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CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDADE
Este documento é propiedade da Amtega (Axencia para a Modernizacion Tecnoldxica de Galicia). Debera empregar este material
exclusivamente para os servizos que foron acordados coa Amtega e que requiren necesariamente da sua utilizacion. Esta prohibida

a reproducion parcial ou total, por calquera medio ou método, dos contidos deste documento para calquera outro uso non acordado
coa Amtega.
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1. INTRODUCION

encia para a
odernizacién Tecnoléxica

O presente documento recolle dende o punto de vista do usuario
Marco legal:

Decreto 13/2022 do 3 de febreiro
e Orde do 21 de outubro de 2022
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2. PRESENTACION DO SISTEMA

2.1. Requisitos de Hardware e software

Os requisitos a nivel de hardware e software son os definidos polo estandar da conselleria de educacion.
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3. FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

3.1. Inicio

Pantalla de benvida ao sitio web. Mostra informacién sobre a aplicacion e os procesos de admision de
alumnado en centros docentes sostidos con fondos publicos.

ATENGION!:‘Se vostede non actualizou o seu contrasinal cende o venres pasadc (25 de febreiro) debe facelo o antes posible. En caso de non efectuar a actuslizacién voluntaria, este expiraré nos préximos dias

Aplicacion de xestién das solicitudes de reserva para centros adscritos e admision para alumnos de Educacién Infantil, Primaria, Ensinanza Secundaria Obrigatoria e Bacharelato en centros sostidos con
fondos publicos.

Solicitude de Admision

Normativs e manuais

Para presentar unha solicitude deberd seguir algunha das opcién descritas a continuacion

1. Cubrir a solicitude informaticamente & presentala asinada de xeito manual no centro:

Para presentar 2 solicitude presencialmente no centro deberd enirara seleccionar a opeidn de ment “Solicitudes--> Admision ~> Grear". Desequido aparecers unha pantalla con apelas na que debiers cubrir os datos necesarios, tales como datos persoais & de contacto, os datos académicos & autorizacions. Despois de cubrir 2
informacién descrita, accederase & lapela “Confimnar solicitude’. Nesta lapela poderd confirmar os datos que indicou premendo no bolén “Confimar e poderd descargala para asinar e presentar no centro,

2. Cubrir a solicitude informéticamente e asinala en Sede Electrénica

Para presentar a solcitude a través da Sede Electibnica debera acceder a admisionalumnado con usuario de Chave 365 ou con certificado dixital, para elo deberé premer na icona verde que se atopa arriba a dereita . Posteriommente deberd seleccionar  opeién de meni “Solicitudesw> Admision => Crear”. Desequido aparecers

unha pantalla con lapelas na que fen que indicar os datos necesarios, tales como datos persoais e de contacto, os datos académicos e autorizacions. Despois de cubir a informacién descrita, accederase 4 lapela “Confirnar soficitude”. Nesta lapela podera confirmar os datos que indicou premenda no boton “Confirmar” &
posteriommente: premendo no boton "Fimar & presentar en Sede Elsctrénica’, poder firmar a salicituds dixitalments, no centro remats.

IMPORTANTE: Debe achegar, na Sede Elecirinica da Xunta de Galicia o anexo Il bis dixitalizado (COMPROBACION DE DATOS DOS MEMBROS COMPUTABLES DA UNIDADE FAMILIAR, ullima pixina da solicifude que pode visualiar e descargar nesta apicacian).

Debe achegar escaneada toda a documentacion pertinente & hora de presentar solicituds.

3. Cubrir a solicitude 0 centro:
Se non desexa cubiir 3 solictude dixitaimente pod facelo de xeito manual os sequi o

tos, cubrilos e presentalos firmados no centro.
- Galego

= Casteldn

3.2. Solicitudes

Permite xestionar os dous tipos de solicitudes, tanto de reserva como de admision.

3.2.1. Reserva

Menu para xestionar todo o relacionado coas solicitudes de reserva.

3.2.1.1. Recuperar

Mediante esta opcién o usuario podera recuperar unha solicitude de reserva coa que estivera a traballar.
Para iso é indispensable cofecer o cddigo da solicitude (xerado automaticamente pola aplicacién) e mais

o numero de documento oficial de identidade dun dos responsables do alumno ou alumna relacionado na
solicitude.
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Datos necesarios para recuperar a solicitude

Debe indicar o ONIYNIF/NIE... da persoa proxenitora/titora/acolledora ou representante que asinard a soficitude
Tipo DNI/NIE DNI/NIE * 2
DNI v

Codige da sclicitude *

™
No soy un robot ’
Campo Descricion
Tipo DNI/NIE Tipo de documento oficial de identidade da persoa proxenitor/titora/acolledora ou

representante indicados na solicitude

DNI/NIE Numero do documento oficial de identidade da persoa proxenitor/titora/ acolledora
ou representante indicados na solicitude

Cadigo da solicitude | Identificador da solicitude obtido ao crear a solicitude

Validacion Cumprir coa validacion correctamente, se non se fai ou se omite esta parte, NON
CAPTCHA se permitira realizar a busca

Unha vez introducidos os datos, premendo en Buscar redirixiranos & pantalla da solicitude creada, na que
figura o codigo e o estado da solicitude.
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3.21.2. Crear

Dende esta pantalla podemos cubrir e presentar as solicitudes de reserva.

