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1. ACCESO 

La dirección de acceso a GITUPRIV es https://gestiona.madrid.org/gitupriv 

 
Si tenemos certificado electrónico nos aparece la pantalla para seleccionarlo y accederemos 

directamente a la aplicación. 

 

 

 
Si no tenemos certificado electrónico o no queremos acceder con certificado electrónico, 

pulsamos cancelar y accedemos a la pantalla para introducir el usuario y la clave. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. MENÚ DE LA APLICACIÓN 

Accedemos a la pantalla que muestra las opciones de menú disponibles en la aplicación. 

 

 

 
 

https://gestiona.madrid.org/gitupriv
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2.1. Propuestas y Solicitudes 
 

 
 

Desde esta opción de menú accedemos a la visualización de las propuestas creadas. 

 

 
 

  Pulsamos este botón para crear una propuesta nueva. 
 

  Una vez seleccionada una propuesta existente pulsamos este botón para 

consultar las solicitudes de la propuesta. 
 

Una vez seleccionada una propuesta existente, pulsamos este botón para 

modificar la propuesta. Solo se pueden modificar propuestas que no 

tengan solicitudes creadas. 
 

Una vez seleccionada una propuesta existente pulsamos este botón para 

eliminar la propuesta. Solo se pueden eliminar propuestas que no tengan 

solicitudes creadas. 

 Pulsamos este botón para imprimir el listado de propuestas. 

Pulsando este botón desde cualquier pantalla accedemos a la pantalla 
inicial de funciones accesibles con las opciones de menú. 
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Veamos ahora cada una de estas opciones 
 

2.1.1. Alta Propuesta 

Para dar de alta la propuesta por defecto nos aparecen el centro, domicilio, municipio, DP y 

Año de Propuesta. Se cumplimentan los campos siguientes: 
 

Año de propuesta: para los títulos sujetos al pago de tasa, el año de propuesta será aquel en 

el que el alumno realice el pago para solicitar la expedición de su título. Para Educación 

Secundaria Obligatoria, el año de la propuesta coincidirá con el de fin de estudios. NOTA: No 

se puede mezclar en una propuesta alumnos que hayan pagado/solicitado el título en 

distintos años. 
 

 
 
 

Ley en que cursó el año fin de estudios: pulsamos la lupa y accedemos al desplegable de 

opciones. Seleccionamos LOE (incluye también los LOMCE) o LOGSE en función de los estudios 

cursados por todos los alumnos que vamos a incluir en la propuesta. NOTA: no se pueden 

mezclar solicitudes de alumnos que han titulado en LOE con alumnos que han titulado en 

LOGSE. 

 

 

 
 

Nivel Educativo: pulsamos la lupa y accedemos al desplegable de opciones. Seleccionamos el 

nivel educativo de la propuesta que vamos a crear. 
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CENTRO PÚBLICO AL QUE ESTÁ ADSCRITO 
 

Los campos siguientes identifican al centro público al que está adscrito para títulos. Lo 

seleccionamos siempre salvo en los casos siguientes: 

- Propuestas de la ESO y FP Básica. 

- Propuestas de FP de alumnos que han finalizado sus estudios a partir de octubre de 2015. 

- Propuestas de Bachiller de alumnos que finalizaron a partir del curso 2016/2017. 
 

Pulsamos la lupa y nos aparecen los centros a los que el centro esté adscrito. 
 

 

 
 
Una vez que seleccionamos el centro que corresponda, se cargan los datos del mismo en la 
pantalla anterior. 
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Pulsamos           para grabar la propuesta. 

Si no se selecciona centro de adscripción, se graba el centro privado como centro proponente 

y en el listado de propuestas aparece vacía la columna de Centro Público al que está adscrito. 

El sistema nos sitúa en la pantalla inicial de relación de propuestas (en opción de menú 
Propuestas y Solicitudes) donde podemos ver la propuesta creada. 

