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El médulo Admision de Séneca permite formalizar el procedimiento completo de
gestidn de plazas que se lleva a cabo en los centros educativos que imparten el Primer

Ciclo de Educacioén Infantil (desde 0 hasta 3 afios).

El acceso al mddulo se hace en el menu Alumnado / Admision con el perfil Direccién
Escuela Infantil o Direccion Centro Educacion Infantil (conv), segin se trate de una
escuela infantil de titularidad de la Junta de Andalucia o de una escuela infantil/ centro
de educaciodn infantil adherido al Programa de Ayuda a las Familias.

= Alumnado

Alumnado

Admision

*Plazas escolares del centro
infantil

*Relacion de solicitudes
*Solicitudes Teletramitadas
«Relacion de reservas de plazas
+Lista de espera individual
*Alegaciones

Plan de ayuda familia

Matriculacién

Unidades
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2 Plazas escolares del centro infantil

Desde esta primera opcién de menu, Alumnado / Admision / Plazas escolares del
centro infantil, se consulta la planificaciéon de unidades y plazas escolares para cada
tramo, asi como se conoce la evolucidn del procedimiento de admisién. Porque en la
parte de arriba se organizan en distintas columnas, todos los datos relacionados con el
procedimiento de adjudicacion de plazas.

Recordar que desde esta opcidn, solo en los periodos habilitados para ello, el centro
puede solicitar propuestas de cambio en la planificacién de unidades y plazas. (Para
cualquier aclaracion relacionada con las propuestas de cambio consultar su manual
especifico).

b arkincias. bl pisann
oo por O srepetan o T

ibanryasarms s Duiogucisn Tarrancias

itgeraasmr e Cmair

Los datos de esta pantalla con respecto al procedimiento de admision se organizan en
las siguientes columnas:

e N¢ unidades autoriz. por DG: Son las unidades autorizadas por la Direccion
General (en adelante DG).

e N9plazas autoriz. por DG: Es el nUmero de plazas autorizadas por DG.

e NCunidades autoriz. por DT: Son las unidades autorizadas por la DT.

e N9plazas autoriz. por DT: Es el nimero de plazas autorizadas por la DT.

e Deellas, reservadas DIS: La aplicacion reserva un 5% del total de plazas de cada
tramo para menores con discapacidad.
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e Plazas escolares reservadas para el alumnado del centro: Nimero de solicitudes
de reserva de plazas admitidas en el centro para ese tramo.

e Solicitudes como centro prioritario: Numero de solicitudes presentadas al
centro como centro prioritario.

e Solicitudes como centro subsidiario: Numero de solicitudes presentadas al
centro como centro subsidiario.

e Solicitudes admitidas: Numero de solicitudes admitidas en el centro, tanto de
reserva como nuevas, procedentes del procedimiento de admisién.

e Solicitudes en lista de espera: Se atribuyen en esta columna las solicitudes de
admision que no han obtenido plaza en el procedimiento ordinario de admisién
en el centro, que no estan excluidas. Estan pendientes de una plaza vacante.

e Solicitudes excluidas: Numero de solicitudes grabadas, tanto de reserva como
nuevas, que han sido desestimadas, bien por no cumplir alglin requisito o bien
por haberse detectado duplicidad.

e N9 de matriculas: Una vez se formalicen las matriculas de los menores que han
obtenido plaza, aparece en esta columna.

e Plazas vacantes: Este dato se cumplimenta cuando finalice la admisién vy
matriculacion del alumnado e indica el n2 de plazas que pueden ser adjudicadas
a los menores en lista de espera, de traslado o de nueva admisién a lo largo del

| Saber mas...

| Los centros educativos, tras el plazo de presentacion de solicitudes de reservas de
| plaza y antes del inicio de la presentacion de solicitudes de nueva admision, deben
| generar desde la aplicacion, concretamente desde el mend Documentos / Alumnado /
| Admision / Documentacion para publicar al inicio del procedimiento de admisidn, los
I siguientes documentos y publicarlos en el tablén de anuncios del centro.

I - Relacidn plazas escolares vacantes del centro durante el procedimiento de admisién
| - Mapa del drea de influencia

L Callejero del area de influencia
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Alumnado

Gastidn de la orientacidn
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DOCUMENTOS

Gestion Numero de Wsuario de la Seguridad Social

Decumentacisn para publicar al inicia del process de admisign

nte el procedirents de admision

3 Reserva de plazas.

3.1 Teletramitacion de Reservas.

3.1.1 Requisitos.

* Personales. Ser tutor o tutora legal de un menor matriculado en los tramos de 0 afios
o 1 afio en una escuela infantil o centro de educacién infantil de la Comunidad
Autdénoma de Andalucia.

* Técnicos. Tener instalado en el navegador su certificado digital personal. Si no
dispone de certificado digital, puede consultar cémo obtenerlo en la web de la FNMT,
a través del identificador andaluz de educacion (iANDe) o tener autenticacién en el

sistema Cl@ve.

Junta de Andalucia

Consajeria de Educacion y Departe

e

# Inicio ¢ Soliciludes = Consultas 99 Acceso ¥ Calendario Escolar

Acceso a Reserva en Escuslas Infantiles y Centros de Educacidn Infantil

SECRETARIAVIRTUAL

DELOS CENTROS EDUCATIVOS

Austenticacion -
1AND Identificador
Educativo andaluz
cli@'ve Buanticacion -
; Clifve

! Cartificado Digital

Padrd presentar fa soficivd sin necesidad de desplararse af centra

enfuCeivey S0 vecesido e terer instavds su caiifieade oisite)

Podrd presentor o soficitid siv necesided de desplnearse af centro

edvativo, sin recasidmd de femer drsimindo s cartiffcace dipia.

Podrd presantar o soficifed sin mecesided de desplncarse of centro
educivo, Farg effo mecesitard tfarer v & nmvegatar su

digital, puede

cerfificado digital persoral, 5 o dispone o

o)

consuitar coma obtener!s an fu web de fn FMT
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Si posee certificado digital podrd acceder directamente a la solicitud. Si opta por la
autenticacion a través de cl@ve, le aparecera la siguiente pantalla donde tendra que indicar el
método de identificacion.

E"‘m cl@ve:

Elija el método de identificacion

Sino- ranscUrenma s de s 0 minttos antre autenticationes y larmadas -

i
L

vl S G gutenticars sutom aticamente de s tran s parane

CliiEve permansnts Ciudadanes LE

En el caso de optar por la autenticacidn a través del identificado educativo andaluz
(IANDe), tendra que introducir su fecha de nacimiento y la Clave iANDe en la pantalla que se
muestra a continuacidn.

L] ;
y o \pE— & sscamsiaymoa

Canseferiade Educacidny Depaie

# Inicio ¢ Solicitudes = Consultas  * Acceso 3 Calendario Escolar

Identificacién de la persona solicitante de mediante "IANDE"

Fecha de Nacimiento * di/mm/Eaza

Clave MNDE + lave b

m Lebe introducic la clave &l y como |2 ha sido
Tarllicada

Si aln no posee su clave iANDe, podrd obtenerla accediendo a través de la pestafia
“Accesos” a la pantalla que se muestra a continuacion.

Q .
y A PR & sscamsiaymroa

Consejeria de Educacidn y Depars
# Inicic # Soliciudes &8 Consul Calendario Escolar

VAND Registro de usuaric en la Secretania Virtual (Obtencion de la Clave iANDE)

zca los siguientes datos para proc
& educative andaluz pueds disponer o

en la Secretaria ¥irtual. (Recuerde que si ya =5 alumno del
NDE a taves de IPASEN o oontactando con su centroj

-
Procedimiento: Reserva en Escuelas Infanol..

MAF/MLE: *

|DESP: *

Admigidn en Escuelas
Dficiales de Idioma

Fecha de Macimiento: *

Imar rlneién Broakhas dreacn
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En la siguiente pantalla debe de introducir el procedimiento para el cual esta
solicitando la autenticacién, en este caso reserva en escuelas infantiles (0-3 afios), asi como el
resto de datos personales que se muestran en la pantalla que aparece sobre estas lineas. Los
campos que aparecen con un asterisco rojo (*) son de cumplimentacidon obligatoria.

v S SECRETARIA
A Junta de Andalucia ® ch‘é?ézm:oj"ﬁﬂm&&

Consgferia de Educacidn y Deparne

# Inicio # Solicitudes ¥ Consultas  #) Acceso [ Calendario Escolar

AND Registro de usuario an la Secretania Virtual (Obtencion de la Clave iANDE)

de qu

2 |PASEN o rontactande

Procedimiento: *

Reservaen Escuelas Infantl..

M.ILFSMLE *

IDESP: * I5E i ]
Fecha de Macimiento: *

Nombre: *

Primer Apellido: *

segundo Apellido:

Telélefone mMévil;

Correo Electrénico:

[Valoracitn de Criterins de Admisitn] (Acreditacisn de lo miembros de la unidad familiar] [Acreditacion de | actividad laboral y del lugar de trabajoq [Acreditacién
de la renta de |a unidad familiar:] (Acreditacién dela discaparidad en el nifio o la nifia, en su madre, padre 0 persona que ejerza su tutela legal o en alguno de sus
hermanss o hermanas] [Acreditacién de a condicitn de familia numerosas [Acreditacién de pertenencia a familia monoparental] [Acreditacién de cBnyLges o
pareja de hecho legalmente inscritas gue formen parte de |3 unidad familiar:] [Acreditacién de personas sometidas a tutela o acogimients familiar legalmente
constituido dentro de |3 misma unidad familiar:]

1.-Acreditacidn de (o miembros de 3 unidad familiar Con reladidn a la consulta de [os datos de empadronamiento a través de |os Sisternas de Verificacidn de Datos
de Residenda:

al la nersena solicitante. asf comn todes 1os miemhres nue comaonen 1a unidad familfar. nrestan su &ITORTZACTON nara e11n.

Una vez identificado accedera a la Secretaria Virtual de la Junta de Andalucia donde
podra tramitar de manera telematica la reserva de plaza en una escuela infantil o en un centro
de educacion infantil. En la pantalla le apareceran las instrucciones para la cumplimentacion
de dicha solicitud, asi como los documentos que tendria que aportar, en cada caso.

En la siguiente pantalla aparecen los datos identificativos de la persona solicitante. En
la misma, deberd rellenar los datos del padre, madre o tutor/a legal que estda solicitando la
reserva de plaza del menor.
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Wsuaric

il
A Junta de Andalucia &) )
Cansejeria de Educacion y Deporte . SECRETARIAVIRTUM

DE LOS CENTADS EDVUCATIYOS

# Inicio  ¢* Soliciludes  §E Consultas & Miusuaric ) Calendario Escolar

Reserva en Escuelas Infantiles y Centros de Educacion Infantil

Ayucia
AL EEES Y @ Dotos personales CiDats reliemid 3 Oinformacdnfiseal » CrRdurtardocdmentactsa ¥ O Aitazacione: % OConfirmss » G HA

Datos de la persona solicitante

T

Segundo apellide:

Mombra: *

Sexm: ¥ Fecha de nacimiente: Tipo de docurnentacion: ¥ MNIFMIEFasaparte:
Hombre @ Mujer Fechis de natimanir il MIFMIE
Tipe de via; * Mombre de |a vis: *
Ce L]

Una vez incluidos los datos del solicitante, deberd pulsar el botén Siguiente. En la
pantalla apareceran los datos del nifio o nifia para el que esta solicitando la reserva de plaza si
ha accedido con certificado digital o cl@ve.

_:Tlue-'iu:

A Junta de Andalucia & )
Cansejerfa de Educacion y Deporte . SEC RETARIA“RTUM
DE LDS CENTADS EDVUCATIYOS

# Inicio ¢ Soliciludes  §E Consultas & Miusuario 8 Calendario Escolar

Reserva en Escuelas Infantiles y Centros de Educacion Infantil

Ayucia

G instrucciones » @Oates personales P m Cinfarmacifinfiscal » CRdiurtardocumentacidn . ¥ O Aiutcnzaciones % OConfiemae » CHR

2. Datos del ninofa
T

Mombre; ¥ Frirmer apellido: * Segundo apellido:

Fals de nacimiento: *

X | Esprafia " |

Facha de nacimiento; * Seol b
i Hombre Iuer

Dicha reserva solo se podra hacer en el mismo centro donde estd matriculado el
menor o la menor en el curso 2019/2020. Asimismo, deberd de indicar qué servicios y

prestaciones solicita para el curso 2020/2021.
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3. Solicita

e

Que se le reserve |a plaza en el centro para el curso 2020 F 2021

Ensaranza: cursor *

Primer Ciclo de Educacién Infantl| Seleccions un curse

Centro docente gue salicita prioritariamente *

DEnominacinn
Panaminacicn Q o

Localldad: *

(Indicar si selicita une = sarvicios}

SERWICIO DE ATENCIGN TALLER DE |LEGD
SOCICE T

15H

Indicar si & 3 la siguiente prest

SERVICIO COMEDOR ALLA RAATIMAL

En la siguiente pantalla, debera indicar la documentacidn que se adjunta:

o Certificado de empadronamiento colectivo. Necesario para el calculo de la renta
per cdpita de la unidad familiar.

o Existencia de circunstancias socio-familiares que ocasionen un grave riesgo para el
menor o la menor.

