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1. Que és un tramit telematic. Tramit vs
sol-licitud?

Un tramit és una via que tenen les families per fer una sol-licitud d’escolaritzacio,
pero igual que les que entreguen en paper al centre no constara com a sol-licitud al
GestIB fins que no hagi estat transformada com a tal. Si aquests tramits no es
converteixen en sol-licitud el GestIB no les detecta com a tals i és com si no
participassin en el procés i no les podrem veure en les pantalles on es gestionen les
sol-licituds, com per exemple, a la pantalla ordenacié adjudicacio.

Per aixo és molt important tenir clar quin és el tramit que haurem de transformar en
sol-licitud, ates que un alumne pot fer més d'un tramit i només podrem crear una
sol-licitud per alumne.

En aquestes imatges podeu veure que és un tramit i qué és una sol-licitud.

1.1. Tramits

Aqui podeu veure imatges de les pantalles des d’on es controlen els tramits:

Escolaritzaci6>Procés> Control de tramits registrats

[ Liista de tramits registrats per al curs: 2025-26 |,

Filtre de dades

Oficina; Centre:

Oficina de Palma ~| [cEF 831) (Palma) v

Procés: Nom i/o linatges:
Tots ~

Data inici: Data fi: Autentificacié:  Estat: Té documentacid a presentar: Adjunts:
210112025 4 | 20022025 5 | Tols v Tots v | Tols v | Tois v
Cerca

Data regisire Nim Envia.. Aut_  Centre presentacid Centre primera opcié Procés Nom alumne Doc. Adj *
10/02/2025 11:10  ENVI9246/... A- ? """""""" ST © Adscripcié ELEP,.. PEPITA GORGORITA s N s N
10/02/2025 11:06  GOIBE345.. U- .. 3 Adscripeié ELEP,...  PEPITA GORGORITA s N s N
05/02/2025 13:53 GOIBETE0... U- .. | Adscripcié ELEP.... PEPITA GORGORITA s N s N
05/02/2025 13:38 GOIBETSS.. U- 3 Adscripeié ELEP, . PEPITA GORGORITA N N 5 N
05/02/2025 13:35 ENVIBTM32.. A- é ‘_1_‘ Adscripeié ELEP, . PEPITA GORGORITA s N s N
05/02/2025 13:29  ENVIG109/..  A- | Adscripcié ELEP. . PEFITA GORGORITA s N s N
05M2/2025 1325 GOIBE7SS.. U- .. 3 Adscripeié ELEP,...  PEPITA GORGORITA s N s N
05/02/2025 13:19 GOIBE7S3.. U- .. | Adscripcid ELEP.... PEPITA GORGORITA s s s N
27/01/2025 8:52  ENVIS416/.. A- 3 Admissid EILEP.... PERICO PALOTES 3 N = =
2700112025 7:49  ENVISA06/.- U- f1- e oo e & AdmissiS ELEP . PERICO PALOTES s N 5 s
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Recuperacié tramit L.
- Informacié tramit
- Dades generals
Mimero: Model: Data entrada: Idioma: Sol-licitud:
ENV/9246/2025 | [EC002350ADA |[10/02£2025 11:10 1[ca 1 .

Procés: Adscripcié EILERESO

L'usuari ha marcat que Si es permet la consulta per internet de la sol-licitud
Autenticacia de rusuari: A-

- Dades basiques del sol-licitant

Nom: Primer linatge: Segon llinatge: DNENIE del sol-licitant:
pepita | [gorgorita 11 ] ]
Gentre iculat: Estudis iculat Data de de l'alumne: Email de notific:

[ CEIP DE PRACTIQUES (0700283] [ 6& d'educacié primaria 1l 11 |
Nom del 1r tutor: Llinatge 1 del 1r tutor: Llinatge 2 del 1r tutor: DNENIE del 1r tutor:

L 10 1l ] ]
MNom del 2n tutor: Llinatge 1 del 2n tutor: Llinatge 2 del 2n tutor: DNENIE del 2n tutor.

]

Pel cas d'adscripcid, aquesta informacio dels futors &s purament informativa. Automaficament quan es crei la sol-licitud, s'afegiran a la mateixa els tutors que tengui I'alumne
actualment. Revisi'ls una vegada creada la sol-licitud per confirmar que sén els que s'indicaren al tramit.

Persona ja existent en el sistema, no cal cercar.

S'ha de triar una persona existent dins el sistema, no es pot friar una nova persona, ja que aquest tipus de tramit gestiona persones ja existents dins el sistema. Si no apareixe
d'afegir posteriorment dins la sol-licitud.

o

’7 Opcid 1: [IES JOSEP MARIA LLOMPART (07007796) (Palma) , IES JOSEP MARIA LLOMPART (07007796) (Palma), 1r d'educacié

Informacié per baremacié

Conceptes seleccionats per f'usuari:
" - Vull optar a la puntuacié per domicili familiar.

1.2. Sol-licituds

Aqui podem veure una sol-licitud i la pantalla Escolaritzacié/Procés/Ordenacio i
adjudicacié, des d'on podem veure totes les sol-licituds, tant aquelles que provenen
de tramit com les introduides en paper.

