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     Con el firme propósito de fomentar la participación activa de los centros educativos
en nuestros programas formativos, este manual ha sido elaborado como una guía
práctica y clara para el proceso de inscripción en actividades educativas de CERCA. 

     A lo largo de estas páginas, encontrarán instrucciones detalladas, ejemplos
ilustrativos y recomendaciones útiles que permitirán realizar la inscripción de manera
ágil, segura y sin complicaciones. 

    Nuestro objetivo es que cada centro pueda acceder a las actividades que mejor se
adapten a sus intereses pedagógicos, sin que el proceso de registro suponga una carga
adicional.

      Este manual es más que una herramienta técnica, es una invitación a formar parte
de una comunidad educativa dinámica, comprometida con el aprendizaje continuo y la
innovación. 

     Esperamos que les resulte útil y que contribuya a una experiencia enriquecedora
para docentes, alumnado y equipos directivos.

     Con el objetivo de optimizar la gestión y participación en actividades formativas por
parte de los centros escolares, se ha desarrollado una nueva herramienta digital que
facilitará la inscripción y seguimiento de las actividades solicitadas.

      La creciente demanda de programas educativos en CERCA, junto con la diversidad
de perfiles y calendarios escolares, ha evidenciado la necesidad de contar con un
sistema centralizado que permita:

Simplificar el proceso de inscripción, reduciendo la carga administrativa para los
equipos directivos y docentes.
Garantizar la transparencia y el seguimiento de las solicitudes, evitando
duplicidades, errores y pérdidas de información.
Agilizar los tiempos de respuesta, permitiendo una planificación más eficaz de las
actividades y una mejor asignación de recursos.
Facilitar el acceso desde cualquier dispositivo, promoviendo la equidad digital entre
centros de distintas zonas geográficas.

Equipo técnico CERCA



1.- Acceso
La web de acceso al PORTAL CERCA, donde podrá solicitar y consultar todas las actividades
formativas de CERCA es:

 https://cerca.alicante.es

El primer paso es entrar en el AREA PRIVADA (Botón área privada arriba a la derecha)
Pulsar el botón de REGISTRAR UN CENTRO DE EDUCACIÓN
IMPORTANTE:
Cada centro escolar tendrá un único registro en su Área Privada que deberá establecerlo la Dirección del
Centro. Posteriormente, cada profesor podrá entrar con ese registro y solicitar las actividades deseadas.

Rellenar los siguientes datos:

* Persona de contacto del colegio (Dirección, Jefatura de estudios, profesor encargado de coordinar las actividades …), en definitiva el
contacto general del colegio con CERCA.
* Contraseña única para todo el colegio, que deberá transmitirse a los distintos profesores que vayan a solicitar actividades.

Una vez enviado el registro del colegio, recibirá un email de validación y ya podrá entrar en su
área privada.

http://cerca.alicante.es/


2.- Área Privada
Entrar eligiendo el perfil centros de enseñanza y el email y
contraseñas puestos en el registro del colegio.
En el menú de la izquierda podrá consultar y solicitar las
actividades formativas ofertadas por CERCA. Una vez que
despliega el menú actividades le aparecerán los siguientes
apartados:
Catálogo: se refiere a todas las actividades ofertadas.
Mis solicitudes: se refiere a las actividades solicitadas por el colegio.
Mis actividades: se refiere a las actividades ya programadas para el
colegio.

Catálogo: 
 Si desea inscribirse en una actividad pulse sobre el botón inscripciones.

 Le aparecerán los datos de la actividad y el botón ¿Quieres realizar esta actividad con nosotros?



A continuación tendrá la pantalla para rellenar la solicitud y enviarla.

Datos de contacto: 
Aquí se pondrán los datos de la persona que solicita la actividad, que podrá ser distinta de la
registrada como contacto del colegio. 

Datos de la actividad: 
Curso al que va dirigido, mes preferente para realizar la actividad, número de alumnos
totales que quieren realizar la actividad (*Poner el número total de alumnos, es decir si la
actividad la quiere realizar todas las clases de 1º de primaria poner el total de alumnos),
observaciones para reflejar cualquier consulta o incidencia o particularidad del grupo.

Una vez enviada, se confirmará personalmente a cada centro la recepción de la
solicitud. Le recordamos que dicha recepción no implica la concesión de ninguna
actividad. La confirmación o cambio de fechas se hará de manera telefónica. 

Mis Solicitudes: 
Se refiere a aquellas actividades que el centro ha solicitado (aparecerán todas las
solicitudes del colegio).
La solicitud podrá estar en los siguientes estados:

Solicitada: Una vez realizada la solicitud por el colegio.
Registrada: Una vez admitida por CERCA.
Contactada: Una vez CERCA se ha puesto en contacto con el colegio.
Fechada: Una vez CERCA y el Colegio hayan confirmado una fecha.
Realizada: Una vez realizada la actividad.
No realizada: Si al final no se realiza la actividad por cualquier motivo.

Mis actividades: 
Se refiere a aquellas actividades que han sido programadas para realizarse o se
han realizado. En mis el apartado “Mis solicitudes”, aparecerán como fechadas,
realizadas, o no realizadas. Aparecerán también en el calendario.
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