© Mujeres atendidas en centros de acogida para mujeres victimas de violencia de
género.

o Victimas de terrorismo.

4. DOCUMENTACION ADJUNTA (Marcar con una X lo gue proceda)

Certificado de empadronamiento de todos los miembros de la unidad familiar o autorizacidn expresa para sU consulta.

Existencia de circunstancias sociofamiliares que ocasionen un grave riesgo para el menor o la menor, documentacion justificativa de dichas
circunstancias:
Certificacion de la Consejeria competente en materia de tutela o guarda de menores.

Certificacion expedida por los correspondientes servicios sociales municipales o, en su caso, por la Administracion publica gue corresponda.

Mujeres atendidas en los centros de acogida para mujeres victimas de la violencia de género:
Certificacion de la entidad titular del centro de acogida.

Victimas de terrorismo:
Certificacion expedida por la Administracidn piblica que corresponda.

La persona ahajo firmante DECLARA, fue la siguiente documentacién no se aporta por ohrar ya en poder de la Administracién de la Junta de
Andalucia.

+ =
Documento Organismo
Documento Organisme
Fecha de presentacion del documento Procedimiento en el que se presentc

B | Fecha de presentacion del docul Procedimiente en el que se emitid o en el gue se presentd
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El punto 5 de la solicitud es donde debe de marcar el consentimiento expreso para la
consulta de datos de identidad. En el caso de marcar la casilla del NO consentimiento de dicho
cruce, deberd aportar copia autenticada del DNI o NIE por ambas caras.

En el punto 6, marcando las casillas al efecto, autoriza a la Consejeria de Educacion y
Deporte a recabar informacién sobre el empadronamiento de los miembros de la unidad
familiar e informacion tributaria de la Agencia Estatal de Administracién Tributaria (AEAT).

Dado que el cruce telematico para recabar informacién sobre el empadronamiento de
los miembros de la unidad familiar no es posible, deberd aportar el Certificado de
empadronamiento colectivo, necesario para el calculo de la renta per cdpita de la unidad
familiar y por tanto, de la bonificacién que pudiera corresponderle.

5. CONSENTIMIENTO EXPRESO DNI/NIE

» La persona abajo firmante presata su CONSENTIMIENTO para la consulta de datos de identidad a través del sisterna de verificacion de
identidad.
NO CONSIENTE, y aporta fotocopia autenticada del DNUNIE

6. AUTORIZACIONES Y DECLARACION RESPONSABLE (Deberd ser firmada por todos los miembros de la unidad familiar):

A los efectos de la acreditacion del numero de miembros de la unidad familiar y de la renta anual familiar, los akajo firmantes DECLARAN
responsablemente que cumplen con sus obligaciones tributarias ¥ AUTORIZAN expresamente:

A la Consejeria competente en materia de educacidn para recabar los datos referentes al certificado de empadronamiente de todos los
miembros de la unidad familiar en la tramitacion de esta solicitud.

Ala Consejerfa competente en materia de educacidn para recabar de la Agencia Estatal de Administracidn Tributaria la informacion de caracter
tributaric del dltimo gjercicio fiscal respecto del que se haya presentado |a correspondiente declaracidn.

€ Anterior Siguiente <

Los campos marcados con * son
obligatorios.

& Instrucciones » @ Datos persenales » & JElG L TG | QCInformacién fiscal » C Adjuntar documentacidn » O Auterizaciones » G Confirmar » GFin

Junta de Andalucia

Junta de Andalucia Q )
Canse|eria de Educacldn y Departe . SECRE’I’ARIAVIRTUM

DELOS CEMNTROS EDUCATIVOS

# lnicio ¢ Soliciludes  §EConsultas & Miusuario M Pendiente [ Calendario Escolar

Reserva en Escuelas Infantiles y Centros de Educacién Infantl &

& Instrucciones » @&Da PO N BTSN @ Informacion fiscal Oadiuntar documentasitn » D &kerizgciones » GCorfirmar ¥ QF

Informacion de cardcter tributario

Introduzra los datos de todos los miembros de su unidad familiar.

Miembron=1

Deseausted coplar los datesdel | Saleccione una opeidn w| = || -
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los miembros mayores de 16 afios de la unidad familiar.

En la siguiente pantalla debera adjuntar, si fuera necesario, los ficheros con la
informacidon declarada en los apartados anteriores. Dicha documentacién debera mantener su
validez y eficacia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes.

Wsuarie! B
<l
Junta de Andalucia ) )
Cansejeria de Educacidn y Departe . SECR HARIAVIRTUAL
DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio  ¢" Soliciudes  §E Consultas & Miusuario Mk Pendiente [ Calendario Escolar

Reserva en Escuelas Infantiles y Centras de Educacidn Infantil
fyiela

lez ¥ @ Datoz solictud 3 @1

WY @ Acljuntar documeneacion Diuterizacicaes ¥ Oonfirmar » QFr

@ Instruccionas » @0

Acreditacién de las circunstancias declaradas

"

Fara cantinusr & proceso de su solicba, debe aoveditar las circunstanclzs ceclaradss antenarments acjuntands |a documentactdn siguiznte

(BN CAas0 necesario).

Seleccione el tipe de documentacien - Tamano maxdmo de cada ficharo 101ME

lehers mantensr suvalides y eficacia ala fecha de finalizadion del plazo de presentacion de

La documentacion que scompane ala -

las solicitudes y responder & las circuns Iz ced solicitante en dicha fechs.

En la pantalla Autorizaciones se indicard qué personas deben firmar sus respectivas
autorizaciones para poder continuar con la solicitud de reserva.

iflua-'ic »

A Junta de Andalucia = )
Cansejerla de Educacién y Deporte @ SECRETARIAVIRTUAL
DE LOS CEMTROS EDUCATIYOS

# Inicio ¢ Soliciludes  §= Consultas & Miusuaric M Pendiente P Calendario Escolar

Resarva en Escuslas Infantiles y Cantras de Educacian Infantl i ]
.'\)f: a

Gl d @ Autorizaciones  SUSESSEEAEES R

d ¥ minformaridnfiscal ¥ & Adjuntar

Autorizaciones

e

Fara cortiiuar 8 proceso de =0 zolicitud, 185 siguientes personas dehen finmar =05 respectivas autorizacones:

. m Aucorizacion para acreditar el domicilio familiar.
F Firmar autorizacidn

o MIFEMIE
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Para poder firmar un documento debe de tener instalado la aplicacion AUTOFIRMA. En
el caso de no tener instalada dicha aplicacién en la siguiente pagina dispone de un enlace para

ello.

&' SECRETARIAVIRTUAL

DE LOS CENTROS ERDUCATIVOS

Junta de Andalucia

Cansejeria de Educacidn v Departs

Documento dela autorizacion a firmar

Ances de proceder ala firma del documento. debera instalar AUTOFIRMA 51 no 1o ba hacho praviaments, Fara accedar gl manusl de instalacion por favor,
pulse aqui

@ Frrmar autorizacidn

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

PARA RECABAR INFORMACION EN MATERIA DE DOMICILIO FAMELIAR

o, MARSA JOSE CARMAAL GOMEZ, con N.LF 345056057 AUTORIDD & & Cormejenia de Educaciin v Deporie de b Junls de Andeluci para recabar o
inforrracidn nacesarin de los rmgisims somnisiraiives comespondisnins o de 1s Conssjera compalims an matarnn ds scrodtaca n del domiclio Temior

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS
En cumplmianto de lo tspuesto en al Reglamenla Genaral de Protaccion de Dalos. |8 informamios que.

En cumpéméanio da o dispuaste &n & Reglamento Ganeral da Proteceion da Datos, e informaemios qus:

a) El Responsable dei tratamiento de sus datos personales e5 la Direccidn General de Planificacidn y Centros cuya direccid)
Torretians. isla de la Cartja. 49002 - Sewvlla

b Podra cortactar con alia Delegadofa de Proteccion da Datos an s direccion electrénica dpd ced@juntadeandalucia.es
o) Loa datos personnles que nos proparciona son necesarias para la Admisitn y matriculacitn del alumnads de pimer tolo
furidica e sncuesntra en la Lev Orodnica 272006, de 3 de mavo. de Educacidn

Cuando proceda a la firma de la autorizacion, con certificado digital, le aparecera una

pantalla como la siguiente.

0' " SECRETARIAVIRTUAL

Junta de Andalucia DELOS CENTROS EDUCATIVOS

Cansejeria de Bducacion y Deporte

Documento de la autorizacion a fi | Seleccione un certificade LEe

corfirme el certficado pulsando dceptar, Sino es este el tertficado gue desea

W usar pulse Cancelar.
T 7 =
Ances de proceder o la firma del docy || Ermisar: AC FMMT Usuarios, Uso: Firma v auterticacidn ranual de instaiacidn por favor,
pulse agul il walidn desde: hasta (

F Firmar autorizacien —_ £ olver
= - | Canezlar J i

DOCHMENT O DE AUT ORI iN ) E INETANCIAEDECL .. 171

JUNTA DE ANDRLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

AUTORIZACION PARA RECABAR INFORMACION EN MATERIA DE DOMICILIO FAMELIAR
Wi, MARLA JOSE CARVAUAL GOMEZ. con N |F S4205608F AUTORIZOD » & Corrmajens de Educaciée y Daporie de b Jurt de Andsiuci paen recabar b

b o iR n el domic fio fn i

ITTONTACKN IACRSAna 48 (o5 s FATAYS e o118 |3 Consapna compstene
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Tras la firma aparecerd en la pagina la indicacion que la autorizacion ha sido firmada.

Usuarie: »
Sl
Junta de Andalucia Q )
Cansejeria de Educacidn y Deporte .- . SEC RHARIAWRTUAL
DELOS CENTROS EDUCATIVOS

# Inicio ¢ Soliciludes  §= Consultas & Miusuaric M Pendiente % Calendario Eseolar

Resarva en Escuslas Infantiles y Cantros de Educacion Infarnti 1]

(Sl @ Autorizaciones Q. Confirmrisr » GF

rsgnales @ @ Datos solicitud ¥ @informacicn fiscal » @ Adjuntar do

Autorizaciones

Fara cantinuar & proceso de su solicitud, las siguientss personas deben finmar sus respectives autorizaciones:

Butorizacion para acreditar el domicilio familiar,

(& Autorizacibn firmada

can MIEMIE

Rrmada =l dia alas h.

En la siguiente pantalla le aparecera un borrador de su solicitud de reserva para que lo
revise y confirme que los datos son correctos. Tras ello, podra proceder a la firma de la misma.

Junta de Andalucia ] -
SECRETARIAVIRTUAL

Congejeria de Educocion y Depore .
DE LOS CENTROS EDVUCATIVOS

# Inicio ¢ Soliciudes = Consulas & Miusuaric Mk Pendients 3 Calendario Escolar

Reserva en Escuelas Infantiles y Centros de Educacién Infartil

Ayuda

tentaciin » @ Autonzaciones > m oA

aciinfiscal @ @ Adjuntar doc

G nstruccionss ¥ &0

Documento de su solicitud

—

Antes de proceder a la firma del documento, debers instalar AUTOFIRMA 5 e (o ha heche previamente, Fara acceder 8l manus oz
Inetalacion por favor, bulse agui

Compruebe que |ps datos de |3 reserva son varaces v firmela digitalmente pars finalizar el proceso de-teletramitacion,

5ilo desea desde secretaria virtual pusde solicitar |a *Ayuda a las familias para el fomento de |a escolarlzacién de los nifios y |as nifias
menores de 3 afios en los centros educativos de primer ciclo de educacién infantil adheridos al programa de ayuda, en régimen de

COMNCUrrecia competitiva,”



LY 4

ma Manual de Admision
A

Primer Ciclo de Educacion Infantil

La puntuacién en el apartado de Renta Familiar (dates fiscales) de su

solicicucl serd igual 2 O puhtos o renuncla a la reduccdén de precios pablicos,
al no haber cumplimentado dicha Infor i
5 o meidifi tatns fiscales, pu
Flseal" anites ¢

girse al apartado "Informacitn

F Firmar y presentar lasolicitud [Autefimma)  Volver

ANVERSO Hoja 1 de 2 ANEXO |

JUNTA DE ANDRLUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE

RESERVA DE PLAZA EN ESCUELAS INFANTILES ¥ CENTROS DE EDUCACION INFANTIL

[E] SERVICIO DE ATENCION SOCIOEDUCATIVA *
(Indicar si solicita ung o ambes servicios)

Cideride _ de .

[ 1 | DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Tras la firma de la solicitud habra finalizado el tramite y podra descargarse una copia
firmada de la misma. En la misma pantalla dispone de un botdn para poder tramitar una nueva
solicitud.

Usuzrie.