As solicitudes poderan ser cubertas de xeito anonimo ou identificado na aplicacion, so neste caso podera
asinar a solicitude na SEDE ELECTRONICA.

Se accede co usuario identificado, tras premer no enlace de crear debera indicar en calidade de que
opera:

Persoa solicitante (proxenitora/titora/acolledora) ou Representante

E vostede a persoa proxenitora/titora/acolledora do alumno, ou representante?

Sera nesta pantalla na que o usuario debera indicar se actia como solicitante (proxenitor/a, titor/a legal
acolledor) ou se actua como representante.

A continuacion exponse o conxunto de datos a completar na solicitude independentemente do acceso a
aplicacion.

Debe de ter presente:

* Garde o codigo da solicitude para poder recuperala en calquera momento a través do menu
Solicitudes - Reserva - Recuperar.

» Todos os datos marcados cun asterisco (*) son obrigatorios para poder gravar a solicitude.

* Unha vez creada unha solicitude non se poderan modificar os datos.

* Unha vez creada, debera ser asinada en Sede Electrénica polo usuario identificado previamente
na aplicacion (lembre anexar a documentacion necesaria) ou achegala asinada ao centro no que
seu fillo ou filla cursa estudos.

E IMPORTANTE que lembre:

» Se presenta a solicitude na Sede Electronica, debe achegar o Anexo | bis dixitalizado
(COMPROBACION DE DATOS DOS MEMBROS COMPUTABLES DA UNIDADE FAMILIAR,
ultima paxina da solicitude que pode visualizar e descargar nesta aplicacion), onde se recolla a
sinatura das persoas que autorizan ou non a consulta de datos interoperables. Debe achegar
escaneada toda a documentacion pertinente a hora de presentar solicitude.

* En caso de que haxa mais solicitudes de reserva que prazas no centro solicitado, debera
presentar unha solicitude de admisién no centro no que pretende matricular a sua filla ou fillo, a
partir do 1 de marzo.

* En caso de que haxa mais solicitudes de reserva que prazas, os dous centros afectados
expofieran a informacién nos seus taboleiros de anuncios.

A pantalla para crear unha solicitude de reserva conta coas seguintes secciéns:
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Datos da persoa solicitante (proxenitoraltitora/acolledora):

Debe indicarse os datos persoais da persoa que esta a realizar a solicitude. Adoita ser o proxenitor, titor
ou a persoa acolledora do alumno. Tamén se pode dar o caso que o alumno sexa o propio solicitante
cando é maior de idade ou esta emancipado.

Os datos persoais a indicar son o Nome, Primeiro apelido, Segundo apelido e Documento de
identidade, sendo o Segundo apelido un campo opcional.

Tamén debe introducirse o enderezo do solicitante debendo cubrirse como minimo o Nome da via,
Cédigo postal, Provincia, Concello e Localidade, sendo o resto de campos opcionais.

Datos da persoa solicitante (proxenitora/titora/acolledora) !
Nome * Primeire apelido * Segundo apelido
Tipe DNI/NIE DNI/NIE * ?

DN v

ipo de via MNome davia * NUmero Blogue Andar Porta

Concello *

Parroguia Lugar

Telefone 1 Telefono 2 Correo electronico

0 alumnade maior de idade ou menor emancipado podera actuar como solicitante

Datos da persoa representante:

Cando unha terceira parte é a encargada de realizar a solicitude para o alumno, debera indicarse e
presentar acreditacion desa representacion.

E, na sua representacion (debera acreditarse a representacion fidedigna por calquera medio valido en dereito)

Nome/Razdn Primeire apelido Segundo apelido

Tipo DNI/NIE DNI/NIE ?
DN v

Se indicamos un representante, debe indicarse 0 Nome/Razén social, Primeiro apelido e Documento
de identidade, sendo o Segundo apelido opcional.

Datos para os efectos de notificacion:

Debemos indicar como queremos que se nos faga chegar a informacion relativa & solicitude.

Paxina 9 de 23
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ra elas nin produza efectos unha opcién diferente

Tipo de via Nome da via Ndmero Blogque Andar Porta

Parroquia Lugar

o
i
®
3
5
o
T
3
3
o

A persoa a notificar pode ser o solicitante ou o representante, s6 sendo posible marcar representante
se se indicou un con anterioridade.

A eleccion do medio de notificacion pode ser electrénica ou postal, sendo a electronica a través do
portal do Sistema de Notificacién Electrénica de Galicia Notifica, e a postal por correo postal ordinario.

Se indicamos notificacién electrénica, requirirase que indiguemos un telefono Mébil ou Correo
electrénico.

No caso de ser postal, podemos indicar outro enderezo se queremos que se envie a notificaciéon a un
enderezo distinto ao indicado na seccién do solicitante, sendo obrigatorios os campos Nome via, Cédigo
postal, Provincia, Concello e Localidade no caso de indicalo.

Datos da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora:

De forma opcional, podemos indicar os datos persoais da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora,
sendo obrigatorio o Nome, Primeiro apelido e Documento de identidade en caso de indicalos.