Sol-licitud

[ cestié de sol-li

tuds per al curs 2024-25 [

PROCEDIMENT ACTUALMENT HABILITAT (del 25/06/2024 00:30:00 al 21/05/2025 00:00:00) -ALTA DE SOL-LICITUDS

Codi: Sol-licitant: Data alta sol-licitud: 21/05/2024 13:53 Centre de presentacio: CEIP ) Tramit telematic-

Camps del framit telematic gue son diferents dels valors emmagatzemats a la sol-licitud: email del sol-licitant (ainamascarosegui@amail.com), adreca del sol-licitant (Henri Dunant), pis del sol-licitant (2n Dr),
adreca del 1r tutor (Henri Dunant), localitat del 1r tutor (Palma), adreca del 2n tutor (Henri Dunant), localitat del 2n tutor (Palma)

Dades sol-licitant | Dades tutors | Escolaritzacid | Opcions | Baremacia | Cites | Nese | Reclamacions | Recursos | Validacions

Data de presentacio (DD/MM/AAAA): [ 20/05/2024 =% (Data en qué es va depositar Ia sol-licitud en el cenire o es va fer el framit telematic)

Nom: Liinatge 1 Liinatge 2: Sexe:
I ! ] E I Home ~ Alumne/a tutelat/da
Data Naix. ) Pais nat : Provincia naixement: Municipi naixement:
Espanya e liles Balears hd Palma w
Nacionalitat: Tipus doc Nim_ document Miim Tarneta Sanitaria
Espanya hd DHI e
Teléfon fixe: Teléfon mobil: Correu electronic 1: Correu electronic 2:

e dablafer@gmail.com
Domicili de 'alumne. Per modificar-lo s'ha d'assignar una de les adreces dels tutors (pestanya 'Dades tutors'):

Carrer Palma (07004) El sol-licitant és tutor d'ell mateix
| Edita | | Veure del curs actual |

IMPORTAMT! Per problemes o dubtes relacionats amb el procés d'escolaritzacid, per favor contacti
amb la seva Oficina d'Escolaritzacio o envil un correu elecironic a escocentrali@ibeducacio.eu
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Ordenacié i adjudicacio

| Procés d'ordenacié de sollicituds per al curs Ly
Filtres de seleccio

Oficina Centre de desti:

Oficina de Palma b CEIP ‘alma)

Procés Opcio Tipus de llistat

Admizsio ELEPESO Primeres w Provisional

Estudis Tom Cerca

4t El - # d'educacio infantil e Continuada mati

AQUESTA PANTALLA MO ESTA HABILITADAACTUALMENT PER A AQUEST CENTRE

Resultat

Ordre  Sol. Opcid  Alumne Centre Ratio Punts
3 1 \ {GC?IE[JI&%;LA MOWVA ORD 50
’ 1 ORD 13.5

EI1 VERGE DE LA .
> ! SALUT (07013671) NESE | 130

2. Qui pot fer un tramit?

e Per fer un tramit telematic d’admissié és necessari que almenys un dels dos
tutors tengui DNI o NIE. Aix0 és aixi perque tant en el tramit autenticat com
en I'anonim en el primer tutor s’ha d'informar d'aquest tipus de document
d’identificacid, en canvi en el segon tutor ens el deixa introduir també amb un
document comunitari 0 amb un passaport. Si ambdés tenen passaport hauran
de fer una sol'licitud en paper i el centre I'naura dintroduir a ma des de

Escolaritzacio>Procés>Gestio de Sol-licituds.

e Per fer un tramit telematic d’adscripcié ambdaés tutors hauran de tenir DNI o

NIE.

IMat.

Est.O.
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3. On s’ha d'accedir per fer el tramit
telematic?

El tramit telematic es pot fer des de la pagina web d'escolaritzacié:
https://escolaritzacio.caib.es, des de la secci6 sol-licituds.

INFORMACIO PROCES D'ESCOLARITZACIO CURS

IMPORT.AMTY
USUAR| GESTE - HORMATIVA CALEHDAR| ZOMES ESCOLARS
CL@VE
CRITERIS DE PREGCUNTES
oL D
s - @ o e
" ESULTAT o] TA
SORTEJOS INFORMACIS UTIL F -

DEL PROCES EDUCATIVA

index 5
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4. Des d’'on podem accedir en el GestIB als
tramits fets per les families?

Podrem veure tots els tramits des de la pantalla Escolaritzacié> procés> control de
tramits registrats.

Filtre de dades

Oficina: Cenire
Oficina de Palma e CEP W

Proces: Mom ilo linatges

Admissio ELEREEED W

Data iinici Data fi Autentificacié: Estat Té documentacid a presentar. Adjunts
B2/04/ 2024 i | p4m2025 3 | Tots w Taots v | Tot= w | | Tots w
Cerca
Diats regisire Mim.Envia .  Aut. Cenire presentscid Cenire primera opeid Procés Mo alumne Dos.  Adj — .
23052024 1522 ENVB2TAS.. U-_. CEP ' . CEIP Adrmissad ELER, . I N M M N
23052024 13:50 ENVE2833.. U-.. CEP . CEIP Admissié ELEP.... ] s ] N
23052024 1015 ENVB2300...  A- CEWw . CEIP Adrmissad ELER, . M ! M M
23052024 28  ENVIB2101... C-... CEWFP . CEIP Aderissid ELER, . 1] M M N
2TIO62024 2238 EMNVB1M3.. G- CEP . CEIP Admissad EILER, . S -] ] N
ZTIOS2024 19:50 ENVBIEIA.. A- CEIP . CEIP Adrmisssd ELEP, .. s /] -] N
2TI082024 18:2T ENVBISM8.. U-... CEP . CEIF Adenissié ELEP.,... ] M N N
2TI082024 1513 ENVIBISTI.. U-... CEWP . CEIP Admissié EILEP,... M M N N
ZTIOS2024 1420 ENVB1S24.. A- CEP . CEP Adrmissid EILEP, . M -] ] N
ZTI0S2024 1413 ENVBIS13..  A- CEP . CEP Admisssh E|EP, .. M -] 5 N
2H062024 21:3T ENVBOAE.. U- . CEWP . CEIP Admissit EILEP, . -] /] ] N
200052024 21:21 ENVBDE3S.. U-... CEWP . CEP Admissit ELER, .. ] M M N .
A4 SRl i e ~Eia ] e = i =

F

4 4 ¥ ¥ imprmic 1-100de 119 dels que han de presentar documeniacia: 32, autenticats: 106, convertits en sol-icitud: 95 (100%), rebuljals: 24, pendents: 0

En aquesta pantalla podem veure tramits que:
e ja han estat convertits en sol-licitud (verd)
e altres que han estat rebutjats (vermell)
e també n'hi ha que no han estat tractats (blanc/gris).