Sl

Junta de Andalucia q )
Cansejeria de Educacian y Deporte . SECRE‘I’A RIA“RTUAL

DE LDOS CEMTROS EDUCATIVOS

# Inicio ¢ Soliciudes  §& Consultas & Miusuario M Pendiente ) Calendario Escolar

Resarva en Escuslas Infantiles y Cantras do Educacion Infanti &

Ha realizado la presentacion telematica de su solicitud.

En el siguiente enlace puede descavzar Is salictud, en formeta pdf,
(Recuerde srfores se encuentran configuradas pars gusrdar los archivos

descargadas enla«

Descarza de |2 soiicitad &

e |a mayaria de s

arpeta ' Descargas'y

Si desea presentar una solicitud de ayuda junto con la solicitud de reserva presentada
puede acceder a dicho tramite a través de la siguiente pantalla.

o' SECRETARIAVIRTUAL

a
Junta de Andalucia DELOS CENTROS EDUCATIVOS
Consejeria de Educacién y Deporte

A Inicio{_ ¢ Solicitudes )&= Consultas 99 Acceso [ Calendario Escolar

1 B 25 Reserva en Escuelas Infantiles y Centros de Educacién Infantil )
MAY  WAY

220 220

18 01 Ayuda a las familias para el femento de la escolarizacidn de los nifios y [as nifias mencres de 3 afcs en los centros educatives de primer cicle *:]
M&Y  JUN de educacidn infantil adheridos al programa de ayuda, en régimen de concurrecia competitiva,

22 2
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3.2 Relacion de reservas.

El procedimiento de reserva de plaza se inicia en la opcidon Relacion de reservas de
plazas con la grabacién de las solicitudes del alumnado matriculado en el centro que
continua el siguiente afo.

Seleccionar el afio académico, que es el siguiente al actual, el curso y el icono “Nuevo”
para comenzar a grabar solicitudes. Si no ha grabado solicitudes aparece el literal “NO
EXISTEN DATOS".

230X | o RELACION DE RESERVAS DE PLAZAS B <

Afo académica:

(=

MO EXISTEM DATOS

En la pantalla Busqueda general de alumnos/as, que se ofrece después de pulsar el
icono “Nuevo”, introducir alguno de los criterios de busqueda del menor o de alguno
de sus tutores legales y pulsar el botén “Aceptar”.

BUSOUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Disquects por datos paracnebs de Akamais @

« sz « Prorvas s
Bagesds por DNV Pamparts el Aksmrals a
O LHl Famgane e .

= e e

Bbeatnsita ST (] S agriar 4 ) B 518 T

Dorl Pamsgane + delnstorie
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Como el menor que realiza su reserva de plazas ya esta registrado en el sistema
(matriculado en el centro), aparece en la busqueda listo para ser seleccionado.

RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS

Alumno/a Fecha de MY id_ escolar 3::'"“‘”;‘* m”p“'f""“ Primer/a wston/s B:uh-;em Segundofa tutorfa

Barrar aumrofa

Expeignte electianicn

Una vez seleccionado (Seleccionar alumno/a) se llega a la pantalla Reserva de plaza,
con los siguientes apartados:

1) Datos del tutor/a solicitante y datos del alumno/a: Algunos datos del solicitante
vienen grabados procedentes de la ficha, por lo que tan solo se debe seleccionar el
tutor solicitante y cumplimentar los campos relacionados con la fecha de
presentacion.

RESERVA DE PLAZA v &

# Campas Sblignaras ESBUNDIR TOC0S LOS FARELES

1. DATOS DEL TUTOR/A SOLICITANTE

» Tutorfa: DI/ Pasaporie:

Rulacibn con @l alumnafa:

Domicio: Municipio: Frovincia
Céhdige Poital: Telifana: Corree slectromicn:
2. DATOS DEL ALUMNDIA -]
Afo académico: * Mirnera de entracia: = Facha dh L
" i i | | | —
Aluminoda: DM/ Pasapora:
P ——
Fecha da naciméanta: Edad al 31 de Diclembre:
A e 2
Qpta a piaza para slumnado con decapacidsd o trastorne del desarrolic.
4. AUTORIZACIONES ¥ DECLARACION RESPONSARLE o
DECLARACION G
Unidad Familiar (]

Dbsanvaciones:

Fragmento de la pantalla Reserva de plaza para definir datos del tutor y del alumno/a



LY 4

Sereca Manual de Admision
22

Primer Ciclo de Educacion Infantil

2) Servicios: Sefalar en esta seccidn los servicios que demanda el solicitante.

RESERVA DE PLAZA

1. DATOS DEL TUTOR/A SOLICITANTE 1]

2, DATOS DEL ALUMNGHA @

Sarvitios
Curss solcitade:
Dos Afes
.
Aula Matnal
Comedor
Tafler de Juega

A AUTORIZACIONES ¥ ow.mmn AESPONSARLE

Obsorvackanes:

(]

Fragmento de la pantalla Reserva de plaza para indicar los servicios solicitados

3) Autorizaciones y declaracion responsable: Este bloque esta dividido en 3 partes.
En el primero, Autorizaciones, marcar las autorizaciones expresas del solicitante
para la obtencion de los datos de empadronamiento y renta.

s .

DECLARD ue cumplo mis obligad (L

u i d famitar

- Fichure u adjuntar

o

Ls referantes unidad famdine

Fragmento de la pantalla Reserva de plaza para indicar las Autorizaciones
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Autorizacion para la obtencion de los Autorizacion para la obtencion de los
datos de empadronamiento datos de la renta anual
. El/la solicitante no autoriza la
verificacion telematica del
empadronamiento: presentado el Algin miembro de la unidad
correspondiente certificado, la

familiar no autoriza la verificacion
telematica de la renta: no se marca la
casilla de autorizacion
correspondiente, con lo cual,
automaticamente la bonificacion
aplicada sera 0%.

direccion del centro debe marcar la
casilla “Acredita el domicilio familiar”.
Para modificar los datos del domicilio,
se graba la direccién acreditada en la
“Ficha del alumno/a”.

mr e —— . La AEAT? no facilita la informacién
m— f—— ol (Ver el punto 4.1 de Aclaraciones sobre
el tratamiento de la informacion de

. El INE' no devuelve o devuelve cardcter tributario).

datos erréneos: Se procede segun lo
indicado en el apartado anterior.

i_A tener en cuenta...

| Si no marca al menos una de las dos opciones (autorizacion o acreditaciéon del
| domicilio) se desestima por no tener vecindad administrativa en Andalucia. La
aplicacion informa al respecto en el momento de proceder a grabar la reserva de plaza.

A- AUTORIZACIONES ¥ DECLARACICN RESPONSABLE

Autorizacicnes

DECL i ¥ AUTGRIZC expresamente:

La abncidn de 108 Cakos reTerenies al ERrtiicado o SImpscronar i i 13 unidad famar J

Acredra los dacos referentes al cercificado de empacronamients de |2 unidad famiiar. TN

La obtencian de os ciaos referentes o s renta pual e fa-uniciad famiiar

! Instituto Nacional de Estadisticas

2 Agencia Estatal de Administracién Tributaria



LY 4

ma Manual de Admision
=

Primer Ciclo de Educacion Infantil

Lasoficitid ha s registrac,

e Tanar vacindad en Andan

% Cerrar

En el segundo bloque, Declaracion, sefialar las circunstancias que la persona
solicitante haya acreditado en la solicitud. Si marca alguna acreditacién es
obligatorio adjuntar un fichero que la acompaiie.

' '
Cirtunitaecias seaolamilinas b grov age pavs o menor o [h mina, s Bl - {
Mujer scmrdica a8 un centrn de scogids paes mujeres victimag da i viakencs de géner Fictien & Megirnter o .
T Fichirt: & adfuntie g s
El vifiafs purtanece  un familia con ls condicitn du famlia mono parsntal Hiskiorir it e o -

Por ultimo, registrar en el bloque Unidad familiar los datos personales de todos los
miembros de la unida familiar, indicando el parentesco con el menor.

+ Ndmere total de mismbros de le undad families iscluids el alumes):

I 5

- N ol 1 urine Tl & ahacy [Epa—

Barrar WIFINIE DN/ Patapor. [ m— . TS Sagncio Nombrs
e F apeitae apeitdo
[ ] ]
| =
i v 3
' [~
[ ] ] *
Cbirancionm.

i Muy importante...

| Para la consulta de los datos telematicos a la AEAT, es imprescindible consignar el NIF

I_o el NIE de los ciudadanos extranjeros. La AEAT no reconoce el nimero de pasaporte.
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Si estd conforme con todos los datos cumplimentados en el formulario de reserva de
plazas, “Aceptar” para grabar la solicitud.

Todas las solicitudes de reserva de plaza grabadas se listan en la pantalla Relacién de
reservas de plazas, mostrando el estado de las mismas y los servicios solicitados. El
porcentaje de bonificacién en los centros adheridos se carga cuando se resuelva la
convocatoria de ayuda a las familias.

i T W RELACION DE RESERVAS DE PLAZAS

Detalle de la reserva: Permite consultar toda la informacion relacionada con la

reserva.
Renuncia a la plaza: Si la familia renuncia a la plaza a lo largo del curso, pulsar esta
opcion.

Ne de identificacion escolar del alumno/a: Se puede imprimir un justificante con el
NIE del alumno/a en concreto.

Ficha del alumno/a: Se accede a la ficha con todos los datos del menor.

Detalle del primer tutor: Incluye los datos del primer tutor.

Detalle del segundo tutor: Refleja los datos del segundo tutor.

Detalle de la familia: Muestra toda la informacién relacionada con la familia del
alumno/a.

Relacion del alumno/a con el centro: Refleja todos los procesos que relacionan al
menor con el centro.

Datos econdmicos: Muestra los datos econdmicos de los miembros de la unidad
familiar que se tienen en cuenta para el calculo de las bonificaciones pertinentes.

I_A tener en cuenta...

| Para su correcta admision, todas las solicitudes de reservas grabadas deben aparecer
con el estado “En tramite” hasta que se realice la adjudicacién de plazas.

I
L
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}_con la Delegacion Territorial.

4 Relacion de solicitudes

En la opcién Alumnado/ Admision /Relacion de solicitudes se registran las solicitudes
de plazas de menores que no estan matriculados actualmente en el centro, y que han
sido presentadas en el mismo.

RELACION DE SOLICITUDES B €«

-
[

Al académico:

2020-2021

Considerar solicitudes que han:

colcilads Bl anire camo pries e .

Cursa: + Periode:

Un Afo v 1 -

Proceso de admision:

Educacian Infanti

Para comenzar a grabar solicitudes mantener la opcidon “solicitado el centro como
prioritario”. Al seleccionar el curso y pulsar el icono “Afadir” aparece la pantalla
Busqueda general de alumnos/as, al igual que en la reserva de plazas.

- BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNCS/AS. [
sin . . -

R e e e

nice: 0 bestimiinlh s ALSTIURNG U iS4 5 BRI TS ouas 1 BRI VAL A% PSR LAY

Disquace por M.LE. del Auno/s ]
—
ez o
Sepands sprac [ee—
Timgueds par DHUPaimeorts el Absmrala (-]
9 on sawasars i it
Dingueds (Or QLos Parsonsies 08 SkyUmc e 5L Srtons ]
e e
Er——

Bsatabt s DA Prageert o e seey o 5t DU

+ dainaterie
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Si el menor que solicita plaza ha estado escolarizado anteriormente, al introducir
alguno de los criterios de busqueda y pulsar el botén “Aceptar”, aparece en la
busqueda para seleccionarlo (Seleccionar alumno/a).

2 Y ﬂ RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS E
Nimars rotal de registros: 2
Fecha de DMl Pasapaorte D8I/ Pasaporte DNl Pasaparte
Adumnafa vl M¥ . escolar oty da tuod L Primer/a tutorfs del tutar 2 Segundofa tutorfa

Seleccianar alumno/e

Relncitn del 2lumnods con el
centro

Barrar alumra/a

Expediente electianics

De lo contrario, si nunca ha estado escolarizado, aparece en pantalla que no existe
ningun alumno/a en el sistema con esos datos, por tanto, hay que darlo de alta con el
botén “Nuevo/a alumno/a”.

2 T RESULTADO DE LA BUSQUEDA GENERAL DE ALUMNOS/AS E

5,
.

e

Mo existe ningan/a alumnofa que cumpla los criterios de seleccion. 5i desea darlo de alta en este momento, pulse el boton -Nuevo/a alumno/a

Completar la ficha del menor con los datos que se solicitan y pulsar “Aceptar” para
grabarla. El sistema le asigna un Numero de ldentificacion Escolar (NIE) que queda
reservado de ahora en adelante al alumno/a.

Recuerde...

Todos los campos marcados con un * son obligatorios y deben cumplimentarse con
sumo cuidado.