Datos da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora
Nome Primeiro apelido Segundo apelide

Tipo DNI/NIE DNI/NIE ?
DN v

Datos do/a alumno/a:

Deben indicarse os datos persoais do alumno ao que se lle esta a realizar a solicitude de reserva.
Os campos obrigatorios son o Nome, o Primeiro apelido e a Data de nacemento.
Se o pais de nacemento é Espaina tamén debera indicar Provincia, Concello € Localidade

Datos do/a alumno/a
Nome * Primeiro apelids * Segundo apelido

Tipe DNI/NIE DNI/NIE d
DN ~

Datade
nacemento * B
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Centro docente e curso (ho que esta matriculado/a):

Debe indicarse o Centro e Curso no que esta matriculado actualmente o alumno.

Cando se introduce un centro, temos varias facilidades. Por un lado, podemos indicar directamente o
Cédigo do centro, recargdndose a paxina de forma que aparecerd o nome do centro. Por outro lado,
podemos introducir o Nome do centro, desta forma, aparecera un menu despregable que se ira
actualizando con nomes de centros que coincidan co introducido por pantalla. Tras seleccionalo,
automaticamente cubrirase o cddigo do centro. Para borrar os datos e asi poder indicar outros,
simplemente prememos no boton limpar e os datos desapareceran.

Unha vez indicado o centro, carganse os datos dos Cursos e poderemos seleccionar o curso no que se
encontra matriculado o alumno.

Débese ter en conta que existe unha relacion entre o curso que actualmente esta cursando a/o alumna/o e
0 curso no que solicita a reserva de praza. De xeito que nos campos de ensinanza e curso que solicita
estaran precargados cos datos que se deberian empregar, por exemplo: se actualmente estuda en 6° de
Primaria soamente podera indicar 1° da ESO.

Centro docente e curso (no que esta matriculado/a)

Cddigo do centro * Nome do centro *

Centro docente e curso (que solicita en primeiro lugar):

Debe indicarse o centro e curso no que quere reservar unha praza o alumno.
Unha vez indicado o centro, carganse os Cursos e poderemos seleccionalo.

Centro docente e curso (que solicita en primeiro lugar)

MNome do centro *

Solicita Comedor e/ou, Transporte:

Recollense os datos de solicitude ou non de servizo de comedor escolar e transporte escolar. Por defecto
o valor é Non.

Solicita Comedor, Transporte e/ou praza para alumnado con Necesidades Especificas de Apoio Educativo

Servizo de comedor escolar

Servize de transporte escolar
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Documentacion presentada:

Recolle se o solicitante achega documentos como libro de familia, algin documento acreditativo de
representacion, o anexo I-bis ou sentenza xudicial acreditativa de situaciéon de acollemento.

Documentacion presentada

[J Anexo I-bis (Comprobacicn de datos e consentimento da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora)
[ Documento acreditativo da representacion
[J Copia do libro de familia ou documento equivalente onde figure o/a alumno/a e as persoas proxenitoras

] Resolucion administrativa ou xudicial acreditativa da situacion de acollemento

Comprobacion de datos:

Autorizacién explicita para a consulta perante o organismo correspondente, de tédolos declarantes da
unidade familiar.

Recdllense os datos das persoas que compofien a unidade familiar (nome, primeiro apelido, segundo
apelido, tipo de documento oficial de identidade, valor do DOI, autorizacién para a consulta de identidade).

Por defecto apareceran cargados os datos dos proxenitores ou representante legal do alumno, podendo
modificarse.

Comprobacion de datos

Os documentos relacionados seran obxecto de consulta &s administracions publicas. No caso de que as persoas interesadas se opofian a esta consulta, deberan indicalo no recadro correspondente e
achegar unha copia dos documentos

NIF Nome e apelidos Comprobacién de datos Oponome 4 consulta
11111111H KXKKK KXXKK KXXXK DNIou NIE

Unha vez rematada de cubrir a solicitude, hai que premer no botén Crear.

A solicitude considérase finalizada por parte do usuario e polo tanto non se permite a sia modificacion.
Enviase a unha pantalla onde aparece o botén Descarga O PDF Da Solicitude e/ou Descarga O PDF
Do Anexo Bis, que permite xerar o PDF da solicitude e o anexo | bis (de ser o caso) para presentar no
centro educativo. Neste informe aparecen os datos cubertos, asi como o cédigo de solicitude.

Admision de alumnado en centros docentes sostidos con fondos publicos

° A sua solicitude creouse correctamente co identificador: 6000713311. Recomendédmoslle que garde copia da mesma. Lembre que debe presentala en Sede Eletrénica ou imprimila e presentala asinada no centro.

A solicitude foi gravada correctamente, garde os documentos que os pode descargar premendo nos boténs correspondentes e presenteos no centro correctamente asinado ou na Sede Electrénica.

Cadigo e estado da solicitude

Codigo da solicitude: 6000713311 B prema aqui se desexa imprimir o cédigo de solicitude
Estado da solicitude: A solicitude esta gravada. Pendente de rexistrar no centro.

Non € necesario acudir ao centro para presentar a solicitude, podera facelo por medio da SEDE
ELECTRONICA da Xunta de Galicia. Para iso o primeiro sera premer no botén Presentaciéon E Firma En
Sede Electrénica.
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Antes de acceder a SEDE ELECTRONICA, debera indicar se sera o solicitante ou o representante que
asinara a solicitude. Tras seleccionar a persoa e premer no botén Enviar a sede electrénica, abrirase a
paxina web da sede nunha nova pestana, onde debera acceder coas credenciais necesarias.