El dia abans de la data del sorteig de llinatges de desempat tots els tramits han
d'estar o convertits o rebutjats (verd o vermell), no en pot quedar cap pendent.
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5. Tipus de tramits

Per fer una sol-licitud davant I'administracid, és necessari identificar-se. Si els
usuaris volen fer una sol-licitud d’'escolaritzacié mitjancant tramit telematic ho poden

fer de

1.

2.

Quan

2 formes:

Tramit autenticat: l'usuari s'ha identificat electronicament davant
I'administraci6 amb un sistema Cl@ve, DNIe, Certificat digital, etc, o amb
usuari i contrasenya CAIB o del GestIB.

Tramit anoénim: l'usuari no s'identifica electronicament, simplement omple les
seves dades (DNI/NIE, data naixement, telefon, etc) i pot fer el tramit amb la
condicié que l'imprimeixi i el dugui al centre on s’haura d'identificar mostrant
DNI o NIE.

convertim els tramits en sol-licitud al GestIB, haurem de tenir en compte la

seva tipologia.

index

5.1. Tramits autenticats

Sén tots aquells tramits fets amb Cl@ve o usuari CAIB o GestIB. En la pantalla
Escolaritzacié>Procés>Control de tramits registrats son els que apareixen
amb una lletra Co una U i el DNI o NIE al darrere.

Aquests tipus de tramits s’han de convertir SEMPRE, perqué l'usuari ja s'ha
identificat davant 'administracié (electronicament).

5.1.1. No han de presentar documentacié:
a) Perqueé els criteris es consulten telematicament.

b) Perque per obtenir els punts dels criteris triats no es necessaria
documentacié, atés que ja tenim aquestes dades (germans
centre o centre adscrit, pares centre, etc)

c¢) Perquée han adjuntat la documentacié en el tramit de forma
telematica.

5.1.2. Si han de presentar documentacio:
Es pot convertir el tramit també immediatament, atés que la persona

s’ha identificat electronicament, i ja es baremara la sollicitud quan la

7
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familia aporti la documentacié que hi manca. En el cas que aquesta no
es presenti no se li atorgaran els punts.

5.2. Tramits anonims

En la pantalla Escolaritzacié>Procés>Control de tramits registrats son els
que apareixen amb la lletra A- . En aquest cas SEMPRE s’ha d’esperar que
'usuari acudeixi al centre a identificar-se, a presentar el resguard del
tramit signat i la documentacid, si escau. En aquest cas haurem de recuperar
el tramit que la familia entregui en paper i podrem veure un codi identificatiu a
la part superior . Si la familia no ha pogut imprimir el tramit, el centre n’hi pot
fer una copia per a que la familia el pugui signar. Una vegada entregat i signat
ja es pot convertir en sol-licitud i podrem rebutjar els altres. (Consulta com

imprimir el tramit)

[ata Foviament- 27/01/2025 (18-57

‘. Num. Enviament. ENV/5416/2025

. _ JUSTIFICANT DE SOL-LICITUD D'ADMISSIO
g T CURS 2025-2026

DADES DE L'ALUMNE

Nom: perico Primer llinatge: palotes

Segon llinatge: Sexe: Home

Data: 01/01/2022 Pais naixement: Espanya
| Llista de tramits registrats per al curs: Iy,

Filtre de dades

Oficina: Cenire: i
Oficina de Palma v CEIP ‘Palma) v
Procés: Mom i/o linatges:
Admissio EILEPESO v
Data inici: Data fi- Autentificacio:  Estat: Té documentacio a presentar: Adjunts:
12/01/2025 3 | 11/02/2025 4 | Tois b Tois b Tots b Tots v
Cerca
Data regisire MNim.EBfiiament Aut... Cenire presentacio Cenire primera opcio Procés Mom alumne Doc.  Adj
2710172025 8:52 EMNV/5416/2025 A- : . CEP Admissio ELEP,... PERICO PALOTES 5 M
2710172025 7-49 EMNV/5406/2025 u-. . CEP Admissio ELEP,... PERICO PALOTES & M
16/01/2025 12:47  ENVI3178/2025 u-. . CEP Admissio ELEP,... PERICO PALOTES M M
16/01/2025 12:36  ENVI3171/2025 u-. . CEP Admissio ELEP,... PERICO PALOTES M M
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6. Qué passa si tenim més d'un tramit del
mateix usuari?

Cada sol-licitant només podra tenir una sola sol-licitud per a cada procés (admissio,
adscripcio, etc). Com que poden fer tants tramits com vulguin, només n'hi podrem
convertir un i tots els altres s’han de rebutjar. Quin haurem de convertir? Aixo
denpendra del tipus de tramit que han fet:

1. Tramits autenticats:

En aquest cas s’ha de convertir el darrer tramit que hagi fet la familia.
En el passat procés d’escolaritzacio es va fer una millora en la gesti6 dels

tramits autenticats: si el DNI de I'alumne esta informat i es fa més
d'un tramit autenticat, el GestIB ho detecta i es rebutgen tots els
tramits anteriors. Es a dir, queden rebutjats automaticament els tramits
autenticats anteriors repetits i alhora es donen de baixa les sol-licituds
associades a aquests tramits.

Si el DNI de l'alumne no esta informat, els tramits autenticats no es
rebutjaran d'ofici, ja que no podem assegurar que l'alumne sigui el
mateix, per tant, aquest casos s'hauran de rebutjar manualment i
recuperar el darrer que hagi fet la familia.

2. Tramits anonims:

Com que hem d'esperar que l'usuari acudeixi al centre, recuperarem el
tramit en paper valid que l'usuari presenti i rebutjarem els altres. En
aquest cas, no es poden rebutjar d'ofici ja que no sabem quin triara la
familia per dur al centre.

