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1.  Què  és  un  tràmit  telemàtic.  Tràmit  vs
sol·licitud?
Un tràmit és una via que tenen les famílies per fer una sol·licitud d’escolarització,
però igual que les que entreguen en paper al centre no constarà com a sol·licitud al
GestIB  fins  que  no  hagi  estat  transformada  com a  tal.  Si  aquests  tràmits  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 ordenació adjudicació. 
Per això és molt important tenir clar quin és el tràmit que haurem de transformar en
sol·licitud, atès que un alumne pot fer més d’un tràmit i només podrem crear una
sol·licitud per alumne.
En aquestes imatges podeu veure què és un tràmit i què és una sol·licitud.

1.1. Tràmits
Aquí podeu veure imatges de les pantalles des d’on es controlen els tràmits:

Escolarització>Procés> Control de tràmits registrats
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1.2. Sol·licituds
Aquí podem veure una  sol·licitud  i  la pantalla  Escolarització/Procés/Ordenació i
adjudicació, des d’on podem veure totes les sol·licituds, tant aquelles que provenen
de tràmit com les introduïdes en paper.

Sol·licitud
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Ordenació i adjudicació

2. Qui pot fer un tràmit?
● Per fer un tràmit telemàtic d’admissió és necessari que almenys un dels dos

tutors tengui DNI o NIE. Això és així perquè tant en el tràmit autenticat com
en  l’anònim en el  primer tutor  s’ha d’informar d’aquest  tipus de document
d’identificació, en canvi en el segon tutor ens el deixa introduir també amb un
document comunitari o amb un passaport. Si ambdós tenen passaport hauran
de  fer  una  sol·licitud  en  paper  i  el  centre  l’haurà  d’introduir  a  mà  des  de
Escolarització>Procés>Gestió de Sol·licituds.

● Per fer un tràmit telemàtic d’adscripció ambdós tutors hauran de tenir DNI o
NIE.

Índex 4



Manual de gestió dels tràmits telemàtics d’escolarització

3.  On  s’ha  d’accedir  per  fer  el  tràmit
telemàtic?
El  tràmit  telemàtic  es  pot  fer  des  de  la  pàgina  web  d’escolarització:
https://escolaritzacio.caib.es, des de la secció sol·licituds.
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4. Des d’on podem accedir en el GestIB als
tràmits fets per les famílies?

Podrem veure tots els tràmits des de la pantalla Escolarització> procés> control de 
tràmits registrats.

En aquesta pantalla podem veure tràmits que:
● ja han estat convertits en sol·licitud (verd)
● altres que han estat rebutjats (vermell) 
● 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 tràmits han
d’estar o convertits o rebutjats (verd o vermell), no en pot quedar cap pendent.
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5. Tipus de tràmits
Per  fer  una  sol·licitud  davant  l’administració,  és  necessari  identificar-se.  Si  els
usuaris volen fer una sol·licitud d’escolarització mitjançant tràmit telemàtic ho poden
fer de 2 formes:

1. Tràmit  autenticat:  l’usuari  s’ha  identificat  electrònicament  davant
l’administració amb un sistema  Cl@ve, DNIe, Certificat digital, etc,   o amb
usuari i contrasenya CAIB o del GestIB.

2. Tràmit anònim: l’usuari no s’identifica electrònicament, simplement omple les
seves dades (DNI/NIE, data naixement, telèfon, etc) i pot fer el tràmit amb la
condició que l’imprimeixi i el dugui al centre on s’haurà d’identificar mostrant
DNI o NIE.

Quan convertim els tràmits en sol·licitud al GestIB, haurem de tenir en compte la
seva tipologia.

5.1. Tràmits autenticats
Són tots aquells tràmits fets amb Cl@ve o usuari CAIB o GestIB. En la pantalla
Escolarització>Procés>Control de tràmits registrats són els que apareixen
amb una lletra C o una U  i el DNI o NIE al darrere. 

Aquests tipus de tràmits s’han de convertir  SEMPRE,  perquè l’usuari ja s’ha
identificat davant l’administració (electrònicament).

5.1.1. No han de presentar documentació: 
a) Perquè els criteris es consulten telemàticament.

b) Perquè per obtenir els punts dels criteris triats no es necessària
documentació,  atès  que  ja  tenim  aquestes  dades  (germans
centre o centre adscrit, pares centre, etc)

c) Perquè  han  adjuntat  la  documentació en  el  tràmit  de  forma
telemàtica.

