio Plazo de inscripeion Incluir grupo
8  General Juio 1 2 03-07-2023 = 14-07-2023 19045€ EN FASE DE PREINSCRIPCION

2 03.07-2023 = 14-07-2023 19045 € EN FASE DE PREINSCRIPCION

&  Generaluio2 2 17072023 = 28.07-2023 19045€ EN FASE DE PREINSCRIPCION 0

2 17-07-2023 = 28-07-2023 19045€ EN FASE DE PREINSCRIPCION

&  GeneralAgosto 2 31.07-2023 = 11082023 19045 € EN FASE DE PREINSCRIPCION .
2 31.07-2023 = 11-08-2023 19045 € EN FASE DE PREINSCRIPCION

&  CeneraiAgosto? 2 14.08.2023 = 25082023 19045€ EN FASE DE PREINSCRIPCION 0

2 14.08-2023 = 25-08-2023 19045€ EN FASE DE PREINSCRIPCION

o

Si intento solicitar una quincena y el menor NO es de Necesidades Especiales, el sistema
me lo indica con un mensaje en rojo.

En el caso de que se solicite plaza de la modalidad de necesidades educativas especiales
especiales (NEE) debera haber adjuntado OBLIGATORIAMENTE el correspondiente Informe
(PLACT --> Mi area Privada = Personas a cargo).

DOCUMENTO DE NECESIDADES (CUMPLIMENTAR Y ADJUNTAR SOLO PARA GRUPO DE NECESIDADES
ESPECIALES)

Pulse en el siguiente boton para seleccionar el documento que desea aportar:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Los formatos admitidos son: PDF, DOC, DOCX, PNG, JPG, y JPEG

Puede obtener la plantilla del documento desde el siguiente enlace: Documento de necesidades

El informe se puede descargar aqui

Se pueden seleccionar hasta 4 turnos (también llamadas quincenas o grupos) por cada

menor incluido en la solicitud, aungue solo se adjudicara una plaza en uno de los turnos.

A continuacion, pulsamos el icono “carrito de la compra” y si todo ha ido bien aparece un
mensaje de confirmacion (en verde) y el carrito de la compra con el nimero de quincenas
seleccionadas:
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Actividades, Cursosy Talleres MADRID

Catalogo v Distritos v

IGLESY CAM

Catilogo Mis actividades Mi drea privada

Py e

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Q@ Volverallistado de actividades

Operacion realizada con éxito
‘Se han incluido 2 actividades a la solicitud

Pulsamos el carrito de arriba a la derecha y aparece el resumen de la solicitud donde
tendremos que marcar (check en rojo) el menor en cada quincena:

RESUMEN DE SU SOLICITUD

Listado de actividades que se asignarin mediante sorteo. Por favor, priorice las actividades seleccionadas.

PLANIFICACION PERIODOS CERCEDILLA 2023

PRIORIZACION DE PERIODO
1 Bajer o 1% quincena - Julio

2 suw @) 2*quincena- Julio

PROGRAMACION 1* quincens - Juse

o u e -~ oo e Ao
resooEAniEETIASEhoRA CE LAPRLOHA . o D
PROGRANACION it e

. o Wis P vense o tew | e

Vaciar
carrito

En esa misma pantalla me permite cambiar la prioridad de las quincenas con botones “subir
y bajar”, ELIMINAR una quincena y VACIAR EL CARRITO con todo lo que haya seleccionado.

Una vez que estoy de acuerdo con lo que he seleccionado, haciendo “scroll” abajo continto
el proceso con INICIAR COMPRA (realmente ahora no se compra nada, simplemente
continua el proceso).
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PERSONAS A CARGO
Numero de Nombre / Razén Primer Segundo .
¢ 3 s Acciones
documento Social apellido apellido
— e e e Q
Q
e e it Q

Nueva persona a cargo

O Volver al listado de actividades

También podria aprovechara para incluir o modificar alguna persona a cargo.

Si hemos realizado todos los pasos correctamente nos saldra un mensaje de confirmacion
positivo en verde, indicando que se ha enviado una notificacion a mi email/SMS.

RESUMEN DE SU SOLICITUD

S etz cortecaeie | i o s et At 1 SIS

=

También puedo elegir descargar el justificante de solicitud y TERMINAR EL PROCESO.