Teniu més informacié en l'annex 9 i I'annex 10 de la resolucié en el punt 4b
(Tramitaci6 telematica del procediment d'adscripcio6 i d'admissio).

index
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7. Com podem distingir els tramits en el
GestIB?

El camp Autentificacié permetra diferenciar entre:

e tramits autenticats, que duen un codi dusuari relacionat (C-DNI/NIE,
U-DNI/NIE),
e itramits anonims, que apareixen amb una A.

Altres camps que ens poden ser d'utilitat:

e A la columna Doc de cada tramit s'indica si s’ha de presentar documentacié o
no per ser baremada.

e Lacolumna Adj ensindica si s’ha adjuntat documentacio al tramit.

e La columna ** indica si el mateix usuari ha fet més tramits per aquest procés
en aquest centre. Aquesta informacié ens ajuda a detectar tramits duplicats.

e La columna *** indica si el mateix usuari ha fet més tramits per aquest procés
en altres centres. Aquesta informacio ens ajuda a detectar si la familia ha fet
sol-licituds a altres centres, ates que aixo6 podria comportar I'exclusié de les
sol-licituds.

[ Llista de tramits registrats per al curs:

Filtre de dades

Oficina: Cenfre:
Oficina de Palma e ES SOM PACS (07002245) (Palma) W
Procés: Mom ifo llinatges:
Tots e
Data inici: Data fic Autenfificacio: stat: Té documentacio a presentar: Adjunts:
22/02/2023 3| [ 2422023 Tots | BTots | [ Tots | [ Tots
Cerca
Mim.Envisment Autentif. (Centre presentscio Centre primera opcid Proces MNom slumne Doc. | Ad - -
A s N s h
- 4311 s N s M
U- 4211 s N s I
A~ U H s N s N
U- 4311 ¢ SUarlS M N =1 h
GOIBE177244/2022 § U - 4311 =3 N =1 N
GOIBE1T7703/2022 f - 4311 =3 N =1 h

ﬁ
Doc s'ha d'entregar documentacia per a ser baremada
Adj: s'ha adjuntat documentacid de forma telematica

4

4 4 » Bl Imprimir 1.7 de7 dels que han de presentar documentacié- 6. autenticats 5, convertits en saol-licitud: 0 (0%). rebufjats- 0, pendents: 7

“|<allegenda

index 10
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Els tramits tenen tres possibles estats:

e Convertit: quan el tramit ja s’ha convertit en sollicitud del

corresponent. A la llista surt en color verd.

proceés

e Rebutjat: quan el tramit s’ha descartat, surt en color vermell. Per exemple,

qguan una familia ha fet més d'un tramit i avisa que s’ha equivocat, aquest es

rebutja i no es converteix en sol-licitud. O quan fan més d'un tramit autenticat

i es recupera el darrer i els altres es rebutgen automaticament.

e Pendent: quan encara no ha estat tractat, surt en color blanc/gris.

Els colors ens ajuden a detectar I'estat dels tramits amb només una ullada. Es tracta

de fer feina amb tots els que tenim pendents.

| Llista de tramits registrats per al curs: =N
- Filtre de dad
Oficina: Centfre:
| oficina de Palma v | [ cer (Palma) v
Procés: Nom ifo linatges:
Tots vl |
Data inici: Data fi: Autentificacio:  Estat: Té documentacio a presentar: Adjunts:
[12012025 | [ 1022025 [[E| [Tots  v] [Tots v ][ Tos v | [ Tots v
Data registre Centre primera opcio Proces Nom alumne Doc.  Adj i s

MNUm_Envia... Aut.. Cenfre presentacio
10/0202025 11210 ENWVIG246/1..  A- )

05/02/2025 13:53 GOIBETE0... U-

05/02/2025 13:29 ENWB108/... A-

16/01/2025 12:36  ENVIBITIL.. U- .

Index

Adscripcio ELEP,... PEPITA GORGORITA

W
=
W
=

Adscripcio ELEP,... PEPITA GORGORITA

w
=
W
=

Adscripcio ELEP,... PEPITA GORGORITA

w
=
W
=

Admissid ELEP,... PERICO PALOTES

4
=
w
w
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8. Com es converteixen els tramits en
sol-licitud?

Des de la ruta Escolaritzacié > Procés > Control de tramits registrats pitjam a
sobre del tramit que volem recuperar i ens surt una pantalla d'aquest tipus:

Recuperacid del tramit {0

Recuperacié tramit ﬁ

Informacié tramit
Dades generals

Numero: Model: Data entrada: Idioma: Sol-licitud:
198 ECO02350AD ca

Procés: Adscripcid EILERESO

L'usuari ha marcat que Sies permet la consulta per internet de la sol-licitud

Dades basiques del sol-licitant

MNom: Primer llinatge: Segon llinatge: DMI/NIE del sol-licitant:
Centre matriculat: Estudis matriculat: Data de naixement de I'alumne: Email de notificacio:

X 6e d'educacio primaria
MNom del 1r tutor: Llinatge 1 del 1r tutor: Llinatge 2 del 1r tutor: DMI/NIE del 1r tutor:

o

Mom del 2n tutor Llinatge 1 del 2n tutor: Llinatge 2 del 2n tutor: DMI/NIE del 2n tutor:
Pel cas d'adscripcio, aquesta informacio dels tutors és purament informativa. Automaticament quan es crei la sol-licitud, s'afegiran a la mateixa els tutors que tengui l'alumne en el sistema
actualment. Revisi'ls una vegada creada la sol-licitud per confirmar que s6n els que s'indicaren al tramit

Sol-licitant

Persona no identificada %
5'ha de tri sona existent dins el sistema, no es pot triar una nova persona, ja que aquest tipus de tramit gestiona persones ja existents dins el sistema. 5i no apareixen els tutors, s"han
d'afegir posteriorment dins la sol-licitud.