Asimismo, es fundamental cumplimentar TODOS los datos relativos al domicilio del
alumnado.
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FICHA DEL ALUMNOIA

sz Qtbgate
-
-
Hoimars tdamicacita axco - Prct siex:
B akurresafa oo mew segunda apalisa:
« Tipo de idearificacitn det durvnals: » ONiFazapame:
EeIINFTNIE
« Primer azalisn: Saguedn apelise:
» Nombe: + Macianskdad:
| | aspatols
Hamaes de hrmanss: Lugai us oz enirs ekis:
N de fa Seguridad Social Tarjets Sarania unta de Andaticial:

Tmo. parsaal delide la akemacia:

Carea alscirsnics sarsnnal delids 13 alumaaia

Dimtors de paciminmio

Dumisili: dal lamnala

Dates tamiiones
Sitanciin tamifiar
Cros datng dul BT/

Una vez guardada la ficha del menor, ya se puede cumplimentar su solicitud de
admision.
Los distintos apartados de la solicitud que se deben completar se dividen en estos 5

bloques:

1) Datos del tutor/a solicitante y datos del alumno/a: Son respectivamente bloque 1
y bloque 2. Algunos datos vienen grabados procedentes de la ficha, por lo que tan
sélo se debe seleccionar al tutor solicitante y cumplimentar los campos
relacionados con la fecha de presentacion.

SOLICITUD DE ADMISION EM ENSERANZAS DE PRIMER CICLD DE INFANTIL

1, DATOS DEL TUTOR/A S0LICITANTE

CtdlPasapone:

Talutana: Cacran slactrinicen

2. DATOS DEL ALLIMNOFA

A acadamen: « Marars du antracs: - Putha se prasariackan et B
— 158 | -

Abarnode OMIPasaporne:
Facha cu pacimisnt: R e niscierieeia:

S— Espaiie
Hannadac Frovinciz

Ensar Savita
S

o Edad al 31 ce Dicurmisne:
2

Tutorta 10 ORI/Fasaports del Tutorta 1

—— - —— -
Trterka 2

Ot & plada par AUmne 0 Con Secapacided

A SOUCITA ICENTROS SUDSIBUARICS)

3 soliCITA ]
i, DECLARACIIN [PUNTUACION BN LOS APASTADGS BEL BARTIC o
[T

Fragmento de la pantalla Solicitud de Admisién para definir datos del tutor y del alumno/a
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i Importante...

| Si el solicitante no aporta la documentacidon pertinente para acreditar la edad del

|Lmenor, NO marcar la casilla “Acredita fecha de nacimiento del alumno/a”.

I_A tener en cuenta...

|
| En el caso de menores no nacidos se graba en el apartado <fecha de nacimiento> la

| prevista para el parto, sin marcar la casilla “Acredita fecha de nacimiento del
| alumno/a” hasta que, durante el tramite de audiencia o alegaciones, la persona

|Lsolicitante acredite la fecha de nacimiento del nifio/a.

2) Solicita: En este 32 bloque de la solicitud se marcan los distintos servicios
demandados por el solicitante de plaza.

SOLICITUD DE ADMISION EN ENSERANZAS DE PRIMER CICLO DE INFANTIL

EXFA

=@

1. DATOS DEL TUTOR/A SOLICITANTE [+]

2. DATOS DEL ALUMNO/A
Curso solicitade: Estado de |a solicitud:

Un Afo

Centro origen de |a sollcivud:

:

Penodo de Auls Matnat

Seivick de comedo

Servicin de taller de Juegs

Ohservaciones: °

Fragmento de la pantalla Solicitud de Admisidn para definir los servicios que solicita

3) Solicita (Centros subsidiarios): Registrar en este 42 bloque, siguiendo el mismo
orden indicado por los tutores legales en la solicitud presentada, los cédigos de los
centros solicitados por el alumnado como subsidiarios, en el supuesto de que no
obtengan plazas en el centro solicitado como prioritario.
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= o EXPANGIR TODOS LGS FANELES &
1. DATOS DEL TUTOR/A SOLICITANTE 7]
2, DATOS DEL ALUMNO/A 7]
3. 50LICITA (]

‘

4, SOLICITA [CENTROS SUBSIDIARIOS)

De na sar admitide/a solicira su admisién por erden de preferencia;

Datos del contro Puntas Puintos
Prioridad e — T — por par!
Cédiga Nambire dei centro domicilio * hermanas/as *
18 [ oo
z2® B o v A
2 = o o .
5. DECLARACION [PUNTLACION EN LDS APARTADOS DEL BAREMO). [+]
Obsarvaciones:

Fragmento de la pantalla Solicitud de Admision para solicitar centros subsidiarios

Si es necesario se pueden buscar los datos de algin centro pulsando en el icono E
que facilita la busqueda de centros mediante diferentes criterios.

SELECCIOMN DE CENTROS
Filtras a aplicar

Codige de centra: « Céeliga de centra: « Chdigo de centra:

Dainacisn dal saatrs! + Dafiifiindezidis el eamtre: « Danaminacidn dal cantra:
Loealiclad: + Localidad: * Localidad

Domicike: + Damiilin: » Dumicaia;

@
e [ e v |

II_A tener en cuenta...

|
| Los centros subsidiarios, cuando la solicitud de plaza es grabada por el centro

prioritario, tienen acceso a la misma en el mend Alumnado/ Admision /Relacion de
| Solicitudes indicando en el campo “Considerar solicitudes que han” “solicitado el

|Lcentro como subsidiario”.
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RELACION DE SOLICITUDES

Afie académice:

salicitado @l centrn coma subsdiana

Conglderar solicitisdes qua han (eSS |
Cursa: « Periodo: |

\ Afia v

¥ 1
Proceso de admision; |
Educacidn Infarnt ' |

Bhimers Total de regisTres. S

Matriculadola
DESARROLLO
s Nimero en el curse TOTAL ADMISIGN ACTIVIDAD . PAATO frsien 10 HERMAMC S B
A LABORAL

Procedencla Estado
del alumno/a Ia saficiugd solleitud anterior al PUNTOS DIRECT/

Die Otra Centro o Sin Excolarizar — En trimite 68 8 Na 4 o 2 F
| Cetalle de ia salicicug | = L
3 De Otro Centrisa Sin Estotarizar  En ramite 45 2z No 0 0 2

MULTIPLE

| Estos centros subsidiarios deben acceder a todas las solicitudes que reciben como
| subsidiarios a través del ment emergente Detalle de la solicitud e indicar en ella la
| buntuacion del solicitante por hermanos matriculados en el centro y que hayan
| reservado plaza para el préximo curso escolar y por domicilio. Estos campos son los

|Ll]nicos de la solicitud que los centros subsidiarios tienen habilitados para su edicion.

4) Declaracion (Puntuacidon en los apartados del baremo): Es en este 52 y ultimo
bloque, donde precisamente se aglutina todo lo relacionado con la baremacién de
la solicitud. A continuacidn, se desarrollan todos los apartados:

a) Hermanos/as matriculados/as en los centros solicitados del alumno solicitante:

En este apartado se incluyen a los hermanos/as del solicitante que estén matriculados
en el centro escolar que estd grabando la solicitud y hayan reservado plaza para el
proximo curso, que son por los que el solicitante obtiene puntos.

Estos hermanos que se afiaden en este primer cuadro también se copian
automaticamente al cuadro Hermanos/as candidatos/as. Es precisamente en ese
momento cuando el centro selecciona a los hermanos/as por los que el solicitante
obtiene puntos, para pasarlos de la columna de Hermanos/as candidatos/as a la
columna de Hermanos/as seleccionados/as. La puntuacién por hermanos/as se
determina en funcién al nimero de hermanos/as que se afiaden en este apartado.
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los centros solicitadaos del alurmno icit
Por hermancs en el centro: Puntuscion ofertada par hermancs en el centr;
¢ v o
Hermanafa:
e
Bl
e en los centras i el aly
-
Lin ¥Rt

Hermanos/a candidatos/ss!

Hesmancs/as seleccionados/ss:

A tener en cuenta... !

| Recordar que los centros subsidiarios deben acceder a las solicitudes que reciben

| como subsidiarios, para indicar la baremacion que tiene el solicitante por los
I_hermanos/as matriculados en su centro.

b) Autorizaciones y declaracion responsable:

Marcar las autorizaciones para la obtencién de datos referentes al empadronamiento,
renta anual de todos los miembros de la unidad familiar, de discapacidad de algun
miembro de la misma, pertenencia a familia numerosa, asi como autorizar la
obtencidn de datos referentes a la vida laboral. Las puntuaciones de las circunstancias
gue se verifican telemdaticamente se marcan automaticamente.

Autorizaclones y declaracién responsable
DECLARD que cumplo mis obfigaciones tributarias, y AUTORIZO expresamente:

La obtencidn de jos datos referentes & la renta anual de fa unidad familar
La obtencidn de jos datos referentes al certificado de empadronamiento de= ta unidad famiiar

La obrencion de-datos referentas al Cartificade cel dictamen de discapacsdad emitido por el drgane competante e fa Administracesn de la Junta de Andalucia
=n sis caso, de otras Administracionss publicas en la tramitacion de ssta soficitud

La oBbtencitn e |05 dars referantes 3l Titulo e familla nurmersss

La oBlencion e 105 daros referantes & la vida laboral
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I_A tener en cuenta...

| Las verificaciones telematicas pueden tardar en algunas ocasiones varios dias en ser
| devueltas por lo que se recomienda grabar las solicitudes con antelacién suficiente
| para obtener los datos antes de publicar las relaciones de solicitudes baremadas,
| puntuacién en centros subsidiarios, y no admitidas. En caso contrario, debe resolverse

I_Ia incidencia durante el trdmite de audiencia o alegaciones.

Si la verificacién telematica no es valida o es errdnea con anterioridad a la finalizacidon
del plazo para el tramite de audiencia o alegaciones, la direccién de las Escuelas
Infantiles de titularidad de la Junta de Andalucia o la persona titular de los Centros de
Educacion Infantil adheridos deben solicitar la documentacidn acreditativa pertinente
a la persona solicitante.

Procedimiento para cambiar datos obtenidos tras una verificacion no valida o
errénea de los datos referentes al empadronamiento: marcar la casilla “Acredita el
domicilio familiar”, introducir manualmente los datos correspondientes en el apartado
de la solicitud “Domicilio del solicitante” y, a continuacion, seleccionar la puntuacion
pertinente.

Datos referentes a la renta anual: (Ver el punto 4.1 de Aclaraciones sobre el
tratamiento de la informacion de cardcter tributario).

Datos referentes a discapacidad: marcar manualmente la puntuacién correspondiente.

Datos referentes a familia numerosa: marcar manualmente la puntuacién
correspondiente.

Datos referentes a la actividad laboral de los padres: marcar manualmente la
puntuacién correspondiente.

I_A tener en cuenta...

| No se pueden hacer modificaciones manuales hasta que el estado de la solicitud no

I_sea “Devuelta”.

c) Declaracion de circunstancias sociofamiliares especificas:

En los casos en que se aleguen circunstancias sociofamiliares de grave riesgo para el/la
menor, mujer atendida en un centro de acogida para mujeres victimas de la violencia
de género o victima de terrorismo, se deben adjuntar los ficheros con la
documentacién presentada, digitalizados en formato pdf o zip. Si la documentacién
acredita tal circunstancia, se marca la casilla “Acredita” correspondiente.
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Circunstancias soclofamillares de grave rlesgo para &l menos o la manor.

Victima del terrorisma.

Mujer atendida en un centro de acogida para mujeres victimas de |a viclencia de género,

Declaracion

Fichers a adjuntar:

B Acredita
B Acredita
E Acredita

Fichera a adjuntar:

Fichern a adjuntar:

d) Otras circunstancias:

Indicar si algunos de los tutores legales del solicitante desarrollan una actividad laboral
(1) 6 son trabajadores del centro solicitado como prioritario (2).

Se debe adjuntar el fichero con la documentacién presentada, digitalizado en formato
pdf o zip y se debe otorgar la puntuacidon que corresponde si la documentacion lo

acredita.

| Rerecitn que los represenianes lgales def nifia & rika desarrolia una tvidad fbor

Tutar 1: = Estsdle
Fodrgues Utrera, Maris el Carmen

Tutas 3 - Estae
Lapez Lopez, Maris del Carmen

W CTP: Comficlente de parciakcsd sobre (s jomacs hasiiusl en ure empress o refisjsdo e wn comenio.

2 Elpad, mass s1a piveons s ez th guarda & uala gel nifia s ridka,
prests sus servicion como trabajador o trabajadorn en el centro educathes 1olicitado,
TS G BEE6 6 Ny SONICIEASE COMO rasera cpeion

Otras circunstancias

Fiehien & afjurtis:

Fichero a adjuntar:

u o v

Si autorizaron en el apartado Autorizaciones y declaracion responsable (b) la
obtencién de datos referentes a su vida laboral (Imagen 1), ya no pueden en este
apartado acreditarlo ni adjuntar fichero (Imagen 2).