 

 
 

El sistema detectará posibles errores de datos en la grabación mostrándonos un mensaje de 

aviso.  

 
2.1.2. Solicitudes: Alta, consulta, modificación, eliminación e impresión 

Seleccionamos una propuesta para consultar las solicitudes que tiene o crear solicitudes 
nuevas pinchando en el recuadro izquierdo del registro correspondiente. 
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Si la propuesta tiene solicitudes accedemos a esta pantalla, donde se muestra las solicitudes 

creadas para ella. 

 
 
 

Si la propuesta no tiene ninguna solicitud creada, aparece esta pantalla: 
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2.1.2.1. Alta de Solicitudes 

Pulsando el botón   accedemos a la pantalla de creación de solicitudes 
 

En esta pantalla hay que rellenar todos los datos de la solicitud. Hay una serie de controles 

para asegurar que introducimos los datos correctamente. Los campos con lupa que nos 

muestran los posibles valores tienen un filtro arriba para buscar directamente el que 

queremos. Escribimos el valor y pulsamos en el botón rojo de su derecha. 

 

Seleccionamos el valor posicionándonos sobre el registro y este se copia en la solicitud. 

 

 



CONSEJERÍA DE EDUCACIÓN  
Y JUVENTUD 

Comunidad de Madrid 

da 

P á g i n a  8 | 26  

DAT MADRID CAPITAL 

Si nos sabemos el valor del campo se puede escribir directamente sin pulsar la lupa. NOTA: 

los valores que se informan son los códigos, no las descripciones que aparecen en gris. 

 
 

 
 
 

Si falta algún campo por informar, el sistema nos avisa: 

 
Los títulos a seleccionar son los del nivel educativo para el que se hace la propuesta y que 

estaban autorizados en el centro para el año de fin de estudios. Por ello, antes de seleccionar 

un título tenemos que rellenar la “Fecha de Fin de Estudios” en formato mm/aaaa y la “Fecha 

de pago de Derechos” en formato dd/mm/aaaa. La fecha de pago siempre tiene que ser mayor 

que la de fin de estudios, si no es así el sistema avisa y no permite grabar hasta que se 

modifique. Además, la fecha de pago tiene que coincidir con el año de propuesta. Si el año de 

propuesta es 2016, el año de la fecha de pago de la tasa o de solicitud debe ser 2016. 
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Una vez corregido el error pulsando sobre la lupa de títulos nos salen los posibles títulos a 
seleccionar: 

 

 
Seleccionamos el que haya cursado el alumno y pulsamos “aceptar” para que se grabe la 

solicitud. Las tasas se calculan automáticamente en función del año de propuesta y el título 

seleccionado.  
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Si algún alumno tiene una exención, se deberá seleccionar desde el catálogo la causa que 

corresponda. Las exenciones son las que se muestran en el desplegable. Al seleccionarla se 

aplica la deducción correspondiente sobre la tasa inicial. 

 

 
 

Si seleccionamos, por ejemplo, la tasa 3 de Familia Numerosa Categoría General, 
comprobamos que se actualiza el valor de la tasa. 
 

 
 
Si la solicitud se crea correctamente accedemos directamente a la pantalla de Relación de 
solicitudes. 
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Desde esta pantalla, además de crear todas las solicitudes de la propuesta, podemos:  
 
2.1.2.2 Modificación de Solicitudes 

Accedemos a la solicitud en modo modificación para corregir cualquier 
dato erróneo. 

 

A continuación se pulsará el botón Aceptar.  

NOTA: solo se podrán modificar solicitudes cuando la propuesta esté en estado “En 

elaboración”. 
 

 
 

2.1.2.3. Eliminación de Solicitudes 

 

Lo pulsamos para eliminar una solicitud. Aparece un mensaje para que 

confirmemos que queremos realizar la operación. 
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2.1.2.4. Consulta de Solicitudes 

 

Seleccionamos una solicitud y accedemos en modo consulta. 
 