Opcions

Opcid 1: (Palma), 1r d’educacid secundaria obligatria (Continuada mati)

Aqui trobarem tota la informaci6 que l'usuari ha introduit i que es traslladara a la
sol-licitud una vegada convertit el tramit.

Cal que ens fixem que, al costat de cada una de les persones (alumne i tutors),
s'indica si ja es troba dins la base de dades del GestIB o si no s'ha trobat i surt com a
Persona no identificada. En cas que totes les persones del tramit es trobin en el
GestIB, no s'ha de fer res amb elles i podrem donar dalta la sol-licitud sense
problemes.
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Recuperacio del tramit

Recuperacio tramit ﬁ

- Informacio tramit

- Dades generals

Numero: Model: Data entrada: Idioma: Sol-licitud:
[Log | [EC002350AD ][ | [ca

Procés: Adscripcid ELEPESO

L'usuari ha marcat que Si es permet la consulta per internet de la sol-licitud

~ Dades basiques del sol-licitant

MNom: Primer llinatge: Segon llinatge: DNIMNIE del sol-licitant:

[ I Il I |
Centre matriculat: Estudis matriculat: Data de naixement de I'slumne: Email de notificacio:

[ | [ 62 d'educacié primaria [ ] [ |
MNom del 1r tutor: Lliinatge 1 del 1r tutor: Llinatge 2 del 1r tutor: DNIMNIE del 1r tutor:

[ I [ Il I |
MNom del 2n tutor: Liinatge 1 del 2n tutor: Llinatge 2 del 2n tutor: DNIMNIE del 2n tutor:

Pel cas d'adscripcio, aquesta informacio dels tutors és purament informativa. Automaticament quan es crei la sol-licitud, s'afegiran a la mateixa els tutors que tengui I'alumne en el sistema
actualment. Revisi'ls una vegada creada la sol-licitud per confirmar que sén els que s'indicaren al tramit.

ersona no identificada %
a de triar una persona existent dighs el sistema, no es pot triar una nova persona, ja que aquest tipus de tramit gestiona persones ja existents dins el sistema. Si no apareixen els tutors, s'han
ir posteriorment dins la so| rtud.

Opcid 1: [ (Palma), 1r d'educacio secundaria obligatoria (Continuada matr)

En canvi, si a alguna de les persones es mostra el missatge Persona no identificada,
aixo vol dir que el GestIB no ha trobat la persona amb les dades que ha aportat en el
seu tramit i caldra fer un clic sobre la icona de la lupa per cercar-la dins el sistema
amb una combinacié de dades diferent i, en cas de no ser-hi, poder-la crear com a

Nnova persona.

Sortira aquesta pantalla d'identificacio:

Cerca de persones (O]
r Filtre de dad -
Nom: Liinatge 1: Liinatge 2: Data naix. (dd/mm/aaaa): Mum. document:
[ ] ] ] [COMMAY Y ]
[ Neteia | [ Cerca |
Nom Data naix. nam. Darrera
[ Nova persona |

13
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Coses a tenir en compte per fer la cerca de la persona no identificada:

Podem cercar la persona introduint el nim. de document si en té, ates
que aquest és unic. Si 'ha persona I'ha canviat, no el trobara i haurem de
provar altres opcions.

e També podem utilitzar la combinacié del primer llinatge i la data de

naixement, o primer i segon llinatge

Si no la trobem podem crear la nova persona pitjant el boté de Nova
Persona. En tot cas, quan donam d’alta una persona nova hem d’estar
segurs que no es troba dins el sistema, perque si fos el cas la
duplicariem i podriem perdre I'expedient académic que ja té la persona
en el GestIB, ateés que, quan cream una persona de bell nou, es genera
un nou expedient académic des de zero.

Hem d’'anar en compte perque ens podem trobar el cas dalgun tutor
que ha canviat el document d'identitat. Es el cas de pares estrangers que
quan arriben tenen passaport i més endavant, el canvien per NIE o DNI.
En aquests casos potser dins el GestIB estan donats dalta amb el
passaport i quan fan el tramit ja tenen NIE o DNI, per tant, si feim la
cerca amb el DNI o NIE no ens el trobara. Haurem d’esborrar el NIE o
DNI que ha aportat i fer la cerca amb els llinatges, o amb llinatges i data
de naixement. Abans de recuperar la persona heu d’estar segurs que és
realment la persona que apareix al tramit.

Una vegada estan totes les persones identificades, la seguent passa és donar
d'alta la sol-licitud clicant el botd Crear sol-licitud.

index
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Sol-licitant

Dpcions
Opcid 1
Informacid per baremacia

Conceptas selecconals per MNsuan
Documentacid a presentar pel ol eitant juntament amb el justicant

Documenticio gud &5 Condullard d¢ forma aulomdlica

Empaemin Rebutjar tram

Quan hagim creat la sol-licitud, el sistema ens retornara un missatge amb un codi del
tipus:

S'ha donat d'alta la sol-licitud amb cndo

D'acord

Aquest codi el podem utilitzar per entrar a la sollicitud des de
Escolaritzacié>Procés>Gestié de Sol-licituds per baremar-la o també per imprimir
el justificant que entregarem a l'usuari, pero el més recomanable és gestionar-ho des
de la pantalla de tramits, Escolaritzacié>Procés>Control de tramits registrats, on

tenim accés directe a totes les sol-licituds i podem accedir a elles des de cada un dels
tramits a la lupa que tenim a la part superior de la dreta.

| Recuperacio tramit [

Informacio tramit
Dades generals

Nimero: Model: Data entrada: Idioma: Sol-licitud:
ENV/B794/72025 ECD024S0AMR 07/02/2025 13:20 ca BKHEYP

Procés: Admissio 0-3

Lusuari ha marcat que Sies permet la consulta per internet de la sol-licitud
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9. Quan han d’estar convertits tots els
tramits?

