
Gestión de Actividades Extraescolares



Acuerdo con Vicedirección
Antes de registrar cualquier dato en la plataforma informática, el profesor 

responsable debe hablar directamente con Vicedirección.

Consulta verbal o escrita: Presentación de la idea principal y viabilidad.

Filtro previo: Se comprueba que no coincida con festivos, 

evaluaciones o proyectos generales del centro.

Aprobación preliminar: Da luz verde para continuar con los trámites en 

el sistema.

Paso 1: Solicitud Previa de Permiso



Paso 2: Programar la actividad en la Agenda

Entra en la Agenda y consulta tus actividades o programa una nueva



Paso 3: Buscar la Actividad en el Catálogo

Puedes reutilizar actividades del curso anterior o añadir una nueva actividad al Catálogo



Paso 4: Diseñar la Actividad en el Catálogo

Completa los datos generales. La actividad quedará asociada al departamento



Paso 5: Selecciona la Actividad del Catálogo



Paso 6: Selecciona los participantes

Quién realiza la actividad y cuando



Paso 7: Guardar

Se pueden programar varias sesiones de la misma Actividad



Paso 8: Actividad pendiente de aprobación

Ya es visible por el resto de compañeros

Vicedirección la puede aprobar o 
eliminar

No se podrá apuntar un examen ni otra 
actividad a esos alumnos (en el tiempo 
que dura la actividad)

Se apuntará a los profesores 
acompañantes en el Parte de Guardia si 
es necesario



Paso 8: Consulta de la Actividad



Paso 9: Autorizaciones

Se puede descargar el modelo general o bien las Autorizaciones personalizadas para cada alumno



Paso 9: Autorizaciones





¿Dudas sobre las Actividades?
Ante cualquier consulta sobre la programación o gestión documental, dirígete a 

Vicedirección.