 
 

2.1.2.5. Consulta de Propuestas 

 

    Accedemos a la pantalla inicial de Relación de propuestas. 
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2.1.2.5. Imprimir solicitudes de la propuesta 

 

Se puede imprimir la propuesta con sus solicitudes para control del 

centro. No se envía a ningún sitio, ya que el proceso es completamente telemático.  

 

 

2.1.3. Modificar Propuesta 

Accedemos a la propuesta en modo modificación. Si la propuesta tiene solicitudes no se podrá 

modificar ningún dato. En caso de detectar un error en los datos de la propuesta, habrá que 

eliminar primero las solicitudes y proceder después a la modificación pertinente cuando la 

propuesta no tenga asociada ninguna solicitud. 
 

Si no tiene solicitudes accedemos a la pantalla de modificación de propuestas. 
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Modificamos y pulsamos Aceptar. Automáticamente volvemos a la pantalla de Relación de 

Propuestas donde se puede ver la propuesta modificada. 

 
2.1.4. Eliminar Propuesta 

Seleccionamos la propuesta a eliminar y aparece un mensaje de confirmación. Si tiene 

solicitudes, el sistema no nos permite eliminarla, aunque aceptemos el mensaje. Habría que 

eliminar previamente las solicitudes que pudiera contener. 
 

 
 
 

 
2.1.5. Imprimir Listado 

Desde esta opción seleccionamos una propuesta e imprimimos esta propuesta con sus 

solicitudes (es lo mismo que en el botón de imprimir listado que había en la pantalla de 

solicitudes). 
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2.1.6. Entrega Título 

Para informar de los datos de entrega, se accede a través de la opción de Propuestas y Solicitudes o, 
en su caso, de “Propuestas y Solicitudes de Duplicados” y se pincha en el nuevo botón “Entrega Título”.  

 
 

A continuación se abre una ventana con los alumnos que conforman la propuesta seleccionada. Se 
marcará el check de “Entrega Alumno”. Por defecto la fecha se rellena con el día en que se marca el 
check, pero se puede modificar e informar otra fecha. 

 
 

 

2.2. Propuestas y Solicitudes de Duplicados 
 

Desde esta opción creamos las propuestas y solicitudes de duplicados. 

P
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Las opciones de menú son las mismas. A la hora de crear la propuesta, en caso de tratarse de 

enseñanzas para cuyos títulos el centro tiene un centro público de adscripción, se deberá 

elaborar con el mismo código de centro público que creó la propuesta original (si el centro 

público estuviera de baja se realizaría con el centro que hubiera heredado los expedientes de 

los alumnos). 
 

La diferencia está a la hora de crear la solicitud, ya que el sistema recupera los datos del 

registro de títulos: 
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El primer campo que tenemos que rellenar es el DNI/NIE/Pasaporte que debe ser el mismo 

con el que se creó la solicitud de título original y a continuación pulsamos la lupa del Título 

Original. 
 

 
 

Seleccionamos el título y el sistema automáticamente nos rellena la solicitud con los datos de 

la solicitud original. 
 

(Ver Instrucciones para la elaboración de duplicados, modificados y reexpediciones de títulos) 

 
 

Para poder grabar la solicitud rellenamos el campo Causa Duplicidad y F Pago Tasa/Solicitud 

(para la ESO o los supuestos no sujetos a tasas la fecha a indicar es la de solicitud del 

duplicado). A continuación se muestra el desplegable de causas de duplicidad. 
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Solo si seleccionamos Modificación por causa legal o error material podremos modificar datos 

de la solicitud. En el resto de las causas se solicita el título con los mismos datos que el título 

original. 
 

 

Pulsamos aceptar para grabar. Como hemos seleccionado Error Material modificamos el dato 

que proceda y aceptamos. 
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Se modifica el dato y se vuelve a la pantalla de relación de solicitudes. 
 