MODIFICACION DE UNA SOLICITUD

Una vez dada de alta la solicitud, se podran efectuar modificaciones en la misma, hasta el
ultimo dia de inscripcidn (publicado en la web), entrando en la Plataforma de Actividades
“Centros abiertos en inglés y Campamento de Cercedilla” > Mis Solicitudes.
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Ty L

Acceda a sus actividades
Identifiquese y comience a gestionar sus aclividades

Tengo identificacion r" No tengo identificacion Consulta Entrada
a a) Planetario

Identifiguese a fravés de la Sede Electronica Sino dispone de identificacion puede

haciendo uso de registrarse haciendo uso del Portal "Mi Documento
- Cigve PIN Madrid" (se abrira una nueva ventana). Una

- Ci@ve Permanente vez registrado, deberd identificarse para

- DNle / Certificado electronica poder continuar.

; . Codigo de solicitug:
_ Correo Elecironico y Contrasefia 00 O SOMCALCE

Registrarme:
e |

Una vez que me he identificado me aparece el listado de solicitudes que he realizado en las
ultimas convocatorias de Centros Abiertos y de Cercedilla.

MIS SOLICITUDES

MIS SOLICITUDES SOLICITUDES DE PERSONAS A CARGO

Codigo de solicitud ~ Fecha de solicitud  Area Planificacion

' 2770472023 11:22 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS PERIC
CAESS23-000062 09/02/2023 10:06 CENTROS ABIERTOS ESPECIALES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES 2023 CAE SEMANA SANTA Q @
23cAISS. 000436 0710220231214 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 23 CAl SEMANA SANTA [
CAINAVZZ-000575 07112022 1017 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 22-20 CAl NAVIDAD &
BLANET-143340 16/06/2022 1042 SECCION PLANETARIO PROYECCIONES [

CAIVZZ-000247 2 0947 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 2022 CAl VERANO IE
CAISS22-000019 2110272022 1315 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 2022 TAl SEMANA SANTA B
CAENAVZ1-000004 05/11/2021 05949 CENTROS ABIERTOS ESPECIALES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES 2021-2022 CAE NAVIDAD I}

Q
qQ
Q
Q
Q
Q
Q
Q

CAINAV21-000018 05112021 09:37 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 2021-2022 CAI NAVIDADES &
CAl 03628 271052021 15:09 CENTROS ABIERTOS INGLES - ACTIVIDADES EDUCATIVAS 2021 CAl VERANO I},’

Selecciono la convocatoria de Cercedilla, que es la primera linea empezando por arriba.

e Pulsando el icono “check” puedo descargar mi justificante de solicitud.
e Pulsando el icono lupa o en el cédigo de solicitud, puedo editar mi solicitud.
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SOLICITUD C23-000016
o Volver

,L Descargar entrada / justificante de solicitud
Pl

Listado de actividades incluidas en su selicitud

PRIORIZACION DE PERIODO Modificar prioridades

1 83 @ 1*quincena - Julio

2 swi @) 2 quincena- Julio
Prioitiad Actividad Grupo Centro Estado  Msticula Cuota Descuento  Participante  Acciones
por periodo
RESIDENCIA ENDIKA
. gl z o
1 C:r“t';‘j;:‘e"" fjfia NUESTRA SEFIORA DE ::::‘ﬂ nlede o one 19045€  0.00% MUGUERZA Cancelar
e LAPALOMA LAZPITA
RESIDENCIA ENDIKA
-G fi lite
2 E,,,“c'!.,”j:‘e"“ ij:ﬂa‘ NUESTRA SEFIORA DE p::s‘ﬂ nlede o one 19045€  000% MUGUERZA @
5 i TS Laraloma ! LAZPITA

En esta pantalla me permite cambiar la prioridad del periodo (quincena) elegido mediante
las FLECHAS SUBIR Y BAJAR, y cancelar el periodo no deseado.