Aurcaizacionss y declarackin responsable

DECLARD tributarias, y AUTORIZD exp
L obswnciin o |08 das referestes @ 1 reia anual o 2 unidad faed
L obcencinn e fox datoy referestes al art : i enio die fn unided f
L3 obes
-

R N S T —

s la Adenrestracion 84 |8 Junta 0 Andalucia,




Tutor 1:

Taor 2

e 18 peranna que ejerza 8 guatia o hatels del v o ifn
o traby CENTID dducanive safctade,

« Estadn

« Estadnc

% CTF: Cosficsnta 4o parealidas sobis 13 jornada NAbitual en una smprisa O efl6jadn en W convenia
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Coiras circunstanciss

Fichern a adjuncar:

TR

%R

Fichara a idjurtar

Pumtuacion ofertaca:
a

El sistema cuando obtenga la informacién, cumplimenta de ambos tutores el estado y
el coeficiente de parcialidad de la jornada laboral, asi como la puntuacion que le

corresponde.

e) Domicilio del solicitante:

En este apartado se recoge todo lo relacionado con la baremacién por domicilio y
también se indica si el solicitante pertenece a una familia numerosa, monoparental ¢
es nacido en un parto multiple y sus hermanos han solicitado plaza en el mismo

centro.

En esta ultima parte, se consigna manualmente

la puntuacion que pudiera

corresponder por nifio/a nacido/a de parto multiple. Ademas, en los casos de familia
monoparental o familia numerosa se debe adjuntar el fichero con la documentacién
presentada, digitalizado en formato pdf o zip, y se consigna manualmente la

puntuacion que corresponda.

Crurta s
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Aclaraciones referentes a la puntuacion del domicilio del solicitante

Si el solicitante autoriza la obtencion de los datos referentes al certificado de
empadronamiento: esta casilla se cumplimenta automaticamente con los datos
telematicos recibidos. Si la verificacion no es valida o errénea, ver apartado
anterior.

Si el solicitante no autoriza la verificacion telematica: marcar la casilla
“Acredita el domicilio familiar”, si Séneca tiene datos, se muestra
automaticamente; si no es asi, o estos son incorrectos se introducen
manualmente los datos correspondientes en el apartado de la solicitud
“Domicilio del solicitante”, a continuacién, adjuntar el fichero con Ia
documentacion presentada, digitalizado en formato pdf o zip, y, finalmente,
seleccionar la puntuacién pertinente en el desplegable “Por proximidad al
centro”.

Si el solicitante ha optado por proximidad del lugar de trabajo: cumplimentar
manualmente el domicilio laboral, adjuntar el fichero con la documentacion
presentada, digitalizado en formato pdf o zip, y, a continuacidn, seleccionar la
puntuacion pertinente en el desplegable “Por proximidad al centro”.

f) Discapacidad:

Marcar las opciones que correspondan.

Si se autoriza la obtencidn de los datos referentes a la discapacidad de algiun miembro
de la unidad familiar, las casillas se cumplimentan automaticamente con los datos
telematicos recibidos.

Si la verificacion no es valida o es errénea, se marca la casilla o casillas
correspondientes, adjuntando también el fichero con la documentacién presentada,
digitalizado en formato pdf o zip, y se consigna manualmente la puntuacién que
corresponda en el apartado “Por discapacidad”.
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g) Tratamiento en CAIT:

Marcar si el solicitante estd recibiendo tratamiento financiado con fondos publicos por
un trastorno del desarrollo en un Centro de Atencion Infantil temprana (CAIT), de la
Comunidad Auténoma de Andalucia. Puede autorizar para recabar la informacién o
acreditarla a través de documento que tendra que adjuntar.

Tratamiento en CAIT

El padre/madre/tutor autoriza a |e Consejeria competente en materia de sducacisn pararecabar de la Consejeria competente en
materia desalud los datosreferidos a la existenciz detrastorro del desarrollo delnifie o delanifia

Puntuacidn ofertada por tratamiento en CAIT:

0.0

El padre/madre/tutor autoriza acredita que el menor sté rec biendo tratamientc financiado con fondos e
publicos por un trastorno del desarrollo en ur Centrode Atencidn Temp-ane dela Comunidad Autdnoma dz adjuntar:

Ardalucia.

Puntuacidn total discapacidad ¢ trastomo en el
desarrollo:

0.0

e

mportante:

| Si opta a plaza para alumnado con discapacidad o trastorno del desarrollo solo se
| puede marcar una opcién;

| = El nifio/a tiene reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33%
| (Apartado Discapacidad)

| = El nifio/a estd recibiendo tratamiento financiado con fondos publicos por un
| trastorno del desarrollo en un Centro de Atencion Infantil temprana de la Comunidad

I_Auténoma de Andalucia. (Apartado Tratamiento en CAIT)
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h) Unidad familiar:

Cumplimentar los datos personales de todos los miembros de la unidad familiar
mayores de 16 afios, indicando el parentesco con el menor.

Unidad Familiar

Por Renta (Definitival:
00

* Wumero total $e miembros de fa enidad familiar {incuide ef alumnai:

5

* Numaro de miembros de s wnidsd familise 8 efectos de rents [excluids el slumne):
s

Barrar NIF/NIE DNIf Pasaparte Parentesco * e m. m’ Nambre
[ | = - Gtras .
[ ] = i
[ | ] - - Feh o . .
L] Sequndenutarfa
[ | [ o

R e e

| Muy importante...

| Para la consulta de los datos teleméticos a la AEAT, es imprescindible consignar el NIF
| 0 el NIE de los ciudadanos extranjeros. La AEAT no reconoce el numero de pasaporte.
| Si aun asi, la solicitud se graba con un nimero de pasaporte, el alumno/a podra ser

I_admitido pero no podra ser beneficiario de ayuda.

i) Circunstancias a consignar por la DT:

El centro solo puede determinar en este apartado que el solicitante no cumple con los
requisitos de vecindad administrativa en Andalucia. El resto son circunstancias que
solo puede consignar la DT, el centro no puede marcarlas.

Circunstancias a consignar por la DT

Mo cumple con los requisites de vecindad administrative en Andalucia.




LY 4

m Manual de Admision
=

Primer Ciclo de Educacion Infantil

Todas las solicitudes grabadas se ordenan en el menu Alumnado/ Admisién /Relacion
de Solicitudes.

RELACHON DE SOLICITUDES

Mo szscdimicn

Camiterss anbcHutes qus bes

Cursm + Pariodor

Frocein o acmaion:

Babsciin il v

Las opciones del menu emergente permiten:

Detalle de la solicitud: Consultar la informacién relacionada con la solicitud.

Ne de identificacion escolar del alumno/a: Imprimir un justificante con el NIE del

alumno/a en concreto.

Ficha del alumno/a: Acceder a la ficha con todos los datos del menor.

Detalle del primer tutor: Incluye los datos del primer tutor.

Detalle del segundo tutor: Refleja los datos del segundo tutor.

Detalle de la familia: Muestra toda la informacién relacionada con la familia del

alumno/a.

e Relacion del alumno/a con el centro: Refleja todos los procesos que relacionan al
alumno/a con el centro.

e Datos econémicos: Muestra los datos econdmicos de los miembros de la unidad
familiar que se tienen en cuenta para el calculo de las bonificaciones pertinentes.

e Renunciar: Si la familia renuncia a la plaza a lo largo del curso, pulsar esta opcién.

| Muy importante

| Revisar las solicitudes grabadas como centro prioritario y como centro subsidiario
| antes de generar y publicar las relaciones de solicitudes baremadas, puntuacion en

I_centros subsidiarios, y no admitidas para asegurar que no hay errores en:
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= Elnombrey apellido del alumno/a

= Lafecha de nacimiento

= Lafecha de presentacion de la solicitud
= El curso que solicita

La puntuacion en cada apartado acreditado

II_A tener en cuenta...
l

| Para la correcta admisién, todas las solicitudes grabadas deben aparecer con el estado
“En tramite” hasta que se realice la adjudicacidn de plazas.

Si comete un error al grabar una solicitud y Séneca no permite subsanarla, contactar
con la Delegacion Territorial.

————

4.1 Aclaraciones sobre el tratamiento de la informacion de
caracter tributario

1. La AEAT facilita la informacion de todos los miembros: La AEAT devuelve

informacién de todos los miembros de la unidad familiar.

i_A tener en cuenta...

| EI cuadro “Bonificaciones asociadas a los servicios” solo es visible para las escuelas

I_infantiles de la Junta de Andalucia
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Comprobar que en el menu emergente Datos econdmicos se ha consultado con la
AEAT la informacién de todos los miembros, ésta ha devuelto la informacion de
caracter tributario y no hay incidencias.

i Saber mas...

| Los menores escolarizados en los centros de educacion infantil de titularidad de la

I_Junta de Andalucia conocen sus bonificaciones cuando obtienen su plaza.

2. La AEAT no facilita la informacién de todos los miembros: Se distinguen 5
supuestos, que a continuacién se amplian en las siguientes tablas:

Séneca no avisa de esta incidencia, pero en la pantalla de Datos econémicos aparece
un titular sin datos en la casilla de “Renta disponible segun la AEAT”.

El sistema de informacion Séneca propone O puntos por renta a la
solicitud y la bonificacion a aplicar, en caso de resultar admitida, es de
0%.

La persona que ejerza la direccidn o el titular del centro debe requerir
del titular la certificacion de haberes o declaracion jurada, Certificado
de vida laboral, y en su caso certificacion del SEPE® sobre prestaciones
por desempleo.

El centro debe marcar la casilla “Calcular la bonificacion segun la renta
familiar acreditada”, introducir los ingresos declarados en la casilla
“Renta disponible acreditada por el solicitante” y pulsar el botdén

disponible en la pantalla para adjuntar toda la documentaciéon en un
Actuacion  fichero ZIP.

Si no adjunta en la pantalla documentacién alguna, no puede validar
(“Aceptar”) los datos econdmicos de la unidad familiar.

3 servicio Publico de Empleo Estatal
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Esta incidencia puede advertirla con un mensaje en el Detalle de la solicitud

B e Yot VoD S N AN TN o e i T N T e UL
Purtuacicn ofertada par tratamiznto en CAIT:

a0

El nifindn esta recibienda teatamients financindo con fandas-pablicos por un fredtoro ded desarolio en un-Centro deAtencian Infantil Fichers & adiuner:

sEmprana de la Comunided Autdnama de Andaliscia
Megiin it o la uridsd lamiiar e nodantces o b irfonmesdin triaian, visses & netisl do dsos sooncmies

= T

a8

Unidad Familiar

gt o TN A By o e e, B P ool o~ P ¥

El sistema propone O puntos por el criterio de renta a la solicitud y la
bonificaciéon a aplicar, en caso de resultar admitida sera del 0%. El citado
sistema no permite la introduccién de los datos econémicos.

La persona que ejerza la direccion o el titular del centro debe cotejar el
DNI/NIE introducido, para ello, solicita a la persona solicitante copia del
DNI o NIE del titular afectado por la incidencia, que cotejara con el
original.

Actuacion

Se corrigen los errores de grabacion detectados en el menu emergente
Datos personales del afectado, de la pantalla Datos econdmicos. Al
hacerlo el sistema vuelve a solicitar la informacion a la AEAT.

H DETALLE DE PERSONA €

* Tipo de indetificacia: + DNI/NIE:
DRINIE A | |
« P apellido; « Segunie apellisio:
| | |
« Nambse!
[

* Fecha nacimeento:

e tiene segunde apeliido:
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Esta incidencia se avisa con un mensaje en el Detalle de la solicitud

P T T e U e ¥ s Vs RO Vo SO SOV Y s, SRR NP, S S e i e W e e ey
Funtuacion ofertada por tratamiento en CAIT:
oo

El nifio/a esté recibiendo tratamiento financiado con fondos publicos por wn trastomo ded desarrolio en un Centro de Atencion infantil
dela i de Andal

Fichero a adjuntar:

Agun migmbra de & unidad familiar tens incidenciss en ta informacidn tibutaria, véase & pantalla do datos econdmicos |

Unidad Familiar

R WP S ST S s Lo i i ot el S LS L

El sistema Séneca propone 0 puntos por renta a la solicitud y la
bonificacién a aplicar, en caso de resultar admitida, sera del

Actuacion 0%. El citado sistema no permite la introduccién de los datos
econdmicos.. Una vez solventada la incidencia el centro debe
volver a solicitar los datos a la AEAT.

Esta incidencia se avisa con un mensaje en el Detalle de la solicitud

ol e ey e e T e T e AT T ey T i T s e
ofertada por en CAIT:

oo

El nifiafa esté recibienda tratemiento financiade can fardes publicos par un trastome def desarrelio en un Centro de Atencian infantil Fichera & stuntar

Unidad Familiar

El sistema Séneca propone 0 puntos por renta a la solicitud y la
bonificacién a aplicar, en caso de resultar admitida, sera del 0%. El
Actuaciéon  Citado sistema no permite la introduccion de los datos econémicos.

La persona titular debe acreditar que ha subsanado esta incidencia
para que se vuelvan a solicitar sus datos a la AEAT.

Se pueden presentar dos situaciones:
1) Ciudadanos que no tributan en Espaia: En este caso el sistema de informacién
Séneca propone 0 puntos por renta a la solicitud y la bonificacidn a aplicar, en caso de

resultar admitida, es del 0%. Los solicitantes pueden aportar documentacion
acreditativa de los ingresos.