Recorde que a solicitude debera estar firmada por todas as persoas que autoricen a consulta de datos e
polos proxenitores/representante legal. Como soamente é posible asinar dixitalmente o documento por
unha persoa, sera neste momento no que se debera anexar o escaneo dos documentos firmados polo
resto de persoas que aparecen na solicitude e deban firmala.

Feito isto e tras pulsar en Gardar e Continuar, a solicitude quedara firmada e presentada.
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3.2.2. Admision

Menu para xestionar todo o relacionado coas solicitudes de admision.

3.2.2.1. Recuperar

Mediante esta opcién o usuario podera recuperar unha solicitude de admisién coa que estivera a traballar.
Para iso é indispensable cofecer o codigo da solicitude (xerado automaticamente pola aplicacion) e mais
o numero de documento oficial de identidade dun dos responsables do alumno ou alumna relacionado na
solicitude.

Datos necesarios para recuperar a solicitude

Debe indlicar o DNI/NIF/NIE... da persoa proxenitora/titorasacoliadora ou representante que asinard a solicifude

Tipo DNI/NIE DNI/NIE * ?
DNI v
Cadigo da solicitude *
fo |
No soy un robot
reCAPTCHA
Privacidad - Témmincs
Campo Descricion
Tipo DNI/NIE Tipo de documento oficial de identidade da persoa proxenitor/titora/acolledora ou

representante indicados na solicitude

DNI/NIE Nuamero do documento oficial de identidade da persoa proxenitor/titora/acolledora
ou representante indicados na solicitude

Cddigo da solicitude | Identificador da solicitude obtido ao crear a solicitude

Validacion Cumprir coa validacién correctamente, se non se fai ou se omite esta parte NON
CAPTCHA se permitira realizar a busca

Unha vez introducidos os datos, premendo en Buscar redirixiranos a pantalla da solicitude creada, na que
figura o cadigo e o estado da solicitude.

3.2.2.2. Crear

Dende esta pantalla podemos cubrir e presentar as solicitudes de admision.

As solicitudes poderan ser cubertas de xeito anonimo ou identificado na aplicacion, sd neste caso podera
asinar a solicitude na SEDE ELECTRONICA.

Se accede co usuario identificado, tras premer no enlace de crear debera indicar en calidade de que
opera:

Paxina 14 de 23
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Persoa solicitante (proxenitora/titora/acolledora) ou Representante

E vostede a persoa proxenitora/titora/acolledora do alumno, ou representante?

Sera nesta pantalla na que o usuario debera indicar se actia como solicitante (proxenitor/a, titor/a legal
acolledor) ou se actua como representante.

A pantalla para a solicitude de admisién conta cas seguintes seccions:

Datos da persoa solicitante (proxenitora/titora/acolledora):

Debe indicarse os datos persoais da persoa que esta a realizar a solicitude. Adoita ser o proxenitor, titor
ou a persoa acolledora do alumno. Tamén se pode dar o caso que o alumno sexa o propio solicitante
cando é maior de idade ou emancipado.

Datos da persoa solicitante (proxenitora/titora/acolledora) !

Nome * Primeiro apelido * Segundo apelide
Tipo DNI/NIE DNI/NIE * D
DNI v
Tipo de via Nome da via * Numero Bloque Andar Porta
Codigo postal * Provincia * Concello * Localidade *
— Seleccione un elemento ¢ — Seleccione un elemento | £ - Seleccione un elemento ¢
Parroquia Lugar
— Seleccione un elemento 2
Teléfono 1 Teléfono 2 Correo electronico

"0 alumnado maicr de idade ou menor emancipado podera actuar como solicitante

Os datos persoais a indicar son o Nome, Primeiro apelido, Segundo apelido e Documento de
identidade, sendo o Segundo apelido un campo opcional.

Tamén debe introducirse o enderezo do solicitante e debe cubrirse como minimo o Nome da via, Cédigo
postal, Provincia, Concello e Localidade, sendo o resto de campos opcionais.

Datos da persoa representante:

Cando unha terceira parte é a encargada de realizar a solicitude para o alumno, debera indicarse e
presentar acreditacion desa representacion.

E, na sla representacion (debera acreditarse a representacion fidedigna por calquera medio valido en dereito)

Nome/Razén social Primeire apelido Segundo apelide
Tipo DNI/NIE DNI/NIE ?
DNI v
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Se indicamos un representante, debe indicarse 0 Nome/Razén social, Primeiro apelido e Documento
de identidade, sendo o Segundo apelido opcional.

Datos para os efectos de notificacién:

Debemos indicar como queremos que se nos faga chegar a informacién relativa & solicitude.

Datos para os efectos de notificacion

Persoa solicitante ore o

Notifiquese a @ Persoa solicitante Persoa representante

Enviaranse avisos da posta a disposicion da notificacion no correo electrénico e/ou teléfono mobil facilitados a seguir e que poderan cambiar en calgquera momento a través de Notifica.gal
Mabil Correo electronico

666666666

Eleccion do medio de notificacion preferente

As persoas obrigadas a relacionarse 2 través de medios electronicos coa Administracion deberan optar, en todo caso, pola notificacion por medios electronicos, sen que sexa valida para elas nin produza efectos unha opcicn
diferente.