Cuando termine los cambios, debe finalizar con MODIFICAR PRIORIDADES, para que te
guarde los cambios. El sistema, automaticamente, envia por SMS/email el nuevo
justificante

Resultado envio de entrada/justificante
Se ha realizado correctaments el envia de Ia entrada | justificants por SMS

Si pulso CANCELAR un periodo, me avisa antes de borrarlo del todo

SOLICITUD C23-000016

Atencion
Esta a punio de cancelarla solicitud pars la aclividad - Campamento Cercedilla - ¥ grupo General Julio 2 para ENDIKA MUGUERZA LAZPITA

;Esta seguro!?

o Volver Confirmar o

Para anadir nuevos periodos (quincenas) a mi solicitud, debo ir al Catdlogo de Cercedillay

empezar el mismo proceso indicado anteriormente en la preinscripcién.

Hay que tener cuidado de no volver a incluir un periodo en el que ya me he preinscrito
anteriormente, porque no me dejaria avanzar:

Atencion
El grupo seleccionado ya se encuentra incluide en 1a solicitud

Cuando se haya afiadido el/los nuevo/s periodos el sistema enviara la notificacion con el
nuevo estado de la solicitud.
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PAGO DE PLAZAS ADJUDICADAS (Del 31 de mayo al 4 de junio de 2024)

El hecho de realizar la preinscripcidn (solicitud) de las plazas no garantiza tener dicha
plaza asegurada. Cuando termina el plazo de presentacidn de solicitudes empieza un
proceso para determinar que solicitudes pasan a la fase de pago y cudles no (esto viene
explicado en el Tramite, seccidon “Cémo realizar el tramite”).

Si mi solicitud ha sido elegida (plaza adjudicada) me llegara una notificacion por email
(por teléfono en el caso de “lista de espera”) indicando este hecho.

En todo momento puedo saber el estado de mi solicitud, yendo a PLACT = Mis
solicitudes

Una vez que se me ha notificado que la plaza ha sido adjudicada, debo PAGARLA EN
PLAZO (publicado en la web), en caso contrario, perderé la plaza.

Para realizar el pago, debo entrar PLACT = Mis solicitudes y luego Planificacion de
pago.

El pago se podré realizar mediante tarjeta de débito o crédito, bizum o cargo en cuenta.

Entrando en “Pagar compra” se conecta con la pasarela de pagos del Ayuntamiento de
Madrid.

4.Seleccion de forma de pago @
Seleccione un método de pago para este pago

PASOS A REALIZAR PARA LA COMPRA

NO CIERRE EL NAVEGADOR
PASOS

" Recusrae: el gestor s corTo puede tardar naats 33 minutos en realzar ol savio 0o su saraalustncants oe
soficitua.

Mediante tarjeta de débito o crédico
Actividades que incluye este mécodo de pago:

- Infantil General Infangl

Q Anterior paso Pagar compra ©)

Pulsando Continuar, aparecera una pantalla donde debera introducir los datos requeridos.

Pulse Pagar y accedera a la pantalla donde se recoge la informacion de Operacion

Autorizada.
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iberCaja —¢€&—

rimers de operacién:
FERRICH IR IO
Pago con tarfets

Autorizecién:  Referencia:

VERIEIED

Diatos gue identific en la operacion:

MOmers de operacién:  Importe:  Fecha / Hora:
FORORIRIHICIRAIICHDE WO PO PO 3OCTHIRK

HOOCHOCHIOK ORI OCHOCHOC OO

MastesCard.
oy WISA  SecureLode

‘ ACEPTAR .

Operacion
AUTORIZADA

Importe:
OO €

)

E e

'MADRID

A continuacién, pulsando Aceptar aparece la informacién del pago realizado
Asegurese, de que visualiza esta pantalla, para verificar que el pago se ha realizado.

a = Pago Realizado

EJ pagd ha s nealzaes con £ 5

Finalmente, Imprima el resguardo de pago o guardelo en su equipo y pulse Terminar para

finalizar la operacion.

COMPRA DIRECTA DE PLAZAS VACANTES

Tras el periodo de pago, las plazas que queden vacantes, por falta de solicitudes o por
impago, pasaran a estar disponibles para su compra en las fechas indicadas en el Tramite,

apartado “Como realizar el trdmite”.

El proceso de “compra directa de plazas vacantes” es similar al ya detallado anteriormente
de preinscripcion, con la salvedad de que en este caso el pago de la plaza se realiza a
continuacién de la seleccion de la plaza elegida.
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