El centro debe marcar la casilla “Calcular la bonificacion segun la renta familiar
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acreditada”, introducir los ingresos declarados en la casilla “Renta disponible
acreditada por el solicitante” y pulsar el botén disponible en la pantalla para adjuntar
toda la documentacién en un fichero ZIP.

2) Ciudadanos que si tributan en Espafia, pero desarrollan su actividad laboral fuera
de Espafia y por tanto los datos aportados por la AEAT no recogen los ingresos por
rendimientos del trabajo. En este supuesto, el sistema de informaciéon Séneca
propone la bonificacidn correspondiente segun los datos que constan en la AEAT.

5 Solicitudes teletramitadas

La Secretaria Virtual es un servicio implantado por la Consejeria de Educacién y
Deporte, (en adelante CED), a través del cual también se pueden recibir solicitudes de
admisién en el centro. Estas solicitudes han sido presentadas de forma telematica a
través del portal de escolarizacion de la pagina web de la CED (Articulo 8.5 de la Orden
de 24 de febrero de 2011), y tienen la misma validez y consideracion que las
presentadas fisicamente en el centro.

Para ver si tiene solicitudes teletramitadas y firmadas digitalmente, hay que
posicionarse en el mend Alumnado / Admision / Solicitudes Teletramitadas vy
seleccionar el tipo de proceso “Admisidn en Escuelas Infantiles y Centros de Educacion

=177
Infantil
o Y B RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS €«
+ Afo académico
'
+ Tipe de procese:
Admigion en Escuelas Infantiles y Centros de Educacion Infanti
Namere to1al de reqisiros. 23
Alumnofa | Estado solicitud Fecha solicitud | Curso solicita

PRESENTADO
PRESENTADO
PRESENTADD
PRESENTADD
FRESENTADD
PRESENTADO
PRESENTADO
PRESENTALD

PRESENTADO

Si tiene solicitudes, con el estado PRESENTADO, pulsar sobre el nombre del solicitante
y escoger la opcidn Consolidar.
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g B RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS €«

* Afo académico

» Tipo de proceso:

Adrrugsan en Escuslas Infanties y Centros de Educacian Infanty v

Namers total de ragistros: 23

Alumnola | Estado solicitud Fecha solicitud Curso solicita
PRESENTADO
Opciones »
P |
I
“i Detalle salicitud I
Consoldar
p] - L |*
| Ver solicitud telemarica
B I
of
P |
raF!-EEENTADO

i Importante...

| En esta relacidon de solicitudes solo aparecen las solicitudes que han sido firmadas
|Ldigitalmente.

Esta accién de Consolidar le posiciona en el detalle de la solicitud, teletramitada vy
firmada, para que pueda comprobar los datos.

— SOLICITUD DE ADMISION EN ENSENANZAS DE PRIMER CICLO DE INFANTIL €«
# Campun abligaar TV 1000 Lk FANELFE D
« Tutor/a: DNI/Pasaparee:

Fetacian con el alumna/a:
Madra

Bomiciio: Municipio: Brovincia:

Cedige Postal: Telefono: Correo electronico

2. DATOS DEL ALUMNO/ A -]

Afi académica: « Namero de entrada: « Fechia de presentacidn: M. ident.Esc.c
% - .

Alumne/a: DI/ Pasaporte:
Facha de nacimianng; - . Lugar fe nacimianto:

RS— Expafia
Maclonabidad: Provincla;

Espafia Saidlla
Sewa

o Eded al 31 de Diciernbre:
3

Tutoria 1= CNi/Pasaporte del Tutor/a 1:

Tutoria 2: DHIfPesaporte del Tutorfa 2:

Revisado los datos de la solicitud, la documentacién acreditativa de cada uno de ellos y
marcada las casillas correspondientes, validar la solicitud pulsando el icono “Aceptar”.
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En cuanto se consolide la solicitud, ésta aparece en la relacion de solicitudes
(Alumnado / Admision / Relacion de solicitudes / “Solicitado el centro como
prioritario”) con el estado “En trdmite” o “Desestimada”, segun proceda, junto con las
gue hasta ahora se han grabado en el centro. En esta relacidn de solicitudes tramitadas
(Alumnado/ Admision/ Solicitudes Teletramitadas) aparece con el estado
FINALIZADO.

Para la comprobacion de los datos puede ayudarse de las otras opciones del menu
emergente, que permiten:

e Detalle solicitud: Acceder al detalle de la solicitud teletramitada.

e Ver solicitud telemdtica: Obtener el formulario de solicitud cumplimentado.

e Descargar documentacion adjunta: Descargar la documentacion aportada, en
su caso.

I_A tener en cuenta...

| Puede encontrarse solicitudes con el estado NO PROCEDE, en los siguientes supuestos:

I
| © Cuando el solicitante teletramita mas de una solicitud para el mismo centro y se

| consolida una de ellas.

| € Si ha teletramitado una solicitud y ha presentado otra en papel para el mismo

I_centro y ésta ha sido grabada por el centro, antes de consolidar la teletramitada.

6 Estado de las solicitudes

Hasta que no llegue el momento preciso de la adjudicacién, las solicitudes grabadas en
el sistema, en su mayoria, estdn con el estado “En trdmite”. Ese estado asegura que las
solicitudes cumplen todos los requisitos necesarios para participar en el procedimiento
de Adjudicacién.

Las solicitudes de plaza del alumnado matriculado en el afo actual en el centro, que
permanecen el siguiente afio académico, presentadas y grabadas, se encuentran en el
menu Alumnado / Admision / Relacion de reservas de plazas.
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el 2l RELACION DE RESERVAS DE PLAZAS €
ANg acasémico:
Cursor
Pes Ahert
B segomos 1 - I desa i 1 - Pag. NA L
Alumnafa Servicios selicizadas bgarariry e
v - Arencidn Socieducativa
+  Comeser En tramite =3
s - Aula Matinal
v - Arencitn Sotiedicativ EG
s . Comeco S s
+ - Btenciér Socieducativa e .
En rdmite 34

~NMWMWW}

Las solicitudes de plazas de menores que no estan matriculados actualmente en el
centro, que han sido presentadas y grabadas, estan en el menu Alumnado/ Admisién /
Relacién de Solicitudes.

RELACION DE SOLICITUDES

Afin académico:

Cansiderar solicitudes que han:
solicitades sl centrs cump priotans

Cursg: + Preriodo
Dos Afcs v | [

Proceso de admisien:
Sdugackan infantil .

Bhurmero totsl de registeos: 24

Hnes/an

Rvane Brocadencia Fvrac e Numero Matriculsca/s en sl curs Admisien OSFTOle MR Tranajadony PTONMIsd Brexin
= i salicud sollciud antarior al soficitado en dinecta il W delanwe B

e Qo Centro o Sin Escolarizar £

De Otra Centra o Sin Escalenzar  En tramite 113 mNe 2 o
D& DHra Centis & Sin Escalatizar £ ramite a4 Ne ] o 0 F
e Ore Canrs & Sin Escalarizar - En trémite 107 Me 4 o

T e A S g PR gVl S NP S i S

6.1 Otros estados de las solicitudes, previo a la
adjudicacion

Si las solicitudes grabadas no cumplen alguno de los requisitos de admisién, aparecen
con estos otros estados:

e Desestimada por no tener vecindad en Andalucia: la persona o personas que
ejercen la guarda y custodia y con las que convive el menor no tienen vecindad
administrativa en un municipio de Andalucia.
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e Desestimada por No Cumple edad exigida: el menor para el que se solicita la
plaza no tiene cumplidas las dieciséis semanas a 1 de septiembre del afio en
gue solicita, o cumple los tres anos con anterioridad al 31 de diciembre de
aquel en que se solicita la plaza.

e Desestimada por Presentada fuera de plazo: solicitudes grabadas con fecha de
presentacidn anterior o posterior al establecido en la normativa vigente.

e Desestimada por Duplicidad de la solicitud: el solicitante ha presentado mas de
una solicitud de plaza. La presentacion de mas de una solicitud conlleva la
desestimacién de todas ellas, sin perjuicio de que se pueda solicitar de nuevo
una plaza escolar en el procedimiento extraordinario de admisién.

I_A tener en cuenta...

| Las solicitudes presentadas fuera de plazo no se graban en Séneca hasta que no haya
| finalizado el procedimiento ordinario de admisién, incluida la matriculacién. En
cualquier caso, no antes del 1 de julio.

| Si se graban con anterioridad a esa fecha, las solicitudes quedan automaticamente
| “Desestimadas por Presentadas fuera de plazo”, con lo cual, la familia tiene que

I_presentar una nueva solicitud durante el procedimiento extraordinario de admisién.

Una vez grabadas todas las solicitudes nuevas, y antes de que se realice el
procedimiento de Adjudicacidn, revisar los datos de los solicitantes y que todos los
apartados de las solicitudes estdn baremados correctamente. Examinar que no
presentan errores:

e Datos de los tutores y/o representantes legales.
e Elnombre y apellido del alumno/a.

e Lafecha de nacimiento.

e Lafecha de presentacion de la solicitud.

e Elcurso que solicita.

e La puntuacion en cada apartado acreditado.

e Los datos econdmicos.

———— e e e

Muy importante...

| Una vez se lance la adjudicacion, no se pueden modificar los datos ni las puntuaciones

I_de las solicitudes admitidas.
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7 Documentacion previa a la adjudicacion

Una vez revisadas todas las solicitudes hay que generar desde Séneca el documento
Relacion baremada de alumnos y alumnas solicitantes, desde el menu Documentos /
Alumnado / Admision / Relacion de solicitudes baremadas en Primer Ciclo Infantil.

L DOCUMENTOS ]

s

Parsonal del Centra

Alumnado
Gestidn Nuomero de Usuario de la Seguridad Social
Gestién de la orientacidn

Aedmigion

Relacion de solicitudes baremadas en Primer Ciclo Infantil

FRelacion barerada de alumnos y alumnas solicitantes NO PUBLICABLE

i Rrincion beremada de alumnosy alumnes solicitantes

! i Certificads de Puslicacin de la -\:'- Baremass de AlUMAGE y AILmnas -._.:.\--.r-.‘-.. P T

Después de escoger el afio académico para el que se va a generar el documento,
seleccionar a la persona encargada de firmar digitalmente este documento y pulsar el
botdn “Aceptar” para comenzar la generacién del mismo.

RELACION BAREMADA DE ALUMNOS Y ALUMNAS SOLICITANTES

« Anho academico;

« DI del firmante: Mombra del firmants:

Cuando el sistema finalice la generacién del documento solicitado, se presentan los
siguientes informes con su correspondiente informacion.

e Relacion provisional de solicitudes baremadas de alumnos y alumnas que han
solicitado este centro como prioritario (Imagen 1)

e Puntuacion total en los centros elegidos como subsidiarios de los alumnos y
alumnas que han solicitado este centro como prioritario (Imagen 2)

e Relacion provisional de solicitudes baremadas de alumnos y alumnas que han
solicitado este centro como subsidiario (Imagen 3)

e Relacion provisional de solicitudes no admitidas (Imagen 4)
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I_A tener en cuenta...

| En la pantalla Configuracion del centro, a la que se accede desde el menu Centro /
I Datos propios, se determina con la opcién “éPapel preimpreso?” si utilizar papel con el
| membrete del centro para la generacion de los documentos (marcar “SI”) o que los
| documentos se generen con la serigrafia del logo de la Junta de Andalucia (marcar
| ”NO")

L

JUNTA DE ANDALUCIR @mo@mm'm JUNTA DE ANDALUCIA (CONSEJERIA DE EDUCACION ¥ DEPORTE
PROCEDIMIENTO DE ADMISION DEL ALUMNADO PARA EL CURSO 201872020 PROCEDIMIENTO DE ADMISION DEL ALUMNADO PARA £ CURSO 20182020
RE ALUMNCE ¥, TaTAL mLec w ¥ ALUMNAS QUE
ks SOL cew
urse: Emva ks Eurso: Eam Abes
£ e T 3
P l—— iz L) 7
i - T g
- L) ==
i T H -
. =T p
E ®
——— ) H
- o
T Lo
— - I

Fana Corsrasan (080 14276
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JUNTA DE ANDALUCIA COMIRNR DS M CAINY DO JUNTA DE ANDALUCIA CONSEEHA DE E0UTACIN Y DEPORTE

ALUMNADO PARA EL CURSD 201872020 ADMISION DEL AL PARA EL CURSO 2018r2020
#ELM ¥ RELACION DE BOL

L
Pt Do B ¥

it Cartr

PR

echs Garmmcin: 2
Fochs Gorwnmr MOSTIE 141 4]

Imagen 3 Imagen 4

Todos estos documentos, antes de publicarlos en el tablédn de anuncios del centro,
tienen que estar firmados digitalmente por la persona que se designé en la pantalla de
parametros, cuando se solicitd la generacién del documento.