5.1.2. Si han de presentar documentació: 
Es pot convertir el tràmit també immediatament, atès que la persona
s’ha identificat electrònicament,  i  ja es baremarà la sol·licitud quan la
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família aporti  la documentació que hi manca. En el cas que aquesta no
es presenti  no se li atorgaran els punts.

5.2. Tràmits anònims
En la pantalla  Escolarització>Procés>Control de tràmits registrats són els
que apareixen amb la lletra  A- .  En aquest cas  SEMPRE s’ha d’esperar que
l’usuari  acudeixi  al  centre a identificar-se, a  presentar  el  resguard  del
tràmit signat i la documentació, si escau. En aquest cas haurem de recuperar
el tràmit que la família entregui en paper i podrem veure un codi identificatiu a
la part superior . Si la família no ha pogut imprimir el tràmit, el centre n’hi pot
fer una còpia per a què la família el pugui signar. Una vegada entregat i signat
ja es pot convertir en sol·licitud i  podrem rebutjar els altres.  (Consulta com
imprimir el tràmit)
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6. Què passa si tenim més d’un tràmit del
mateix usuari?

Cada sol·licitant només podrà tenir una sola sol·licitud per a cada procés (admissió,
adscripció, etc). Com que poden fer tants tràmits com vulguin, només n’hi podrem
convertir  un  i  tots  els  altres  s’han  de  rebutjar.  Quin  haurem  de  convertir?  Això
denpendrà del tipus de tràmit que han fet:

1. Tràmits autenticats:
● En aquest cas s’ha de convertir el darrer tràmit que hagi fet la família.
● En el passat procés d’escolarització es va fer una millora en la gestió dels

tràmits autenticats:  si el DNI de l’alumne està informat i  es fa més
d’un  tràmit autenticat,  el  GestIB  ho  detecta  i  es  rebutgen  tots  els
tràmits anteriors. És a dir, queden rebutjats automàticament els tràmits
autenticats anteriors repetits i alhora es donen de baixa les sol·licituds
associades a aquests tràmits. 

● Si  el  DNI  de  l’alumne no està  informat,  els  tràmits  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 família.

2. Tràmits anònims: 

● Com que hem d’esperar que l’usuari acudeixi al centre, recuperarem el
tràmit  en paper vàlid que l’usuari  presenti  i  rebutjarem els altres.  En
aquest cas, no es poden rebutjar d’ofici ja que no sabem quin triarà la
família per dur al centre. 

Teniu  més  informació  en  l’annex 9 i  l’annex 10 de  la  resolució en  el  punt  4b
(Tramitació telemàtica del procediment d’adscripció i d’admissió). 
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7. Com podem distingir els tràmits en el 
GestIB?

El camp Autentificació permetrà diferenciar entre:

● tràmits  autenticats,  que  duen  un  codi  d’usuari  relacionat  (C-DNI/NIE,
U-DNI/NIE), 

● i tràmits anònims, que apareixen amb una A.

Altres camps que ens poden ser d’utilitat:

● A la columna Doc de cada tràmit s’indica si s’ha de presentar documentació o
no per ser baremada. 

● La columna Adj  ens indica si s’ha adjuntat documentació al tràmit.
● La columna ** indica si el mateix usuari ha fet més tràmits per aquest procés

en aquest centre.  Aquesta informació ens ajuda a detectar tràmits duplicats.
● La columna ***  indica si el mateix usuari ha fet més tràmits per aquest procés

en altres centres. Aquesta informació ens ajuda a detectar si la família ha fet
sol·licituds a altres centres, atès que això podria comportar l’exclusió de les
sol·licituds.
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Els tràmits tenen tres possibles estats:

● Convertit:  quan  el  tràmit  ja  s’ha  convertit  en  sol·licitud  del  procés
corresponent. A la llista surt en color verd.

● Rebutjat:  quan el tràmit s’ha descartat, surt en color  vermell. Per exemple,
quan una família ha fet més d’un tràmit i avisa que s’ha equivocat, aquest es
rebutja i no es converteix en sol·licitud.  O quan fan més d’un tràmit autenticat
i es recupera el darrer i els altres es rebutgen automàticament.

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

Els colors ens ajuden a detectar l’estat dels tràmits amb només una ullada. Es tracta
de fer feina amb tots els que tenim pendents.
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8.  Com  es  converteixen  els  tràmits  en
sol·licitud?

Des de la ruta  Escolarització > Procés > Control  de tràmits registrats pitjam  a
sobre del tràmit que volem recuperar i ens surt una pantalla d’aquest tipus:

Aquí trobarem tota la informació que l’usuari ha introduït i que es traslladarà a la 
sol·licitud una vegada convertit el tràmit.