La conversié6 de tramits s’ha de fer durant el temps de presentacié de
sol-licituds. S'han de convertir els mateixos dies que tenim I'estat obert al GestIB per
entrar totes les sollicituds. Des del Servei d'Escolaritzaci6 recomanam que
comenceu a convertir tramits des del primer dia que s’obre el periode d’entrega
de sol-licituds.

El dia abans del sorteig de llinatges de desempat han d’estar tots tractats, no
n'hi ha d’haver cap de pendent. Per tant, tots els tramits han de ser de color verd o
vermell, no n'hi pot haver cap de blanc. Aquest dia sera diferent per a cada procés,
comprovau-ho al calendari. Aquest dia també han de quedar introduides totes les
sol-licituds que les families han entregat en paper.

10. Que passa si no duen el justificant del
tramit? (Com imprimir-lo)

Si la persona interessada ha de presentar un tramit anonim i no n’ha pogut imprimir
el justificant, podem imprimir-lo nosaltres per a que el puguin signar. Tenim dues
opcions:

1.- Des de l'opci6: Escolaritzacié>Procés>Gesti6 de sol-licituds. En el cas dels
tramits anonims haurem de guardar la copia signada per linteressat com
mentre esta d'acord amb el tramit recuperat.

Gestio de sol-licituds per al curs

:: Cerca de sol-licitud ::

Linatge 1 Liimaige 2 Mom Document Id
Carch Mitijh Nava

Retorna a la cerca de sol-licituds

FPORTANT! Par problemes o dubles retacionals amb @l procks descolamzacio, per favor contact
amblasevaD’nmadEs lantzacsd o envil un commeu elactrdnic a g ”1§ :;,,pa ma n;;pi B0 el es
En gl cas de Cicles Formatius, sha denviar el comeu edectronic a gEcolanizacioin@ogpiacan c3ih o5

index 16


https://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/sortejos_desempat-44747/

Manual de gesti6 dels tramits telematics d’escolaritzacio

2.- Des d’Escolaritzacié> Procés> Control de tramits registrats i anant a la
lupa superior de la dreta

| Recuperacié tramit L,

Informacio tramit

Dades generals

Mumero: Model: Data entrada: |dioma: Sol-licitud:
| ENW/BT94/2025 | [ ECOD2450AMR. |[ o7/02/2025 13-20 [[ca BRHEYP (=}

Procés: Admissio 0-3

L'usuari ha marcat que Si es permet la consulta per internet de la sol-licitud

Ens sortira la pantalla de la sol-licitud amb les dades de l'alumne, i des del bot6
indicat es pot generar el justificant del tramit.

| Gestié de sol-licituds per al curs 2025-26 [,

AQUESTA PANTALLA NO ESTA HASILITADA ACTUALMENT PER A AQUEST CENTRE. - ALTA DE SOL-LICITUDS

Codi: QOV6LT Sol-licitant: PERICO PALOTES Data alta sol-licitud 10/02/2025 16:18 Oficina de presentacio: Oficina de Palma  Tramit telematic: ENVI5446/2025° i

Dona de baixa |

citant (matanca),
litat del 1r tutor

Camps del tramit telematic que son diferents dels valors emmagatzemats a la sol-licitud: data de naixement del sol-licitant (01/01/2022), Tipus de via del sol-licitant (Accés), adreca degsol-
pis del sol-licitant (PB), codi postal del sol-licitant (07320), localitat del sol-licitant (Falma), Tipus de via del 1r tutor (Acces), adreca del 1r tutor (matanca), municipi del 1r tutor (Palm
(Palma)

Dades sol-licitant | Dades tutors | Escolaritzacio | Opcions | Baremacio | Cites | Nese | Reclamacions | Recursos | Validacions (2) |

Data de presentacid (DD/MM/AAAA): [ZTM012025000 "] (Data en qué es va depositar la sol licitud en el centre o es va fer el tramit telematic)

MNom: Llinatge 1: Llinatge 2: Sexe:

[PERICO | [PALOTES | I Home v Alumne/a tutelat/da
Data Naix.(dd. ): Paig B Provincia % pi £
01/01/2023 Espanya ~ Mo infermat i No infermat ~

index 17
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El justificant que es genera és del tipus seguent, i basta pitjar el botd per imprimir-lo.

| Rebut d'alta de sol-licitud [,

Codi de la sol-licitud:
Codi del tramit: L93E /2020
Alumne:

Data d'alta de la sol-licitud al sistema: . [/05/2020 11:43

Tutor 1:

Tutor 2:

Opcio 1: Adscripcio EI ERESO, a pels estudis de 1r d'educacid secundaria ohligatoria
Opcid 2: Adscripcio EILEPESO, a pels estudis de 1r d'educacid secundéaria obligatbria

Conceptes seleccionats per I'usuari en el tramit telematic:
- Vull optar a la puntuacio per

- Vull optar a la puntuacié per

- Vull optar a la puntuacio per

- Vull optar a la puntuacio per

Documentacio a presentar pel sol-licitant:

Documentacio que es consulta de forma automatica:

- Certificat

- Ceriificat de

Consultable per internet: Si

Signat:

La familia I'ha de signar per deixar constancia de que esta d’acord amb el que s’ha
introduit a la seva sol-licitud. Una vegada convertit el tramit en sol-licitud, aquesta ja
es pot baremar i fer les modificacions pertinents.
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11. Documentacio dels tramits

El tramit telematic permet aportar documentacié. Aquesta apareix a la part de baix
d'aquest, en I'apartat Documents adjunts.

|| ]
I~ Documents adjunts

OFERTA EDUCATIVAMENORCA CAT pdf

* Nomle's s'han de convertir a sol-licituds aguells tramits autenticats. ; | Esborra || Imprimir |
Els framits sense autenticar s'ha d'esperar a tenir el justificant ilo documentacio —_—
La tercera columna reflecteix 'autenticacio del framit (A - pels anonims, autenticats d'alguna forma la resta)

La darrera columna de la graella mostra si s'ha de presentar documentacio o no.