Si el documento es generado por una persona distinta a la encargada de firmarlo, ésta
debe enviarlo a la bandeja de firma de la persona firmante escogiendo sobre el
documento generado la opcién Enviar a bandeja de firma.

Al pulsar esta opcion el sistema envia automaticamente el documento a la bandeja de
firma de la persona encargada de la misma.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Mamero total de registros: 1

Fecha Docurment Porcentaje de Fecha fan
saliciue solicitade Duwsolpcion | Esiado generacion gereracion

L3/DN202012:17:30 | Relacion hi p d= Surreos v alumeas solciantes GENERADD 1007 13032020 1211748 1305/2020 121745

Enaiar al s 8e Salids
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Si por el contrario el documento es generado por la persona encargada de su firma
digital, puede optar por enviarlo a su bandeja de firma para firmarlo en otro momento,
seleccionando la opcién Enviar a bandeja de firma, o firmarlo en ese mismo momento
con la opcién Firmar con tarjeta del docente o Firmar con certificado digital.

DOCUMENTOS SOLICITADOS C = § 8§ €

hime tatal de registros 1

Foca Porcantajede  Facha fin Facha Focha i de. maiva
sollciud solicitado generaciin ‘gEneracin descarga awviso - Jm] =]

L/DNE020 12:17:30 | Aelacion bm.ir de slumnos v alimnas sglciiantes GENERADO 100 10300121745 1303/Z0E0 121745

e

r e

Ewiar 3 bandifa de frma

rada digial |

| #wmar on tagera dal aocems |

Eniar al s ge Slida

Cuando la persona encargada de la firma realice el proceso de firma electrénica a
través del sistema Séneca y proceda a publicar en el tabléon de anuncios los
documentos, hay que dejar constancia generando el documento Certificado de
Publicacion de la Relacion baremada de alumnos y alumnas solicitantes.

Ly DOCUMENTOS 1]

Parsonal dal Centra
Alumnado
Gestidn Numero de Usuario de la Seguridad Social
Y Gestidn de fa orientagidn

¢ Admision

Relacion de solicitudes baremadas en Primer Ciclo Infaril

FRelacion barerada de alumnos y alumnas solicitantes NO PUBLICABLE

baremada de alumnosy alumnes solicitantes

de Publicacian de la Aelacidn Baremads de alumnas ¢ Alumnas solicitanies ]

P e A ol e eaalV A i T e O

En el campo CSV se muestra el cddigo seguro de verificacion (CSV) que se genera
cuando el documento Relacion baremada de alumnos y alumnas solicitantes se firmoé
digitalmente. Si no se firmo digitalmente, este campo se inhabilita, imposibilitando con
ello la generacion de la certificacién de publicacién, porque el CSV es un campo de
obligatoria cumplimentacion.
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- CERTIFICADO DE PUBLICACION DE LA RELACION BAREMADA DE ALUMNOS ¥ ALUMNAS SOLICITANTES W *
A acadimics.
20202021
« Fecha de certificacién:
- Frecha de publicacien:
(=
« Dol dlil Direrctor: « Hombee del Directar:

Después de completar en la pantalla parametro de generacion del documento toda la
informacién requerida, pulsar “Aceptar” para que este se genere. Este documento
también tiene que ser firmado a través del proceso de firma electrénica de Séneca por
el director/a del centro.

Por ultimo, en relacién a la documentacién previa a la adjudicacién, los centros
disponen en el arbol de documentos de un tercer documento: Relacion provisional de
solicitudes baremadas no publicable.

r DOCUMENTOS 1]

s

Parsonal del Centra

Alumnado
Gestidn Nomero de Usuario de la Seguridad Social
Gestién de la orientacidn

Admigion
Relacion de solicitudes baremadas en Primer Ciclo Infantil
FRelacion barermiada de alumnos y alumnas solicitantes NO PUBLICABLE l

Relacion baremada de alumnasy alumnas solicitantes

i Certificads de Publicacen de la Aelacior de alumnas ¢ 2lum

2 - \‘r baremars de alu rTS '.m-:.-!.\"."_".. wf

Esta relacién, como su propio nombre indica, no puede publicarse en el tablon de
anuncios, porque contiene informacidn confidencial referente a la puntuacién que le
corresponde a cada solicitante en cada uno de los apartados baremados.

Las personas solicitantes que requieran solicitar la revision de expedientes del
procedimiento en el que participa deben firmar previamente el documento Solicitud
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de revision de expediente que el centro genera desde el mend Documentos /
Alumnado / Admision.

Personal del Centro

Alurmnnada
Gasridn Numam de Usuario de |a Sequridad Sooal
Gestion de la orlentacion
¥ Admisién
Documentaciin para publicar &l inicio del proceso de admisién

Refackin de soliciudes baremadas en Primer Ciclo infantil

elacion baremeada de alumnos y ahemnas solciiames NO PUBLICABLE

Una vez el solicitante firme este documento, el centro le permite consultar la
Relacién provisional de solicitudes baremadas no publicable.

JUNTA DE ANDALUCIA com_nemmldulmrs

SOLICITUD DE REVISION DE EXPEMENTES

Dan sy - S par L el e - e 10 8 I AL w0
W aiiodo 13 o B Ley MWH5 de 1 de ueidew, dul Paocslinbing Adeiiersvo Comln o4 b
sl P,

Selets b revimon o0 ks sxpesionis S0 EoWIILG Sl Preccdmvant ordisanie 82 admiesn én ol CEL
. T, oveca de 5ol
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erenin de o it ko,

Enm . & O2 do mayg Se 2010
Fama dal paden o LT s

Pl Do BelFierEmd
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8 Alegaciones

Después de la publicacién de los documentos, atendiendo a los plazos marcados por la
normativa vigente, las personas solicitantes disponen del tramite de audiencia para
presentar en los centros prioritarios las alegaciones que estimen oportunas, debiendo
aportar los documentos necesarios.

Durante este mismo plazo, la direccién de las Escuelas Infantiles de titularidad de la
Junta de Andalucia o la persona titular de los centros de Educacién Infantil adheridos
deben requerir la documentacidn acreditativa de los criterios de admisidon baremados
de los que no se hayan obtenido respuesta telematica. Y registrar en la aplicacion
Séneca las alegaciones que aporten los tutores legales de los solicitantes de plazas.

Los centros educativos, durante el periodo de alegaciones, ademds de grabar las
alegaciones que reciban como prioritario, deben revisar las alegaciones a la
baremacidn que les pudiesen llegar como centro subsidiario, grabadas por el centro
prioritario que registré la solicitud de plaza y la alegacidn.

En primer lugar, se detallan cdmo los prioritarios graban las alegaciones.

1) Las alegaciones son grabadas en el sistema por los centros prioritarios en el menu
Alumnado / Admision / Alegaciones. El literal “No existen datos” aparece si no ha
grabado ninguna alegacion para ese afio, curso y tipo de alegacién.

RELACION DE ALEGACIONES

Afin académico

Teo de alegacianes: 2

- Solicitudes Telatramsadas
-Reacicn de reservas de plazas

b st

Lista de &

ian del Pamar Ciclo

NO EXISTEN DATOS

Pian, de ayuda famila

| Marricutacian
Uniduses
Exaduasion
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2) Seleccionar el curso (1), indicar que es centro prioritario (2) y pulsar el botén
“Nuevo” (3). (Ver imagen anterior)

En la siguiente pantalla seleccionar al solicitante que presenta la alegacién,
pulsando la opcidn emergente Seleccionar. Esta relacion de alumnados son los
solicitantes de plazas grabados para ese curso.

CANDIDATOS A ALEGACIONES €

b
-4
[

&N academicn Cursar

Zerar Afos

Numese totsl de reqistros. 18

3) La pantalla Detalle de la alegacion, a la que se accede esta dividida en dos bloques.

En el bloque Centro prioritario, ademas de adjuntar obligatoriamente un fichero
con la documentacién acreditativa que justifique la alegacion presentada (1), hay
gue indicar la fecha de presentaciéon de la alegacion (2) y el estado de la misma en
el centro prioritario (3).

DRTALLE D LA ALEGACIGN

Frosrsa du aswisie: [ e—
teutacen iantl [ | 2

+ Extecin te ahegusiin e tantrs priaritene Pachs di grabmcin

Comsmariec
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En cuanto al estado de la alegacion en el centro prioritario, si el centro educativo
determina que la alegacién presentada no procede (No procede), la alegacién no
sigue su curso.

De lo contrario, si el centro considera que la alegacién procede (Procede),
automaticamente el sistema habilita la solicitud de plaza de ese solicitante para
gue el centro pueda realizar en su solicitud de plaza los cambios necesarios. Un
aviso alerta de esta circunstancia y ademas informa que si la alegaciéon “procede”
después no se puede indicar que “no procede”.

Si marca que la alegacién "PROCEDE" podra modificar los datos de la
solicitud pero NO PODRA POSTERIORMENTE modificar el Estado de la
alegacion a "NO PROCEDE. ;Desea continuar?”

Aceptar Cancelar

Si la alegacién presentada concierne a la baremacién de algunos de los centros
subsidiarios, hay que marcarlos en el bloque Centro subsidiario. La alegacién por la
baremacion les llega a estos centros subsidiarios marcados, para que ellos las
gestionen.

o i e

< Esnain e alegpitn a0 EObD pribrtaY Fucha ¢ gratacdn

Cenros Subsidiarios

Completado los campos de la pantalla Detalle de la alegacion pulsar “Aceptar” para
grabar la alegacion. Las alegaciones grabadas se muestran en la pantalla tal como
pulse la entrada de menu Alegaciones, después de seleccionar el curso y el tipo de
alegacién (Prioritario 6 Subsidiario).
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RELACION DE ALEGACIONES

Ahe scashimics

« T de segacianes:
| Hssesonss presemaas sl camo i vl

Wymer tonal de regiatros; 2

Aumnaly Foca d0 slegackin (=

Las alegaciones a la baremacidn como centro subsidiario se realizan de la siguiente
manera:

1) La opcién Alegaciones, después de seleccionar el curso y el tipo de alegaciones
“Alegaciones a la baremacion como centro subsidiario” muestra, si las hubiere, las
alegaciones que cdémo centro subsidiario hayan sido grabadas por el centro
prioritario donde se presentd la solicitud de plaza y la alegacién.

RELACION DE ALEGACIONES.

Al acacemico « Curss

- Tipa de sagacicnes:

A0GRCICES 3 15 SRSCHN (EFND D8N SUEOAENG

2) Pulsar la opcién Detalle, sobre la alegaciéon del alumnado solicitante, para
determinar en el detalle de la alegacidn si ésta procede o no procede.
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DETALLE DE LA ALEGACION

P—— ——
ST s )

- Extacks da akegackie #n canrD prerito;
FROZEDE » | |3703/2020

Cantros Subsldianas o

Si indica que no procede, la alegacién no sigue su curso, pero si por el contrario
selecciona que procede, el sistema habilita el icono “Aceptar” en la solicitud de
plaza del solicitante, para que cédmo centro subsidiario pueda realizar las
modificaciones oportunas.

I_A tener en cuenta...

| Los centros educativos consultan sus solicitudes como centro subsidiario en la pantalla
| Relacion de solicitudes (Alumnado/ Admisién /Relacién de Solicitudes) considerando

|Llas solicitudes que han solicitado el centro como subsidiario.

9 Adjudicacion

Finalizado el plazo para el tramite de audiencia y alegaciones que determina la
normativa vigente, y una vez subsanadas las alegaciones pertinentes, la Consejeria de
Educacidon y Deporte, dentro de los plazos establecidos normativamente al efecto,
procede al lanzamiento de la Adjudicacién de plazas.

—

| Muy importante...

| Las solicitudes que resulten admitidas tras la adjudicacion de plazas, no pueden ser

}_modiﬁcadas.

El estado de la adjudicacién puede consultarse desde el mend Alumnado / Admision /
Adjudicacion del Primer Ciclo de Infantil.
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ADMDICACION DEL PRIMER CICLD DE INFANTIL

© Parade:

I_A tener en cuenta...

| Esta opcidon de menu (Adjudicacion del Primer Ciclo de Infantil) sélo esta disponible
en las fechas del Procedimiento de Escolarizacion.

——

Cuando la Consejeria de Educacién y Deporte realice la adjudicacién de plazas, en esta
pantalla se muestra, después de seleccionar previamente la fase y el periodo, los datos
referentes a las plazas que se han adjudicado, distribuidos en las siguientes columnas.

ADIUDICACHON DFL BRIMER CICLO DE INFANTIL

* Vacanins Dar l GOICH s DIna0 o6 SN
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e En “Total” se muestra el total de plazas escolares autorizadas para cada
curso.

e En “Reservadas”, “Reservas D.T.” y “Reservas DIS.” el nUmero de plazas de
reservas que se ha registrado en el menu Relacion de reservas de plazas y
las plazas reservadas por la DT y por DIS.

e En “Vacantes” la resta de los datos de la columna “Total” y de las columnas
“Reservadas y Reservas”. Este es el nUmero total de plazas que pueden ser
admitidas en el centro.

e En “Adjudicadas” se contabiliza el nUmero de plazas que se ha adjudicado.

