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En la siguiente guía explicativa, le indicaremos la manera de añadir el cargo: “Coordinación COVID-19” desde su 
centro.

Dicho cargo se asignará accediendo desde el perfil “Dirección” y se podrá añadir a cualquier persona 
trabajadora del centro, ya sea: personal docente, personal con función docente o personal no docente. 

A continuación, le indicaremos la manera de añadir elcargo en cada uno de los tipos de personal del centro.

IMPORTANTE

El cargo “Coordinación COVID 19” podrá ser asignado a varias personas en el centro.



AÑADIR CARGO COORDINACIÓN COVID-19 AL PERSONAL DOCENTE   2 / 7

Para ello, cualquier persona del equipo directivo del centro, deberá acceder con perfil “Dirección” a: 
Personal/Docente/Profesorado del centro/Pulse sobre el nombre de la persona en cuestión/Cargos del 
docente/Seleccione el cargo “Coordinación COVID-19” y registre las fechas de alta y cese/Por último, 
pulse el botón “Aceptar”.



AÑADIR CARGO COORDINACIÓN COVID-19 AL PERSONAL DOCENTE   3 / 7

Para dar de baja la coordinación, Pulse sobre el nombre de la persona en cuestión/Cargos del 
docente/Seleccione el cargo “Coordinación COVID-19” y registre la fecha de cese/Por último, pulse el 
botón “Aceptar”.

IMPORTANTE

Podrá visualizar qué 
persona tiene 

añadido el cargo 
desde la nueva 

columna llamada 
“COVID 19”.
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Para ello, cualquier persona del equipo directivo del centro, deberá acceder con perfil “Dirección” a: 
Personal/Con función docente/Pulse sobre el nombre de la persona en cuestión/Asignar Coordinación 
COVID-19.
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Para dar de baja la coordinación, deberá volver a pulsar sobre el nombre de la persona y seleccionar la 
opción: “Baja Coordinación COVID-19”.

IMPORTANTE

Podrá visualizar qué 
persona tiene 

añadido el cargo 
desde la nueva 

columna llamada 
“COVID 19”.



AÑADIR CARGO COORDINACIÓN COVID-19 AL PERSONAL NO DOCENTE   6 / 7

Para ello, cualquier persona del equipo directivo del centro, deberá acceder con perfil “Dirección” a: 
Personal/No docente/Pulse sobre el nombre de la persona en cuestión/Asignar Coordinación COVID-19.
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Para dar de baja la coordinación, deberá volver a pulsar sobre el nombre de la persona y seleccionar la 
opción: “Baja la Coordinación COVID-19”.

IMPORTANTE

Podrá visualizar qué 
persona tiene 

añadido el perfil 
desde la nueva 

columna llamada 
“COVID 19”.
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¡Gracias por tu atención!
Si necesitas ayuda, envíanos una notificación desde 
Rayuela (en la versión web). Para ello,  desde el menú 
"CAU" accede a "Enviar notificaciones" indicando el 
problema.

¡Gracias!
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1. ACCESO Y PERFIL.-

CÓMO ACCEDER A LA PLATAFORMA.

La aplicación se encuentra desplegada en la url indicada a continuación: https://gestioneducovid.juntaex.es/

En este punto tendremos que introducir el usuario, la contraseña y el tipo de usuario. En este caso el tipo de usuario será

“Educación”. Antes de ello, debemos estar dados de alta en Rayuela como RESPONSABLE COVID.
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DATOS DEL CENTRO Y DEL RESPONSABLE COVID.

Desde el botón podemos acceder a nuestros datos. Es muy importante tener actualizados toda la información, tanto del

centro como del director y responsable COVID. Para ello, desplegamos la flecha para seleccionar un nombre y los datos se cargarán

directamente de Rayuela. En caso de que algún dato no nos aparezca también podemos completarlo manualmente. Una vez que esté

toda la información tendremos que validarlos en el botón .
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PLAN DE CONTINGENCIA.

Al igual que los datos del centro, es importante subir el Plan de Contingencia del centro. Para ello, nos iremos al botón y

desde allí indicamos que sí tenemos Plan de Contingencia y buscamos la ubicación del archivo. Una vez localizado clicamos en el

botón para que quede guardado.
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2. INTERFAZ.-

ICONOS COMUNES.

Independientemente de nuestro perfil, en la plataforma existen una serie de iconos para llevar a cabo determinadas acciones

comunes; estos son:

se utiliza para visualizar el registro sin modificarlo.

se utiliza para eliminar un registro.

se utiliza para editar un registro.

Además de la barra de búsqueda y la opción de exportar datos que se tratará en el

apartado de ESTADÍSTICAS.
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CASOS POSITIVOS.