Una vegada que el tramit s’hagi convertit en sol-licitud, també apareixera a la
pestanya baremacio, en 'apartat documentacié adjunta al tramit telematic.

AQUESTA PANTALLA NO ESTA HASILITADA ACTUALMENT PER A AQUEST CENTRE. - ALTA DE SOL-LICITUDS

Codi- Sol-licitam_ Data alta sol-licitud_ Oficina de presentacwé:_ Tramit telematic: [

| Ddna de bai;
— panaeag
Dades sol-licitant | Dades tutors | Escolaritzacio | OpcioE Baremacio u::iles | Nese | Reclamacions | Recursos | Validacions (1)
Tipus centre Centre Curs Torn Procés
oPCIG 1 IES ] 1r ESO Gontinuada mati Adseripcit E1LEPESO
Nom Any Fiscal Ingressos Codi Resposta Titularitat Tipus Declaracio Data Consulta Referéncia

I 2021 - - . e we

| Rebaremacio |

- Documentacid adjunta al tramit telematic
OFERTA EDUCATIVA MENORCA CAT.pdf

r Documentacid

Document

Index 19
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12. Com es fan les consultes telematiques
en les sol-licituds que venen de tramit?

A totes les sollicituds que s’han creat a partir d'un tramit, s'afegeixen de forma
automatica totes les consultes telematiques que s’han autoritzat en el moment
d’enviar-lo. Aquestes es llancen de forma continuada durant tot el dia, per tant,
també és important que les consultes telematiques de les sol-licituds en paper,
s'afegeixin el més aviat possible, atés que aquestes les heu d'afegir vosaltres a ma, i
si no ho feis no es llancaran les consultes.

12.1. Germans i pares

Recordau que quan es dona d'alta la sol-licitud, automaticament s'executen les dues
consultes seguents i s'atorga la puntuacio corresponent:

1) la consulta de germans al centre i germans a un centre adscrit, i
2) la consulta de pares que fan feina al centre o a un centre adscrit

Per tant, aquesta puntuacié s'atorgara sempre, independentment del que hagi
demanat la familia en el tramit o la sollicitud. Si hi detectau alguna errada, la
modificacié es pot fer manualment.

12.2. Renda

La consulta de renda també modifica automaticament el barem. Per defecte la
consulta ve configurada amb 3 membres a la unitat familiar. Si el nUumero de
membres fos diferent a 3, haurieu de canviar-ho i rebaremar SEMPRE la sol-licitud,
ates que la puntuacio pot variar.

Qualsevol de les altres consultes també estara feta (domicili, discapacitat,
vulnerabilitat, familia nombrosa), perd és el propi centre qui ha de modificar la

puntuacié amb la informaci6 obtinguda.

Des d'aquest enlla¢g podeu consultar el certificat de convivéncia veure el nombre de
membres de la unitat familiar que afecta a la consulta de renda:

index 20
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Dades sol-licitant Dades tutors Escolaritzacié Opcions C tes Nese Reclamacions

Tipus cenire Centre Curs Torn
OPCIO 1 IES POLITECNIC Ir ESO Continuada mati
Documentacié
Document
Edita

Recursos Validacions (2)

Procés

Adscripcio El EPESO

Nombre de membres de la unitat familiar §

Familia reconstituida

@

Consultant el certificat de convivencia podeu obtenir ajuda per veure el nUmero de
membres de la unitat familiar, a part d'altres vies, com el llibre de familia o

I'ajuntament corresponent.

Veure certificat de convivéncia de I'alumne

Veure informacié convivéncia d'alumne L.

Clau fulla padrenal: Distrito: 4 Seccion: 2 Hoja: 4355
COLOMA

Totall 5 | Copia baremacid

Tanca

* Amb base a aquesta informacio recorda marcar la barema pertinent

12.3. Padré

0]

A les consultes de padré es mira 'empadronament de l'alumne i el dels progenitors
(domicili familiar). Per obtenir la puntuacié ha de coincidir el domicili de lI'alumne
amb, al menys, la d'un progenitor. Si I'antiguitat entre els dos empadronaments
(alumne i un progenitor) no coincideix, es comptaria la més recent.

Municipi consultat: Calvia
Historial de domicilis de
WY -CUCOLOMA Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia des de 2021-12-19 fins 2022-

01-20 (BAIXA)
- CL/ COLOMA, 7 Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia des de 2022-01-20 «Dmgs alumne

- Tutors -

Municipi consultat: Calvia

Historial de domicilis de

- CL/FALCO (SON FERRER), Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia fins 2016-11-04
(BAIXA)

- CL/ COLOMA, Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia des de 2016-11-04 fins 2022-
01-20 (BAIXA) Dades tutors

- CL/COLOMA, Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia des de 2022-01-20

Municipi consultat: Calvia

Historial de domicilis de:

- CL/ FALCO (SON FERRER), Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia fins 2016-11-04
(BAIXA)

- CL/COLOMA, Son Ferrer SON FERRER (07181) Calvia des de 2016-11-04 fins 2022-
A4 AR mRIVA

D'acord
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12.4. Familia nombrosa

Pel que fa al titol de familia nombrosa, si accedim a la consulta podrem veure si es
tracta de familia nombrosa general (categoria G) o familia nombrosa especial
(categoria E). També podem veure la data de caducitat del titol. Recordau que per
poder atorgar els punts el titol ha d'estar en vigor.

