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1. PLANTEAMIENTO

| BIENVENIDOS A FORMADRID

Sus temae

Ajalvir ElMolar Olmeda de las Fuentes Valdeavero

Alameda del Valle ElVellon Orusco de Tajufa Valdelaguna

Aldea del Fresno Estremera Patones Valdemanco
Alpedrete Fresnedillas dela Oliva Pedrezuela Valdemaqueda
Ambite Fresno de Torote Pelayos de la Presa Valdemaorille
Anchuelo Fuente el Saz de Jarama Perales de Tajufa Valdeolmos-Alalpardo
Batres Fuentiduena de Tajo Pezuela de las Torres Valdepiélagos

Becerril de la Sierra

Garganta de los Mantes

Pinilla del Valle

Valdetorres deJarama

Belmonte de Tajo

Gargantilla del Lozoyay Pinilla de Buitrago

PiAuécar-Gandullas

Valdilecha
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Berzosa del Lozoya Gascones Pozuelo delRey Valverde de Alcala
Braojos Grindgn Prédena del Rincon Velilla de San Antonio
Brea de Tajo Guadalixde la Sierra Puebla dela Sierra Venturada

Brunete Guadarrama Puentes Vigjas Villa del Prado
Buitrago del Lozoya Horcajo de la Sierra-Aoslos Quijorna Villaconejos
Bustarviejo Horcajuelo de la Sierra Rascafria Villalbilla

Cabanillas de la Sierra Hoyo de Manzanares Reduena deTajo
Cadalso de los Vidrios Humanes de Madrid Ribatejada Villamanta

Camarma de Esteruelas LaAcebeda Robledillo dela Jara i i
CampoReal LaCabrera Robledo de Chavela Villanueva de Perales
Canencia LaHiruela Robregordo Villanueva del Pardillo
Carabaha LaSerna del Monte Rozas de Puerto Real Villar del Olma

Casarrubuelos Loeches San Agustin del Guadalix Villarejo de Salvanés
Cenicientos Los Malinos San Lorenzo de ELEscorial Villavieja del Lozaya
Cercedilla Los Santos delaHumosa San Martin dela Vega Zarzalejo

Cervera de Buitrago Lozoya San Martin de Valdeiglesias
Chapineria Lozoyuela-N, Si Santa Maria de la Alameda
Chinchon Madarcos Santorcaz

Cobena Manzanares el Real Serranillos del Valle

Collado Mediano

Meco

Sevillala Nueva

Colmenar de Oreja

Miraflores de la Sierra

Somosierra

Colmenar del Arroyo

Montejo de la Sierra

Soto del Real

Colmenarejo

Moraleja de Enmedio

Talamanca delarama

Corpa

Moralzarzal

Ticlmes

Cubas dela Sagra

Marata de Tajufa

Titulcia

Daganzo de Arriba Navacerrada Torrejan de la Calzada
ElAlamo Navalafuente Torrejon deVelasco
ElAtazar Navalagamella Torrelaguna
ElBerrueco Navarredonday San Mamés Torremocha de Jarama
ElBoalo Navas del Rey Torres de la Alameda
ElEscorial Nuewo Baztin Valdaracete
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INTELIGENCIA PREVENCION DE FORMACION BASICA HABILIDADE S
EMOCIONAL CONFLICTOSEN EN PREVENCION DE COMUNICATIVAS Y

Los ayuntamientos de menos de 20.000 habitantes podran incorporar su personal al Ecosistema Digital de Aprendizaje forMadrid para
que sus empleados puedan cursar acciones formativas de los siguientes planes de formacién:

« Plan de Aprendizaje Digital de la Madrid Digital.

« Plan de Cooperacion de Entidades Locales de la D.G. Reequilibrio Territorial de la C. de Presidencia, Justicia y Administracion Local
» Plan de formacion de Funcién Publica de la C. de Economia, Hacienda y Empleo

Para ello, los centros deben aportar regularmente informacion de los empleados en activo que optan a dichas acciones formativas.