Desde la opción del menú superior tendremos la opción de gestionar los casos positivos que recibamos, tanto

por parte del área de salud, como de la Unidad EduCovid. Al acceder, nos aparecerá un listado de los casos de nuestro centro similar

al que se muestra a continuación, así como la fase en que se encuentran:

Al hacer doble clic en el registro accederemos al Caso Positivo y a la información correspondiente según la fase en la que se

encuentre el caso.
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❖ NUEVO CASO POSITIVO.

Si somos nosotros como centro los que iniciamos un caso debemos clicar en el icono para que nos aparezca la pantalla de

recogida de datos:

Una vez completada esta información debemos clicar la opción de Guardar y Recopilar datos caso positivo. En ese caso, tanto la

Unidad EduCovid, como el área de salud recibirán una notificación a través de correo electrónico avisando de la existencia de un

nuevo caso, que quedará en Fase 1 a falta de que nosotros completemos la información del caso positivo y sus contactos.

Tanto las áreas de salud como la Unidad EduCovid pueden iniciar casos, con lo cual, recibiremos el correspondiente correo

electrónico indicando el aviso.
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❖ CASO YA EXISTENTE.

Una vez que el caso está creado, éste pasa a la Fase 2, de forma que ya lo podemos ver en el listado de casos positivos, y

corresponde a nosotros, como centro educativo completar la información del caso y añadir los contactos estrechos. Para ello,

algunos datos son de suma importancia, como por ejemplo la fecha de última asistencia, que será clave para determinar las medidas

oportunas.

Tras esto, y para indicar los posibles contactos del positivo clicamos en el botón de ,completamos la

información, bien añadiendo todos los contactos de forma masiva, bien uno a uno a través del botón .
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Además, podemos añadir información en cualquier fase en el recuadro preparado para ello
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❖ MEDIDAS PREVENTIVAS Y RESOLUCIÓN DE CUARENTENA.

Cuando recibimos el aviso de Medidas preventivas, significa que podemos ver las medidas tomadas de forma preventiva por

la Unidad EduCOVID antes del pronunciamiento definitivo del área de salud.

Igualmente, cuando nuestra área emita una resolución podremos ver las medidas tomadas para comunicarlas, en su caso, a

las familias afectadas. Es importante fijarse en las observaciones, pues es ahí donde el área especificará la realización o no de

pruebas diagnósticas y toda aquella información que considere relevante.
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CONTACTOS.

Una vez hecho el estudio de los contactos de un caso, en función del Protocolo establecido, podemos añadir los mismos en el botón

y, a continuación, dependiendo de si queremos añadir de forma masiva a todo el grupo clase o solo a una serie de

alumnos tenemos varias posibilidades. Para incorporar al listado a todos los compañeros de un GCE clicaremos en el botón

.
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Esta misma posibilidad existe para los docentes; en ese caso el botón sería .

Si, por el contrario, lo que queremos es seleccionar a un número concreto de alumnos, debemos ir al botón + en cuyo caso se

desplegará un submenú para rellenar los datos del contacto. Al terminar, no debemos olvidar darle a Guardar.
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SISTEMA DE AVISOS.

Cuando accedemos a la plataforma tras loguearnos se nos mostrará un listado con los avisos de casos positivos que tenemos 

pendientes con los datos de fecha de aviso, origen de la notificación, fase en la que se encuentra y la acción requerida.

Para ejecutar cualquier acción sobre un aviso tendremos que hacer doble clic para editar el caso.
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Para volver al listado de avisos pendientes bastará con hacer clic en la parte superior, donde aparece el nombre de la aplicación:

Además del listado de avisos pendientes, tenemos la posibilidad de consultar todos los avisos independientemente de su estado, que

tienen que ver con nuestro perfil desde el botón que está en la parte superior. Al pinchar, veremos un listado como este en

el que la forma de operar es la misma que el listado de avisos pendientes (doble clic para ir al caso):
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3. ESTADÍSTICA.-

BÚSQUEDA Y FILTROS.

En este campo podemos incluir un texto y haciendo clic en la lupa buscará en los datos del

listado que tenemos en pantalla, el texto introducido. Se puede buscar casos positivos por etapa educativa, clase, localidad de

residencia o por apellidos para localizar un caso, etc.

Ejemplo de búsqueda:
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EXPORTACIÓN DE DATOS EN FORMATO PDF Y EXCEL.

Exportar: desde esta opción podemos exportar los datos del listado de casos positivos del centro, en formato pdf o Excel.
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También, se puede hacer una búsqueda previa y así exportar sólo los datos que nos interesan. Por ejemplo, se puede hacer una 

búsqueda por etapa educativa y exportar sólo los casos de dicha etapa.
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