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A continuación, se recogen algunas pautas e indicaciones para rellenar el documento 
Excel facilitado con los Anexos I y II de cada ruta de transporte escolar que le será remitido al 
comienzo de curso desde este Servicio: 

 
1. Por favor, MANTENGA EL MISMO NOMBRE DEL ARCHIVO RECIBIDO. 
2. Por favor, revise que las dos hojas (pestañas) quedan cumplimentadas SIN ERRORES y 

que el documento quede FIRMADO. 
 

 

Anexo I. Datos generales de la ruta 

En la parte superior izquierda, aparecerán cumplimentados los datos básicos de la ruta y 
el transportista y los datos de contrato. Por favor, revisen que los datos consignados sean 
correctos. 

 
Enlace ruta Aplicación MAPS (ver Manual para la elaboración del enlace de la ruta en Google Maps) 

 Una vez copiado el enlace de la ruta creada en Google Maps u otra aplicación similar, 
acceder al documento y pegar (CTRL+V) el enlace de la ruta en la celda E10. 
 

HORARIOS Y DURACIÓN DE LA RUTA 

 Cumplimente los horarios de la recogida y de la llegada de la ruta en ambos trayectos. 
En el campo “Tiempo empleado”, debe informar el tiempo del trayecto de mayor 
duración. 
 

DATOS DE RUTAS COMPARTIDAS POR VARIOS CENTROS 

 En el caso de rutas compartidas, no deben olvidar incluir al propio centro de cabecera. 
 
DIRECCIÓN DE LAS PARADAS DE RECOGIDA (TRAYECTO DE IDA) 

 Indicar la dirección exacta de cada parada, junto con la hora de recogida de cada una 
de ellas en el trayecto de ida. 

 
OBSERVACIONES 

 En el caso de que la ruta tenga alguna particularidad, por favor, dejen registro en este 
campo. Por ejemplo, solo se presta L y X, es compartida en el trayecto de ida, etc. 

 
FIRMA DIGITAL DEL ANEXO 

 Por favor, firme digitalmente el documento siguiendo las indicaciones dadas en el 
propio documento Excel.  

 Tras firmar el documento, sólo tiene que CERRARLO SIN GUARDAR, manteniendo el 
mismo nombre del archivo (queda automáticamente guardado tras la firma). Deberá 
enviar el anexo antes del 22/09/2023. 
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Anexo II. Relación de alumnos 

En esta hoja/pestaña deberán cumplimentar correctamente: 

 Nombre, Apellidos y domicilio de cada alumno. 

 Código de etapa de cada alumno: 1 (Educación Infantil), 2 (Enseñanzas obligatorias) o 
3 (Enseñanzas postobligatorias) 

 Nº de parada en la que se recoge y se deja al alumno. 

 Centro al que pertenece (número de centro). 

 Marcar con “X” si el alumno es, o no, de integración, si usa, o no, silla de ruedas y si 
es niño o niña. 

 
Esta relación de alumnos deberá quedar cumplimentada de tal manera que el número de 

alumnos por parada, el número total de niños y niñas y el número de alumnos según etapas 
sean coincidentes.  En caso contrario saldrá un aviso de “ERROR” que deberá corregir, 
revisando que los datos están correctos y que no falte ninguno por completar. 

 
 
En el caso de que se produzcan modificaciones de alumnos o paradas en una ruta, deberá 

actualizar el anexo y enviarlo nuevamente. Si los horarios de la ruta de su centro varían durante 
los meses de septiembre o junio deberá indicarlo puntualmente en el campo de observaciones 
del documento o enviar el documento actualizado para esos periodos. 
 
Es muy importante mantener estos anexos actualizados por varios motivos: 

 Importancia de conocer los alumnos transportados para otros procesos como 
gratuidad del servicio de comedor o ayudas individualizadas al transporte. 

 Posibles modificaciones que pudiera ser necesario introducir en las rutas y que 
requieran de información a las empresas transportistas.  

 

 

A continuación, le mostramos unos ejemplos de ANEXOS CORRECTOS y ERRÓNEOS. 

 

Si le surge cualquier problema o incidencia en la cumplimentación de estos Anexos, no 
dude en contactar con este Servicio.  
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Ejemplo 1. ANEXO CORRECTO. Ruta compartida entre dos centros con los datos correcto.  

 
 

ANEXO I – DATOS DE LA RUTA DE TRANSPORTE ESCOLAR EN EL CURSO 2022/2023 
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Ejemplo 2. ANEXO ERRÓNEO. Ruta compartida entre dos centros con datos incompletos.  
 
 

ANEXO I – DATOS DE LA RUTA DE TRANSPORTE ESCOLAR EN EL CURSO 2022/2023 

 

 
 
 
 
 

 