@ Electronica a tra

Sisterna de Notificacion Electronica de Galicia Notific@, https:/notifica. xunta.gal . 86 podera acceder a natificacion co certificado electronico ou ou Chave365

(O Postal (cubrir o enderezo postal sa se € distinto do indicado anteriormente)
Tipa de via Nome da via Numero Bloque Andar Porta
Cadigo postal Provincia Localidade
eccione un elemento | & & - Seleccione un elemento = $

Parroquia Lugar

- Seleccione un elemento &

A persoa a notificar pode ser o solicitante ou o representante, s6 sendo posible marcar representante
se se indicou un con anterioridade.

A eleccion do medio de notificacion pode ser electréonica ou postal, sendo a electronica a través do
portal do Sistema de Notificacidon Electrénica de Galicia Notifica, e a postal por correo postal ordinario.

Se indicamos notificacién electrénica, requirirase que indiguemos un telefono Mébil ou Correo
electrénico.

No caso de ser postal, podemos indicar outro enderezo se queremos que se envie a notificacién a un

enderezo distinto ao indicado na seccién do solicitante, sendo obrigatorios os campos Nome via, Cédigo
postal, Provincia, Concello e Localidade no caso de indicalo.

Datos da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora:

De forma opcional, podemos indicar os datos persoais da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora,
sendo obrigatorio o Nome, Primeiro apelido e Documento de identidade en caso de indicalos.

Datos da outra persoa proxenitora, titora ou acolledora

Nome Primeiro apelido Segundo apelido
Tipo DNI/NIE DNI/NIE Z

DNI v
En caso de separacion ou divorcio debe indicar o réxime de custodia: - Seleccione un elemento - v

Datos do/a alumno/a:

Debe indicarse os datos persoais do alumno ao que se lle esta a realizar a solicitude de admision.
Os campos obrigatorios son o Nome, o Primeiro apelido e a Data de nacemento.
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Se o pais de nacemento é Espana tamén debera indicar Provincia, Concello e Localidade

Datos do/a alumno/a

Nome * Primeirc apelido * Segundo apelido
Tipo DNI/NIE DNI/NIE rd
DNI v
Data de .
nacemento * 7 Fais
- - Seleccione un elemento —- ¢

Centro docente e curso (no que esta matriculado/a):

Pode indicarse o Centro e Curso no que esta matriculado actualmente o alumno.

Cando se introduce un centro, temos varias facilidades. Por un lado, podemos indicar directamente o
Cédigo do centro, recargandose a paxina de forma que aparecera o nome do centro. Por outro lado,
podemos introducir o Nome do centro, desta forma, aparecera un menu despregable que se ira
actualizando con nomes de centros que coincidan co introducido por pantalla. Tras seleccionalo,
automaticamente cubrirase o cédigo do centro. Para borrar os datos e asi poder indicar outros,
simplemente prememos no botén limpar e os datos desapareceran.

Unha vez indicado o centro, carganse os datos dos Cursos e poderemos seleccionar o curso no que se
encontra matriculado o alumno.

Centro docente e curso (ho que esta matriculado/a)

Codigo do centro MNome do centro
Curso
-- Seleccione un elemento - v

Centro docente e curso (que solicita en primeiro lugar):

Debe indicarse o centro e curso no que se quere solicitar a admision do alumno.

Para isto, igual que na seccién de centro e curso matriculado, podese indicar o Codigo do centro, en
caso de cofecelo, ou buscar o centro no campo Nome do centro.

Unha vez indicado o centro, carganse os Cursos e poderemos seleccionalo.

Centro docente e curso (que solicita en primeiro lugar)

Caodigo do centro * Nome do centro

Curso*

- Seleccione un elemento - v

Prioridade centros

No suposto de NON SER ADMITIDA/Q, no centro menciona

anieriommente, SOLICIT: dmitida/o por orden de prioridade. nos seguintes

ORDE CENTRO (cédigo do centro/nome do centro e titularidade) OPCIONS

Non se atoparon elementos.
Ir A Buscar Centro
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No caso de non ser admitido no centro indicado anteriormente, pode indicarse unha lista de centros,
ordenados por prioridade de admision, nos que se queira ser admitido se se da o caso.

Para engadir un centro, premese no botén Crear da seccidon de Prioridade centros. Isto engadira a
listaxe mostrada unha nova fila cos campos para buscar o centro a engadir.

ORDE CENTRO (cédigo do centro/nome do centro e titularidade) OPCIONS

N

W

Ir A Buscar Centro

A hora de introducir un centro, temos varias facilidades, por un lado, podemos introducir directamente o
seu cbdigo, co cal, a paxina recargarase e aparecera o nome do centro.

Por outro lado podemos introducir o nome do centro e automaticamente se cubrira o cédigo do centro.

Se non sabemos 0 nome exacto do centro ou o seu codigo, podese introducir parte do nome e apareceran
as opcions ou a pantalla intermedia de seleccién de centros, vista con anterioridade.

Se desexamos cambiar o centro, simplemente prememos no botén limpar e os datos desapareceran.

Solicita Comedor, Transporte e/ou praza para alumnado con Necesidades Especificas de Apoio
Educativo:

Recolle os datos para solicitar ou non os servizos de Comedor escolar, Transporte escolar e
Necesidades especificas de apoio educativo se aplica. Por defecto o valor € Non.