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 tràmit es trobin en el
GestIB,  no  s'ha  de  fer  res  amb  elles  i  podrem  donar  d’alta  la  sol·licitud  sense
problemes.
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En canvi, si a alguna de les persones es mostra el missatge Persona no identificada,
això vol dir que el GestIB no ha trobat la persona amb les dades que ha aportat en el
seu tràmit i caldrà fer un clic sobre la icona de la lupa per cercar-la dins el sistema
amb una combinació de dades diferent i, en cas de no ser-hi, poder-la crear com a
nova persona.

Sortirà aquesta pantalla d’identificació:
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Coses a tenir en compte per fer la cerca de la persona no identificada:

● Podem cercar la persona introduint el núm. de document si en té, atès
que aquest és únic. Si l’ha persona l’ha canviat, no el trobarà i haurem de
provar altres opcions.

● També podem utilitzar la combinació del  primer llinatge i la data de
naixement, o primer i segon llinatge

● Si no la trobem  podem crear la nova persona pitjant el botó de  Nova
Persona. En tot cas, quan donam d’alta una persona nova hem d’estar
segurs  que  no  es  troba  dins  el  sistema,  perquè  si  fos  el  cas  la
duplicaríem i podríem perdre l’expedient acadèmic que ja té la persona
en el GestIB, atès que, quan cream una persona de bell nou, es genera
un nou expedient acadèmic des de zero.

● Hem d’anar en compte perquè ens podem trobar el cas d’algun tutor
que ha canviat el document d’identitat. És 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  d’alta  amb  el
passaport i quan fan el tràmit ja tenen NIE o DNI, per tant, si  feim la
cerca amb el DNI o NIE no ens el trobarà. 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 tràmit.

Una vegada estan totes les persones identificades, la següent passa és donar
d’alta la sol·licitud clicant el botó Crear sol·licitud.
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Quan hàgim creat la sol·licitud, el sistema ens retornarà un missatge amb un codi del
tipus:

Aquest  codi  el  podem  utilitzar  per  entrar  a  la  sol·licitud  des  de
Escolarització>Procés>Gestió de Sol·licituds per baremar-la o també per imprimir
el justificant que entregarem a l’usuari, però el més recomanable és gestionar-ho des
de la pantalla de tràmits,  Escolarització>Procés>Control de tràmits registrats, on
tenim accés directe a totes les sol·licituds i podem accedir a elles des de cada un dels
tràmits a la lupa que tenim a la part superior de la dreta.
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9.  Quan  han  d’estar  convertits  tots  els
tràmits?

La  conversió  de  tràmits  s’ha  de  fer  durant  el  temps  de  presentació  de
sol·licituds. S’han de convertir els mateixos dies que tenim l’estat obert al GestIB per
entrar  totes  les  sol·licituds.  Des  del  Servei  d’Escolarització  recomanam  que
comenceu a convertir tràmits des del primer dia que s’obre el període 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 tràmits han de ser de color verd o
vermell, no n’hi pot haver cap de blanc. Aquest dia serà diferent per a cada procés,
comprovau-ho al calendari. Aquest dia també han de quedar introduïdes totes les
sol·licituds que les famílies han entregat en paper.

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

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

1.- Des de l’opció:  Escolarització>Procés>Gestió de sol·licituds. En el cas dels
tràmits  anònims  haurem  de  guardar  la  còpia  signada  per  l’interessat  com
mentre està d’acord amb el tràmit recuperat.
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2.-  Des d’Escolarització> Procés> Control de tràmits registrats i  anant a la
lupa superior de la dreta

Ens sortirà la  pantalla  de la sol·licitud amb les dades de l’alumne,  i  des del  botó
indicat es pot generar el justificant del tràmit.
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El justificant que es genera és del tipus següent, i basta pitjar el botó per imprimir-lo.

La família l’ha de signar per deixar constància de que està d’acord amb el que s’ha
introduït a la seva sol·licitud. Una vegada convertit el tràmit en sol·licitud, aquesta ja
es pot baremar i fer les modificacions pertinents.
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11. Documentació dels tràmits
El tràmit telemàtic permet aportar documentació. Aquesta apareix a la part de baix 
d’aquest, en l’apartat Documents adjunts.

Una  vegada  que  el  tràmit  s’hagi  convertit  en  sol·licitud,  també  apareixerà  a  la
pestanya baremació, en l’apartat documentació adjunta al tràmit telemàtic.
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12. Com es fan les consultes telemàtiques 
en les sol·licituds que venen de tràmit?