2. PROCEDIMIENTO

1. Se utilizara la plantilla Alta_Masiva_forMadrid _Usuarios AYTOS.xIsx. Los centros deberan

validar los DNI de cada usuario. Para ello, se dispone de la pestana verifica DNI.
Muevas altas | AYTOS Codigos | Vinculacién | Grupo - Nivel | verifica DMI |

2. Una vez completada la plantilla, se abrira un faro anexando dicha plantilla.

| Instrucciones nuevas altas

3. La DLO (Digital Learning Office) dispondra de tres dias habiles para cargar los ficheros y
comunicar a las nuevas altas su contrasena inicial incorporando, ademas, una pequena guia
didactica de uso de la plataforma.

4. No se daran de alta alumnos que no hayan sido reportados mediante este procedimiento.

5. EI CAU de Madrid Digital no dara soporte a los equipos informaticos de estos usuarios. Si dara

soporte para consultas docentes o de uso de la plataforma.



3. INSTRUCCIONES PLANTILLA

I Detalle plantilla
INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LA PLANTILLA (LEER HASTA EL FINAL)

Fecha de ultima actualizacion: 25/06/2026

Es necesario copiar la fila de ejemplo tantas veces como usuarios vayas a incluir
Campos leyenda de colores:

Los campos marcados en AZUL son OBLIGATORIOS

Los campos marcados en BLANCO son OPCIONALES*

Los campos marcados en GRIS se completan de forma automatica o por la DLO

ID de usuario y NIF es el mismo dato. Se introduce el nimero, CON la letra pegadu , nunca separada. Puede hacerse uso de las farmulas incluidas en la pestafia Verifica DNI
Mombre de usuario® y apellidos: en ambos casos ha de escribirse la primera letra en maylscula y las demas en minuscula.

Sexo: se consignara el valorH o M

Correo Electronico: Ha de ser el correo institucional personalizado del alumno, en caso de no disponer todavia de uno, puede cumplimentar el personal. NO PUEDE SER UNA
DIRECCION GENERICA SALVO QUE SE HAYA INFORMADO AL USUARIO DE QUE IMPLICA ACCESO A DATOS PERSONALES QUE NO DEBE COMPARTIR.

Consejeria: se completara siempre como en el ejemplo -= A

Unidad Organizativa: se completara segun el centro (ver pestana AYTOS Codigos )

Vineulacidn: se completard segin la vinculacidn (ver pestafia Vinculacién )

Grupo - Nivel: se completara segun el grupo o nivel (ver pestafia Grupo - Nivel )

Autorizaciones obligatorias: se completara siempre como en el ejemplo -= 1

Idioma: se completara siempre como en el ejemplo -» es-ES

Origen de datos : se completara con el formato M_AYTOS _AAAA MM para los usuarios que siguen activos y B_AYTOS_AAAA MM para los usuarios que causan baja (siendo MM el
mes en el gque causan baja)

TIPO ORIGEN: se completara siempre como en el ejemplo -» Archivo

Inactive por falta de correo: se completara siempre como en el ejemplo -> N

Todos los datos son obligatorios excepto los teléfonos

Requerido Inactivo
Na. de Teléfono Na. de Teléfano Mdvil . Aprobaciones de Idioma TIPO ORIGEN por falta de
formacion correo

12345675A 123456784 Silvig Saezlopez M Ebc@ayuntamiento.madrid.org  wer AYTOS Codigos A ver Vinculacién |wver Grupe- Nivel | Nimero de Teléfono | Ndmero de Teléfono Mdvil yes 1 es-E5 Archive N

M_AYTOS_2026_08

B7654321A 876543214 Silvig Sgezlopez H zbc@ayuntamiento.madrid.org  ver A¥YTOS Codigos A ver Vinculacién |ver Grupo- Nivel | Nimero de Teléfono | Ndmero de Teléfono Mdvil yes 1 ec-ES Archive N

B_A¥TOS_2026_06




4. INSTRUCCIONES ABRIR FARO (I)

I Pasos

1. Acceder a faro a traves de hitps:/comunidadmadrid- 3. Elegir en Motivo, Acceso — Error o problemas para obtener....

S nlone- o e e s 4. En el campo Descripcion indicar: Se solicita alta usuario de

2. Elegir aplicacion forMadrid y hacer clic en Pedir ahora: ayuntamiento.

(@ FARO Catdlogo  Miactividad  Mis asuntos Q
\i‘ ) [ N[Jel2" VN " [}l ENCUESTA DE SATISFACCION DEL USUARIO
“Tu opinidn es importante para nosotros” FORMADRID - Campus de Aprendizaje Digital
< No olvides completar la encuesta sobre tu incidenciay ayidanos a mejorar formadrid

nuestros servicios.