Solicita Comedor, Transporte e/ou praza para alumnado con Necesidades Especificas de Apoio Educativo

£ Ie ] 3 M
Praza reservada a alumnado con necesidades especificas de apoio educativo OSi @Non

A Si B N
Servizo de comedor escolar OSi @Nen

OSi 3 N
Servizo de transporte escelar OSi @HNon

Preferencia

Pode marcarse se o solicitante cursa ensinanzas regradas de musica ou danza ou un programa deportivo
de alto rendemento.

Preferencia 2

Para ESO e BAC, por CURSAR
Ensinanzas regradas de musica ou danza
Programa deportivo de alto rendemento |
%) A preferencia refirese aos centros docentes que determinen as xefaturas territoriais da conselleria competente en materia de educacion.

Supostos especificos

No caso de que o/a alumno/a dispofia de posto reservado ou solicitude de admision noutro centro, a
correspondente persoa proxenitora, titora ou acolledora debera marcar a renuncia.
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Supostos especificos

[J A persoa proxenitora, titora ou acolledora do/a alumnos/a con posto reservado ne centro

go do centro Nome do centro

DECLARA que RENUNCIOU 2 a este posto antes do 28 de febreiro

[) A persoz proxenitora, titora ou acolledora do/a alumno/a con solicitude de admision presentada no centro
Cédigo do centro Nome do centro

DECLARA que RENUNCIA ? & indicada solicitude de admisién

3 0 incumprimento da obriga de RENUNCIAR pode implicar a perda do dereito a participar no procedemento de admisién ordinaria.

Membros computables da unidade familiar:

Poden engadirse novos membros premendo no botdn Crear. Isto engadira unha nova fila na que se
poden cubrir os datos persoais do novo membro.

Podemos Eliminar a fila engadida premendo na opcién coa icona da papeleira.

Membros computables da unidade familiar (incluir os non identificados nos recadros anteriores)

NIF Nome Primeiro apelido Segundo apelido Parentesco Data de nacemento (dd/mm/aaaa) Opcidns
DN v .
Xoexxx Xxxnx Xxxex IrméIrmén v 20/12/19%0 [N W
TTT11111H|
DN v
Irmé/Irman ~ - )
% En caso de separacion ou div exclusiva, incliese ao novo conxuxe ou anélogo da persoa proxenitora solicitante
5 Incluir: menores de 18 anos non emancipa \aiores de 18 anos con discapacidade que estean incapacitados xudicialmente suxeitos & patria potestade prorrogada ou rehabilitada; solteiros menores de 25 anos se

conviven no demicilio familiar.

Criterios alegados:

Cébrense aqui os méritos que o solicitante alega no procedemento de admisién, a saber: proximidade do
domicilio familiar, categoria de familia numerosa ou monoparental, renda anual per capita, discapacidade
do solicitante ou convivintes, cuestions para o bacharelato ou para a ESO... Ademais, recollense os
criterios propios para cada un dos centros nos que solicita praza.

Irmans/irmas matriculados no centro ou nun centro publico adscrito:

Irmans do solicitante que se atopan matriculados no centro que se solicita durante o curso escolar ou nun
centro publico adscrito.

Irmans/Irmas matriculados no centro ou nun centro puablico adscrito

Nome Primeiro apelido Segundo apelido Centro do alumno/a Curso
| - Seleccione un elemento - v | | --Seleccione un elemento - v
— Seleccione un elemento - v | - Seleccione un elemento - v
- Seleccione un elemento - v | | - Seleccione un elemento - v

Debe introducirse Nome, Primeiro apelido, Centro e Curso no que se atopa, sendo o Segundo apelido
opcional. Unha vez indicado o centro, cdrganse os cursos do centro.
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Proximidade ao centro:

Pode indicarse se o domicilio familiar, ou o lugar de traballo en caso de indicalo, esta proximo ao
centro no que se solicita a admision.

Proximidade ao centro

Nestes intres a axuda non esta dispofiible, desculpe as molestias

Modificar Axuda

(O  Proximidade ao domicilio familiar

O Proximidade ao lugar de traballo Enderezo

No proceso de baremo comprobarase se o enderezo esta dentro da area de influencia, nunha area
limitrofe ou féra das duas.

Datos xerais para o proceso de baremacion, que se deben indicar para ser tidos en conta, entre
eles recollense:

* Renda per capita da unidade familiar: marcar cando ¢é igual ou inferior ao IPREM.

» Persoa proxenitoral/titora/acolledora traballadora do centro: proxenitor/a ou titores son
traballadores do centro no que se solicita a praza.

* Tipo de familia numerosa. Que pode ser de categoria xeral ou especial.
* Alumnado nacido en parto multiple. Poden ser de 2 irmans ou mais de 2 irmans.
* Familia monoparental.

Renda per capita da unidade familiar {(cando sexa igual ou inferior ac IPREM)
[[) Persca proxenitora/titora/acolledora traballadera do centro
Familia numerosa — Seleccione un elemento — v

Alumnado nacido de parto multiple — Seleccione un elemento — v

[ Familia monoparental

Discapacidade

Discapacidade igual ou superior ao 33% da/o alumna/o proxenitora, proxenitor, titores, conxuxe ou algun
dos seus irmans.