 

 

2.3. Envío de Propuestas a Centro 
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Las propuestas que tengan centro público de adscripción se envían al centro público para que 

este tramite su envío posterior al Servicio de Inspección Educativa como centro proponente. 

Una vez que se envíe la propuesta al centro público ya no vamos a poder modificar las 

solicitudes de la propuesta enviada. Las modificaciones solo las podrá realizar el centro público 

desde la aplicación GITU. 
 

Aparece el listado de propuestas para enviar al centro. Son las propuestas que estén en estado 

en elaboración y que tengan centro público de adscripción. 
 

 

Seleccionamos la/s propuesta/s a enviar y pulsamos            A continuación 

pulsamos Aceptar. 
 

Nos aparece el listado de PREPROPUESTA y la propuesta cambia de estado. Cambia su estado 

desde “en elaboración” a “Enviada a Centro”. 
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2.4. Envío de Propuestas al Servicio de Inspección Educativa 
 

 
 

El envío a Inspección solo lo puede realizar el Director del centro con su login de acceso a 

GITUPRIV. Esta operación se realiza cuando se actúa como centro proponente, sin la 

intervención de un centro público de adscripción. 

 

Las propuestas que se tramitan a través del centro público de adscripción se siguen enviando 

al centro público con el mismo sistema seguido hasta ahora. 

 

Una vez enviada a Inspección, el Inspector consulta el usuario que ha enviado la propuesta para verificar que se 
trata del Director. 

 

El centro podrá verificar el estado de su propuesta entrando en la opción de menú “Propuestas 

y Solicitudes” o “Propuestas y Solicitudes de Duplicados”. 
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2.5. Importación de Ficheros 

 
 
Esta opción la podemos utilizar para cargar ficheros de texto generados desde otros sistemas. 

 

El centro proponente se corresponde con el centro público de adscripción. Si no hay centro 

público de adscripción se deja en blanco. Se selecciona el Año de propuesta en el campo Año. 

Al pulsar seleccionar Archivo en la opción Fichero a Importar se abre el explorador de 

Windows para que seleccionemos de nuestro PC el fichero deseado. 
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Para cargar el fichero se pulsa Abrir y luego el botón       Cualquier error en el fichero 

hará que no se cargue, informándonos el sistema del error que se produce. 
 

Para poder utilizar esta opción los sistemas de origen tienen que estar adaptados para generar 

el fichero según los requisitos técnicos definidos por Madrid Digital. El uso opcional de esta 

prestación para la carga automática de datos debe realizarse por parte del proveedor informático 

del centro sin intervención de Madrid Digital. 
 

En la opción Formato de Fichero de Propuestas de Títulos se describe cada campo del fichero: 
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2.6 Catálogo de Equivalencia Enseñanzas-Títulos 
 

 
 

 

2.7 Catálogo de Equivalencia Enseñanzas-Títulos 
 
Desde esta opción accedemos al catálogo de títulos y enseñanzas para consultar los códigos de 
título (los códigos de enseñanza no se utilizan por parte de los centros, se utilizan a nivel interno 
por la Consejería), el tipo de enseñanza y la fecha de vigencia de cada título. Para LOE se indica 
la fecha a partir de cuándo se puede solicitar el título y para LOGSE la fecha hasta la que está 
vigente el título. NOTA: informáticamente, para la fecha solo se tiene en cuenta el año. Por 
ejemplo 31/08/2013 quiere decir que se puede solicitar ese título para los alumnos que hayan 
finalizado sus estudios hasta el año 2013. Si han finalizado en 2014 habría que seleccionar el 
título LOE. 
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2.8 Cambio de Centro 
 

 
 

Esta opción solo está disponible para usuarios cuyo login esté asociado a más de un centro. 

Aparece un desplegable con los centros asociados para que seleccione el centro con el que va a 

trabajar. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  