© |&pingTl  iTelo agradecemos! eo:@e®
ES) bt i SR AL

Peticion para  Editar Cantidad

M TERESA VELASCO... 1

Mi perfil

@ Gestién de contrasefias @ Mis Datos de Contacto @ Doble factor de autenticaci ° Detalles de la Solicitud
2FA

S Motive (obligatoria)
Aplicaciones Comunes destacadas

Acceso - Error o problemas para obtener / recuperar la contrasefia -

Econémico Financiera

Admini cion 2 NEXUS - Gesti
KA\ Administraciér Uﬁ\ R NEXU\S NEXUS - Gestion
[,h] Elecrsnica B

Verifique que esta accediendo a https://campusmadrid.csod.com.

El usuario de acceso es su DNI sin ceros a la izquierda y con letra.

P les de la C. M. N ™ - P
S ° Si no recuerda su contrasefia de acceso a ForMadrid, puede solicitar una nueva en https://

campusmadrid.csod.com.

)
=/

¢ Catélogo Detalles %t Favorito 4 Comparti Haga clic en “Obtener / Recuperar contrasefia”. Le serd solicitada una cuenta de correo, pero debe

introducir el DNI sin ceros a la izquierda y con la letra.

’ FORMADRID - Cal‘np us de Aprendizaje Dlglta| Recibiréd un e-mail con las instrucciones para obtener su contrasefia, valido durante 48 horas.

FORMADRID - Campus de Aprendizaje Digital

Tenga en cuenta que si el correo que figura en su ficha esta lleno o inoperativo, no recibira dicha

comunicacién. 5i no recibe inmediatamente el correo en su buzdn, continde con el registro de la

incidencia.
Descripcion Cantidad: 1
Mediante esta peticién puede consultar dudas, reportar fallos de funcionamiento, errores en el acceso, Descripcién (obligatorio)
etc. + Pedir ahora

Se solicita alta usuario de ayuntamiento

Acceso a ForMadrid: https://campusmadrid.csod.com ¥
Usuario: El usuario de acceso es su DNI sin ceros a la izquierda y con letwra.
Contrasefia: §i no recuerda su contraseRa, desde |s paeina de acceso a FarMadrid puede recuperarla Peticion para:

RODRIGUEZ ' Editar

Mostrar mas




4. INSTRUCCIONES ABRIR FARO (lII)

I Pasos

5. Completar la Informacién Adicional y el Impacto en el servicio 6. Adjuntar la plantilla y hacer clic en Enviar peticion

como Normal

& Informacién Adicional < FORMADRID - Campus de Aprendizaje Digital Tramitar

r 1 FORMADRID - Campus de Aprendizaje Digital
K

Enviar peticidn

M? TERESA VELASCO... 1

Login ForMadrid (cbligatorio)

DNI sin ceros a la izquierda y con letra

:Desea utilizar otro asunto indicado por usted distinto al establecido por defecto?

Par defecto, como asunto para las notificaciones se utilizara el producto, aplicacian o servicio @ Detalles de la Solicitud
elegido mas el motivo seleccionado por usted. 5i desea indicar otro, pulse el botdn e introduzca el | @ Detalles de la Solicitud
valor deseado.
@ Informacién Adicional

( ) & Informacién Adicional
@ Impacto en el servicio
Horario de contacto preferido o Impacto en el servicio

l © Archivos Adjuntos

Seleccionar un valor, sélo en el caso de que aplique alguno.

Ubicacidn de trabajo (Zona) (obligatorio) . . Ficheros adjuntes
&Cual es el impacto de su solicitud?
Madificar sélo si no es correcta la ubicacién de su lugar de trabajo. El cambio de ubicacién sélo D) Adjuntar archivos o arrastre y coloque los archivos aqui
Normal =
aplica a esta solicitud
Tamafio méxime de archivo:  5.00 MB

Recuento maximo de archivos: 3

MADRID -

Ubicacidn de trabajo (Direccién fisica) (obligatorio)

En caso de que asociada a su direccidn fisica, aparezcan varios valores duplicados, para el caso de
Centro Docentes, seleccione aquel que contenga el cadigo de su Centro Docente y para el resto de
Ambitos, seleccione uno de ellos.

C/EMBAJADORES, 181 = E-0680 = 28045 -
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