S6 pode indicarse que se tefia en conta a Discapacidade para o proceso de baremo cando se indique
tamén na seccion de membros da unidade familiar. De non indicalo, os campos non estaran habilitados.

Discapacidade

Alumno/a
Persoa proxenitora, titora ou acolledora
Meoweo conxuxe ou persoa unida por analega relacion de afectividade & persca proxenitora

rman ou irma

Os campos habilitanse tendo en conta o tipo de parentesco indicado.

Condicién de violencia de xénero, vitima de terrorismo e criterio complementario do centro.
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Pode indicarse as seguintes condicions para que se tefian en conta a hora de lanzar o baremo:

[0 Condicién de vitima de violencia de xénero
[ Condicién de vitima de terrorismo

[ Criterio complementario establecido polo centro

Expediente académico:

Nota media obtida no terceiro curso da ESO ou na titulacion alegada.
S6 sera posible indicalo cando o curso solicitado sexa bacharelato.

Expediente académico (12 solicitude en ensinanzas de bacharelato)

Indique o valor correspondente a nota media do ultimo curso finalizado

Nota media -- Seleccione un elemento -~

Documentacion presentada:

Recolle se o solicitante achega documentos como, libro de familia, documento acreditativo de
representacion, expediente académico, sentenza xudicial de separacién ou divorcio, documento
onde conste a custodia do alumno ou calquera outra documentacién aportada das que figuran na imaxe
posterior.

Documentacion presentada

Anexo |-bis (Comprobacién de datos des membros computables da unidade familiar e consentimento da cutra persoa proxenitora, titora ou acolledora)
() Documento acreditative da representacion

[ Copia do libro de familia ou documento equivalente onde figure o/a alumno/a e os demais membros computables da unidade familiar

[ En caso de separacion ou divorcio, sentenza xudicial de separacién ou divorcio e/ou convenio regulador onde conste a custodia do menor

[ Certificado de convivencia dos membros computables da unidade familiar, que deberd indicar a data de alta e estar expedido no ano natural anterior ao inicio do prazo de presentacion de solicitudes. Se a residencia no
domicilio fose inferior a 1 ano:

Escritura de compra, contrato de alugueiro ou titulo que lexitima a ocupacion da vivenda, e
Recibos acreditativos do pagamento de subministracion (auga, luz, ...)
[0 Lugar de traballo (por conta allea): contrato de traballo no que conste o enderezo do centro de traballo e informe de vida laboral obtido no ano natural do procedemento de admision

O Lugar de traballo (por conta propia): certificado de akta no censo de actividades econémicas da AEAT no que conste o enderezo do centro de traballo, ou licencia de apertura ou actividade do concello, se non esta obrigado a
estar de alta no dito censo

() Lugar de traballo (Administraciéns Pablicas) certificado da unidade de persoal no que conste o enderezo do centro de traballo

[ Libro de familia ou certificacion de parto miiltiple

[) Documentacién xustificativa da condicion de familia monoparental

[ certificado de discapacidade da persoa sclicitante cu membro computable da familia non expedide pola Administracién autonémica

(0 Documentacion xustificativa da condicidn de vitima de violencia de xénero (artigo 5 da Lei 11, 2007, do 7 de xullo, galega para a prevencién e o tratamento integral da violencia de xénero)
[ Certificado come vitima de terrorismo (Lei 29/2011, do 22 de setembro, de recofiscemento e proteccion integral s vitimas do terrorismo)

[) En bacharelato (1° solicitude de admision nesta ensinanza): certificacion académica da nota media do Ultimo curso finalizado nun centro privado nen concertado de Galicia ou en calquera tipo de centro de fora de Galicia
() Preferenciza por estudos. Matricula en ensinanzas regradas de musica

() Preferenciz por estudos. Matricula en ensinanzas regradas de danza

[ Preferencia por estudos. Matricula en ensinanzas regradas de alto rendemento deportivo

[ Resclucién xudicial de incapacitacién con patria potestade prorrogada ou rehabilitada

(O Resclucion administrativa ou xudicial acreditativa da sitiacion de acollemento.

[) Certificado de convivenzia ou informe dos servizos sociais ou do organe equivalente do concelle onde residz a familia, no caso de que as persoas proxeniteras ou titoras carezan de DNI ou NIE

Cando se marque o documento de separacién ou divorcio ou convenio regulador onde conste a custodia
do menor, mostrase, se é o caso, un pop-up onde debemos indicar o tipo de custodia.
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o 2
Bl Reéxime de custodia [ % | !

¢0 réxime de custodia é Exclusiva ou Compartida?

Exclusiva Compartida

Comprobacién de datos:

Autorizacién explicita para a consulta perante o organismo correspondente, de tédolos declarantes da
unidade familiar.

Recdllense os datos das persoas que comporfien a unidade familiar (nome, primeiro apelido, segundo
apelido, tipo de documento oficial de identidade, valor do DOI, autorizacién para a consulta de identidade,
autorizacion para a consulta de residencia, autorizacion para a consulta de datos tributarios).