A totes  les  sol·licituds  que  s’han creat  a  partir  d’un  tràmit,  s’afegeixen de  forma
automàtica  totes  les  consultes  telemàtiques  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  telemàtiques  de  les  sol·licituds  en  paper,
s’afegeixin el més aviat possible, atès que aquestes les heu d’afegir vosaltres a mà, i
si no ho feis no es llançaran les consultes.

12.1. Germans i pares 
Recordau que quan es dona d’alta la sol·licitud, automàticament s’executen les dues
consultes següents i s’atorga la puntuació 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  puntuació  s’atorgarà  sempre,  independentment  del  que  hagi
demanat  la  família  en  el  tràmit  o  la  sol·licitud.  Si  hi  detectau  alguna  errada,  la
modificació es pot fer manualment.

12.2. Renda
La  consulta  de  renda  també  modifica  automàticament  el  barem.  Per  defecte  la
consulta  ve  configurada  amb  3  membres  a  la  unitat  familiar.  Si  el  número  de
membres fos diferent a 3, hauríeu de canviar-ho i rebaremar SEMPRE la sol·licitud,
atès que la puntuació pot variar.

Qualsevol  de  les  altres  consultes  també  estarà  feta  (domicili,  discapacitat,
vulnerabilitat,  família  nombrosa),  però  és  el  propi  centre  qui  ha  de  modificar  la
puntuació amb la informació obtinguda.

Des d’aquest enllaç podeu consultar el certificat de convivència veure el nombre de
membres de la unitat familiar que afecta a la consulta de renda:
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Consultant el certificat de convivència podeu obtenir ajuda per veure el número de 
membres de la unitat familiar, a part d’altres vies, com el llibre de família o 
l’ajuntament corresponent.

12.3. Padró
A les consultes de padró es mira l’empadronament de l’alumne i el dels progenitors
(domicili  familiar).  Per obtenir la puntuació ha de coincidir  el  domicili  de l’alumne
amb,  al  menys,  la  d’un  progenitor.  Si  l’antiguitat  entre  els  dos  empadronaments
(alumne i un progenitor) no coincideix, es comptaria la més recent.
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12.4. Família nombrosa
Pel que fa al títol de família nombrosa, si accedim a la consulta podrem veure si es
tracta  de  família  nombrosa  general  (categoria  G)  o  família  nombrosa  especial
(categoria E). També podem veure la data de caducitat del títol. Recordau que per
poder atorgar els punts el títol ha d’estar en vigor.

12.5. Discapacitat
En les consultes de discapacitat podem veure el grau (el mínim per obtenir punts és 
del 33%) i si té validesa permanent o no.
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13. Novetat en el tràmit: autorització de les
consultes telemàtiques
En el tràmit telemàtic, per tema de protecció de dades, s’ha fet que sigui possible
autoritzar  cadascun dels criteris que es consulten telemàticament per separat. Per
tant, si la casella no està marcada no podrem fer la consulta. Aquests criteris són 7:

1. Domicili (només en aquells municipis que cedeixen les dades de padró).
2. Renda.
3. Família nombrosa.
4. Discapacitat de l’alumne.
5. Discapacitat del pare, mare, tutor legal.
6. Discapacitat d’un germà
7. Vulnerabilitat econòmica especial.

Quan les famílies marquen algun d’aquests criteris, en l’apartat de documentació que
han d’aportar els surt, per defecte, la consulta telemàtica marcada, però tenen el dret
a desmarcar-ho.

Si  és  el  cas,  quan  transformem  el  tràmit  en  sol·licitud  aquesta  consulta  no  es
carregarà i hauran d’entregar la documentació en paper. Podem veure en aquesta
imatge com la consulta de padró no està autoritzada, per tant, no la podrem carregar
perquè no tenim el consentiment.

Índex 23

https://www.caib.es/sites/interoperabilitat/ca/servei_propi_scdhpaju-64436/


Manual de gestió dels tràmits telemàtics d’escolarització

14. Validacions
En  passats processos ja es va afegir una pipella de validacions per tal d’ajudar-vos a
detectar errades en les dades introduïdes en les sol·licituds. Quan hi hagi un número
entre  parèntesi  vol  dir  que  hi  ha  errades  detectades  que  necessiten  la  vostra
intervenció per resoldre-les.

Si  detectau  errades  en  les  validacions  ens  podeu  enviar  un  correu  a
escocentral@ibeducacio.eu.
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