Info. del tutopla
Titol VIGEN b data de caducitat 26/07/2028

Titular:

Sol-licitat a partir del tutor { 1
MNombre de fills 3 i nimero de titol

BEeneficianis:

Dracord

12.5. Discapacitat

En les consultes de discapacitat podem veure el grau (el minim per obtenir punts és
del 33%) i si té validesa permanent o no.

Cartifical de discapacital de - itz a. 04 Expedient. DISDEP-
Tipus de discapaciat: FISIC Jata efecte 09012023

alidesa parmanant. NDades ravisid. 02/06/2026

Facord
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13. Novetat en el tramit: autoritzacio de les
consultes telematiques

En el tramit telematic, per tema de proteccié de dades, s'’ha fet que sigui possible
autoritzar cadascun dels criteris que es consulten telematicament per separat. Per
tant, si la casella no esta marcada no podrem fer la consulta. Aquests criteris sén 7:

Domicili (hnomés en aquells municipis que cedeixen les dades de padrg).
Renda.

Familia nombrosa.

Discapacitat de I'alumne.

Discapacitat del pare, mare, tutor legal.

Discapacitat d'un germa

Vulnerabilitat economica especial.

NouhswN-

Quan les families marquen algun d'aquests criteris, en l'apartat de documentacio que
han d'aportar els surt, per defecte, la consulta telematica marcada, pero tenen el dret
a desmarcar-ho.

Documentacio que s'ha de presentar

Documentacio que s'ha de presentar al centre juntament amb el justificant de la sol-licitud:

* (s del llibre de familia, certificat de naixement o document acreditatiu del Registre Civil .
Docum cio que es consultara de forma automatica als organismes competents
o [ Autoritz la consulta - Certificat d empadronament del menor i d'un progenitor expedits per I'ajuntament corresponent, amb indicacio de ["antiguitat de les darreres variacions de padro.

{5'han de presentar els dos empadronaments)
« [ hutoritz la consulta - Certificat de renda emés per 'Agéncia Tributéria
« B autoritzlac
« Eautoritz la
o B autoritzla
« B autoritz la
« HEautoritz la

onsulta - Titol de familia nombrosa. En el cas d'Eivissa | Formentera s'ha d'entregar en paper
consulta - Certificat de discapacitat de I'alumne

consulta - Certificat de discapacitat del pare, la mare o tutor o, en el cas de situacions eguivalents a la discapacitat, presentar document acreditatiu en paper

consulta -

consulta - Certificat INSS de les pensions que percep i/o certificat de treball de la seva situacio actual. {Subsidi d'ocupacio com a dnic ingrés de la familia)

Si és el cas, quan transformem el tramit en sollicitud aquesta consulta no es
carregara i hauran d'entregar la documentacié en paper. Podem veure en aquesta
imatge com la consulta de padr6 no esta autoritzada, per tant, no la podrem carregar
perque no tenim el consentiment.
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CONCEPTES SELECCIONATS PER L'USUARI EN EL TRAMIT TELEMATIC:
- ull optar a la puntuacic per domicili familiar.
- Vull optar a la puntuacio per la renda per capita de I'any 2023
- Vull optar a la puntuacio per familia nombresa o monoparental especial.
- ull optar a la puntuacit per discapacitat igual o superior al 33% de l'alumne.
- ull optar a la puntuacic per discapacitat igual o superior al 33% del pare, mare o tutor legal de 'alumne.
- Vull optar a la puntuacio per discapacitat igual o superior al 33% del germa de 'alumne.
- Vull optar a la puntuacio? per fami?lia en situacio? de vulnerabilitat econdmica especial.

DOCUMENTACIO A PRESENTAR PEL SOL-LICITANT AMB EL JUSTIFICANT DEL TRAMIT TELEM.f\_'I'I(E:

DOCUMENTACIO QUE ES CONSULTA DE FORMA AUTOMATICA:
- Certificat de renda emés per l'Agéncia Tributaria Veurs informacis de renda %
- Certificat de discapacitat de l'alumne Veure informacio de certificat de discapacitat X
- Certificat de discapacitat del germa !ﬂumuimam_ﬂe_nanmame_dmam@l B
- Titol de familia nombrosa Veure informacio de familia nombrosa automatica
- Certificat de discapacitat del pare, la mare o tutor Veure informacic de cerfificat de discapacitat X

14. Validacions

7

o

- Certificat INSS de les pensions que percep ifo certificat de treball de la seva situacio actual. Veure informacio de subsidi d'ocupacio )

- Certificat d'empadronament del menor i d'un progenitor expedits per I ponent, amb i0 de l'antiguitat de les darreres variacions de padrd. (Consulta no autoritzada)

En passats processos ja es va afegir una pipella de validacions per tal d'ajudar-vos a
detectar errades en les dades introduides en les sol-licituds. Quan hi hagi un nUmero
entre paréentesi vol dir que hi ha errades detectades que necessiten la vostra

intervencio per resoldre-les.

Gestié de sol licituds per al curs

Codi -Siod-licitant [Data alta sol bcitud: 19032021 13:10 Centre de presentaci

Trémit telemdtic

Dades sol koiant Cades tutors Escolaritzaciy | Opoions Baremacid Cites Mese Reclamaoons

Validacions de la sol-licitud
« Indicada custodia compartida perd no hi ha segon tulor
Actuslitzs validacions

Retorma & s cerch de sal-liciteds

MPORTANT! Per problemes o dubles relacionats amb el procés descolanitzacie, per favor contact
arnb la seva Oficina dEscolanitzacid o envil un comeu slchibinic a picolarizacio palmaddg

Recursos

Dina de baixa

Valdacions (1)

Rlaonn Caib §E
En el cas descoletes 0-3, 3'ha denviar el commeu ebectrinic a malncules03@damce caib g5

En &l cas de Cicles Formatius, sha denwiar el correu elecirinic a ggcolantzacioip@dpiness calb &5

Si detectau errades en les validacions ens podeu enviar un correu

escocentral@ibeducacio.eu.
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