Comprobacién de datos

Os documentos relacionados serdn obxecto de censulta 3s administracions publicas. No caso de que as persoas interesadas se opofian a esta consulta, deberan indicalo ne recadro correspondente e achegar unha copia dos
documentos

NIF Nome e apelidos Comprobacién de datos Opofiome &
consulta
DNI ou NIE O
CIRCUNSTANCIAS QUE LLE SEXAN DE APLICACION
[ Titulo de familia numerosa
I TTNL LEEE e e [ Certificado de discapacidade da persoa solicitante expedido pola Administracion autonomica, ou
[ Percepcion de pension por incapacidade permanente total, absoluta ou gran invalidez ou equivalente de clases pasivas
D En bacharelato (12 solicitude de admision nesta ensinanza): nota media do ultimo curso finalizado (3° ou 4° da ESO) nun centro
publico ou privado concertado de Galicia
22222222H Yyyyy Yyyyy Yyyyy DNI ou NIE (m]
DNI ou NIE O
- = CIRCUNSTANCIAS QUE LLE SEXAN DE APLICACION
Z2z72 77727 72772
O Certificado de discapacidade da persoa solicitante expedido pola Administracion autonomica, ou
[ Percepcion de pension por incapacidade permanente total, absoluta ou gran invalidez ou equivalente de clases pasivas
DNI ou NIE O
T S — CIRCUNSTANCIAS QUE LLE SEXA DE APLICACION.
O Certificado de discapacidade da persoa solicitante expedido pola Administracién autonomica, ou

O Percepcion de pension por incapacidade permanente total, absoluta ou gran invalidez ou equivalente de clases pasivas

Por defecto farase a consulta de Datos Persoais. No caso de non autorizar a consulta de datos persoais,
debera marcarse explicitamente que se opdn a consulta dos datos e presentar os documentos necesarios.

Se aplica, pode marcarse que se faga a consulta para o Titulo de familia numerosa e Certificado de
discapacidade, podendo oporse a esta consulta indicandoo no columna correspondente que se habilitara
no momento no que se marque a comprobacién dos datos.

Comprobacioén de datos da renda:

Pode autorizar ou non a consulta dos datos tributarios para o criterio da renda indicando nesta seccion.

Comprobacién de datos da renda

A persoa interesada auteriza a consulta a outras administraciéns publicas dos seguintes datos. De non autorizar & consulta, deberd achegar o documento correspondente.

NIF Nome e apelidos Autorizo a consulta de datos da renda
11111111H KHRRK XRAKK KHXRX @S ONen
22222222H Zzzzz Zzzzz Zzz72 @S  ONen
11111111H KHXXK XRAKK KHXRX @Si ONon

Unha vez rematada de cubrir a solicitude, premese no boton Crear e Confirmar.

A solicitude considérase finalizada por parte do usuario e polo tanto non se permite a siia modificacion.
Enviase a unha pantalla onde aparece o botén Decarga O PDF Da Solicitude, que permite xerar o PDF
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da solicitude para presentar no centro educativo. Neste informe aparecen os datos cubertos, asi como o
cédigo de solicitude.

° A sua solicitude creouse correctamente co identificador: 2080712939. Recomendamoslle que garde copia da mesma. Lembre que debe presentala en Sede Eletrénica ou imprimila e presentala asinada no centro.

Lembre que, de ser o caso, debera adxuntar na Sede Electrénica o Anexo I1-bis (documento onde se asinarén os consentimentos do resto de membros da unidade familiar), correctamente asinado. Descargue e garde o documento PDF da solicitude xerado para poder asinar o anexo
correspondente.

Codigo e estado da solicitude

Estado da solicitude: A solicitude estd gravada. Pendente de rexistrar no centro.

Ao igual que na solicitude de reserva de prazas, non é necesario acudir ao centro para presentar a
solicitude, podera facelo por medio da Sede Electrénica da Xunta de Galicia.

3.2.3. As minas solicitudes

Mostra un listado das solicitudes que creou o usuario que esta autenticado na aplicacion.
Accédese mediante o menu Solicitudes > As mifas solicitudes

Dende ela podemos ver o cddigo da solicitude, os datos do alumno, o centro e curso solicitado e o estado
no que se encontra a solicitude no proceso de tramitacion.

Ademais, se ao alumno se lle asignou praza despois do proceso ordinario nun centro que non era a
primeira opcioén solicitada, podera velo no campo Centro Asignado.

Cédigo da selicitude Nome Centro Curso Estado Centro asignado Opcidns
2380474443 Yyyyy ZZZZZ, XKAXX IES PlurilingUe A Cachada 1° Ensinanza secundaria obrigatoria  Confirmada =
3740474441 Yyyyy ZZZZZ, XXHXX IES Plurilingle A Cachada 1° Ensinanza secundaria obrigatoria  Confirmada =
6410474383 Yyyyy Zzzzz, ¥xxxx  CEIP Plurilingle San Marcos 1° Educacidn primaria Confirmada =

A opcion Q imprimir resgardo permite acceder a unha pantalla para a impresién dun resgardo da
solicitude, do mesmo xeito que se podia facer na pantalla de creacion.

A pantalla tamén permite xerar os seguintes informes:

» Xerar Listado Admitidos: cando os centros dalgunha das solicitudes tefian asignadas as prazas,
pode xerarse a listaxe de alumnos admitidos. En caso contrario mostrarase a mensaxe: "Ainda
non se dispdn de ningunha das listaxes de admitidos para as solicitudes indicadas." Este informe
s6 podera xerarse unha vez e tera que esperar para poder volver a xeralo de novo.
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