El orden de adjudicacién de plazas es el siguiente:

1. Solicitudes de reserva de plazas.

Solicitudes reservadas por la DT.

Plazas reservadas a menores con discapacidad.

Solicitudes admitidas directamente en cumplimiento de los articulos 36, 37
0 38 del Decreto 149/2009, de 12 de mayo.

5. Resto de solicitudes admitidas por orden de puntuacion.

HwnN

Tras el procedimiento de adjudicacién, las solicitudes que han obtenido plazas
aparecen en su relacion de solicitudes con el estado “Admitidos en el curso...”, listos
para formalizar sus matriculas en los plazos que establece la normativa.

O Oera Corire o Sin Esenl ok

Procegencia Ecmago ae NOmMET | MALTICHIF00/E 80 6l CUFTD | POTCEnLaje a8 ""'" "“"‘" Trapajacuris | Pros
dal alumnein Im malicinud salieitud | antariar al wolicirade s | honcacksn o I" . e | dal canire dnl o
Admitida a Un &io 82 plii ] Lk 2 a a

Las solicitudes que no han obtenido plaza en la adjudicacién se listan
automaticamente en la relacién de solicitudes con el estado “En trdmite” y en lista de
espera del centro en el menu Alumnado / Admision / Lista de espera individual.

10 Documentacion posterior a la adjudicacion

Tras la adjudicaciéon definitiva, generar desde Séneca la Relacion definitiva de
adjudicacion de plazas de Primer Ciclo, desde el meni Documentos / Alumnado /
Admision / Resolucién del Procedimiento de Admisidon en Primer Ciclo de Infantil.
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re
La

DOCUMENTOS E <

Busca
e —

Personal del Centro

Alumnads
Gestldn Numero de Usuario de ta Segu.’ld.!ﬂ Social
Gestlén de la ortentacién
Admision

Resclucién del Procedimlente de Admisién en Primer Cicle de Infanl

Relecion definitva de adjudicacion de plazas en Primer Ciclo infantil MO PUBLICABLE

b g - ‘- 2 o s

Después de seleccionar a la persona encargada de firmar digitalmente este documento
y pulsar el botdn “Aceptar” el sistema comienza la generacién del mismo.

L RELACION DEFINITIVA DE ADJUDICACION DE PLAZAS DE PRIMER CICLO v €

+ Aho académico;
| 2020-2021

+ DMI del firmante: MNombre del firmante:
[

Cuando el sistema finalice la generacion del documento solicitado, se presentan los
siguientes informes con su correspondiente informacion.

e Relacion definitiva de solicitudes admitidas (Imagen 1)

e Relacion definitiva de alumnado no admitido y adjudicacion de plaza escolar en
centro elegido como subsidiario (Imagen 2)

e Relacion definitiva de solicitudes excluidas (Imagen 3)

e Relacidn definitiva de solicitudes en lista de espera (Imagen 4)

Todos estos informes, antes de publicarlos en el tablén de anuncios del centro, al igual
gue se hizo con la documentacidn previa a la adjudicacion tienen que estar firmados
digitalmente por la persona que se designé en la pantalla de pardmetros, cuando se
solicito la generacién del documento.
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Imagen 3 Imagen 4

Si el documento es generado por una persona distinta a la encargada de firmarlo, ésta
debe enviarlo a la bandeja de firma de la persona firmante, escogiendo la opcién
Enviar a bandeja de firma. Al pulsar esta opcion el sistema de forma automatica envia
el documento a la bandeja de firma de la persona encargada de la misma.
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DOCUMENTOS SOLICITADOS C = F & <«

Rimero total de registros: 1

e Primer Cicin GENERADD 1007 13032020 1211748 1305/2020 121745

= gl
il e ene

Borear

Enaiar al s ge Glida

En el supuesto que el documento lo genere la persona encargada de su firma digital,
puede enviarlo a su bandeja de firma seleccionando la opcién Enviar a bandeja de
firma para firmarlo en otro momento, o firmarlo directamente con la opcién Firmar
con tarjeta del docente o Firmar con certificado digital.

DOCUMENTOS SOLICITADOS C = ¥ & <«

Neimem tatal de registros: 1

Laioszoan 1217 R GENERADD. | 100m 10020 1217 103020 121745

Eraar al e oe slida

Después de generar y firmar digitalmente los 4 informes posteriores a la adjudicaciéon
se debe generar también el documento Certificado de Publicacion de la Relacién
definitiva de adjudicacion de plazas en Primer Ciclo Infantil y firmarlo digitalmente a
través del sistema Séneca
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re
La

DOCUMENTOS E <

Busca
QERFANDIR TOOO

Personal del Centro

Alumnado
Gestldn Numero de Usuario de ta segundaa Social
Gestlén de la orientacién
Admisién

Resclucién del Procedimlente de Admisién en Primer Cicle de Infanl

51 Rrelacion definitva de adjudicacion de plazas en Primer Ciclo Infantil NG PUBLICABLE

& adjudicacion de plazas en Drimer €

i clo nfart P

R R

El campo CSV muestra el cédigo seguro de verificacion (CSV) que se genera cuando se
firma digitalmente el documento Relacion definitiva de adjudicacion de plazas de
Primer Ciclo. Si no se firmé digitalmente, este campo queda inhabilitado,
imposibilitando con ello la generacién de la certificacién de publicacién, porque el CSV
es un campo de obligatoria cumplimentacion.

s CERTIFICADO DE PUBLICACION DE LA RELACION DEFINITIVA DE ADJUDICACION DE PLAZAS EN PRIMER CICLO INFANTIL v €

~ Afio académico:

| 2020-2021

= Fecha de certificocion:
= Fecha de publicacion:

= C5W:

* DN del Director: * Mombre del Director:

Completar en la pantalla parametro de generacidon del documento la informacion
requerida y pulsar “Aceptar” para que este se genere. Este documento también debe
firmarse a través del proceso de firma electrénica de Séneca por el director/a del
centro.

Una vez firmados los 4 informes de la adjudicacién definitiva y generado y firmado su
correspondiente Certificado de Publicacion de la Relacién definitiva de adjudicacion
de plazas en Primer Ciclo Infantil el centro debe publicar todos estos documentos en
su tablon de anuncios.

En cuanto a la documentacién posterior a la adjudicacién, los centros disponen de un
tercer documento en el arbol de documentos: Relacion definitiva de adjudicacion de
plazas en Primer Ciclo Infantil NO PUBLICABLE.
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La

DOCUMENTOS E <

r

Busca
F——
Personal del Centro
Alumnade
Gestlan Numero de Usuario de ta SEQIJ.'IG.!G Social
Gestldn de la orfentacién

Admision

Resclucidn del Procedimlente de Admisién en Primer Cicle de Infanil

Este documento, como su propio nombre indica, no puede ser publicado en el tablén
de anuncios, porque contiene informacién confidencial referente a la puntuacidon que
le corresponde a cada solicitante en cada uno de los apartados baremados.

11 Documento de Matricula

Después que la Consejeria de Educacién y Deporte lleve a cabo el procedimiento para
la adjudicacién, el alumnado que ha obtenido plaza debe formalizar su matricula en los
centros que han sido admitidos, no sin antes firmar y presentar sus tutores legales el
documento de matricula facilitado por el centro educativo.

Como el proceso de matriculacidn estd directamente relacionado con el procedimiento
de adjudicacién de plazas, puesto que le precede en el tiempo, antes de realizar en Ila
aplicacion Séneca cualquier matriculacién para el siguiente afio académico el centro
educativo tiene que generar desde la aplicacion para todo el alumnado que ha sido
admitido en el centro, el Documento de matricula en las escuelas infantiles de
titularidad de la Junta de Andalucia y el Documento de matricula centro adherido en
las escuelas adheridas, desde el mend Documento / Alumnado / Matriculacién, para
entregdrselo a los tutores legales de los solicitantes admitidos.
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DOCUMENTOS B ¢

)

Fargonal dal Cantro

Alumnage

Documento de matricula escuelas infantiles de titularidad de la Junta de Andalucia

ra DOCUMENTOS &«

Persensl el Contre
Aumnade
Gesthon Numero de Usuario de la Sequridad Social
Gastiin de la orlentaciin
Acmisian
Faitas de Asistencia
Seguminnee scaddmica

Unidades del cenzra

Expedientes del alumnade

Matetian

Documento de matricula centros adheridos

Después de cumplimentar las opciones de la pantalla parametros de la generacion del
informe, el sistema genera el documento del menor solicitado.
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P

JUNTA DE ANDRLLCTA m:s:;ih\nssumvmre
EncuELs AR LT e
PRINER CICL3 B8 ECUTASION REANTIL weuamcus [T 11

7 | DATGS DEL ALUMNE S LS
L -

Pt sl £ T

[ RIE

Ejemplo documento de matricula escuelas infantiles de titularidad de la Junta de Andalucia

——
COMSEJERIA DE EDUGACION ¥ DEPORTE

JUNTR UE ANDALLCIA o e

CENTROS ADHERDOS AL PHOGRANA DE AYUDS & aand)

PRIVER CICLO DF B UCACKON INFANTIL. Ilmm.l: I I

e —

. ot

[T wEnaAL

TECARITAm PR O 0 SR P
P G AL e

CatCarms v

o G TEREITT 43
=

Ejemplo documento de matricula centros adheridos

A partir de la firma del tutor legal de este documento de matricula y estando en plazo,
ya se puede proceder a realizar la matriculacion en el sistema (Consultar el manual
especifico de Matriculacion).
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Si a lo largo del curso escolar, la persona solicitante se diera de alta o baja del servicio
de Comedor, Aula matinal o Taller de juego, las escuelas infantiles de titularidad de la
Junta de Andalucia deben emitir la Actualizacion del documento de matricula, a través
de la cual comunican al menor la cuota mensual a abonar, a partir de ese momento.

DOCUMENTOS (]

© P MR TO00
B9 perscral cel Centro
B meate
BS Gastiar Nirnens de Lisuario da la Saguridad Social
B0 Gestion de fa orienmacidn
B samisitn
B8 Faitas ce Asisoencia
T8 Saguerminrer scadimics
B Ui ackas dul cantre
S5 maacriculacion
W cenificacos
B8 Espedientes dal alumnada
BN Materias
B o
B osms

umeada Matrutado

B wbro de masicuin

B cocumenso de marricita

B socumerce de matricula de salictug seclusiva e taller de jusgn

B [Feiaizacon dal dacimance da nenicds |

Lot s sl ol st ool ™D, s PP e o i -

_\’M; st
Actualizacion del documento de matricula de escuelas infantiles de titularidad de la Junta de Andalucia
También los centros adheridos, ante una solicitud de alta o de baja de un menor de

algunos de los servicios, deben generar el documento Actualizacion del documento de
matricula centro adherido.
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3 DOCUMENTOS &

Gustion Humera dy Ussirio d |a Segpardad Socal
Admigion
Bocumentacién para publicar al inicie dal procuss de sdmisidn

Segui

Faitos de Asistenca

Unidades del sensro

Mariculackan

Cartificades

Situados en la pantalla de parametros del documento, desmarcar o dejar marcados, los
servicios para los que el solicitante ha causado bajas o alta.

La ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO DE MATRICULA v -
Afio académico:

Servicio de atencién socioeducativa: EJ

Servicio de comedor:

Servicio de aula matinal:

Servicio de taller de juego:

Alumnos candldaros/as: Alumnos selecclonados/as:

Con las flechas pasar al alumnado en cuestion de la columna de candidatos a
seleccionados. Pulsar “Aceptar” para generar el documento.
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JUNTA DE ANDALUCIA e R

DOCUMENTO DE ACTUALIZACION DEL DOCUMENTQ DE MATRICULA

- ——— -
— e e | Se—

— — e S T -

[GATGS OE LA FERSONA SOLICITANTE
it -—tl—h?“b'h Pok el - -
[Ty S
- r_u-.l.-ﬁ "

== ===

DATOS DEL NINO/A |
Cirso, Un ARG | 1

CUOTA MENSUAL A ABONAR:
|Aula Matinal Primer Ciclo Infamtil
sl ol A
GO0 € I % T GO0 E 1 o0 e
(Comedor Primer Ciclo Infantil

i
[

[ werse 1 0% T TEIIE 1 OO E

Mediants el presents documento se comunica expresaments a |3 persona solicitants 18 cuola mensual &
abonar durante el resio del curse, incluido el mes de julie, por los sevvicios solicitados, salvo posterior

porla de Ios datos
En a [ de 2019

Cenlorme | persana sobcitante Elfla direxiona del centro

Pag il

Ejemplo documento actualizacion de matricula escuelas infantiles de titularidad de la Junta de Andalucia
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JUNTA DE ANDALUCIA cDNSEERiA‘DE EDUCACION Y DEPORTE

DOCUMENTO DE ACTUALIZAGION DEL DOCUMENTO DE MATRICULA

[N

Doty i | B e

[T R — ———— T

% [DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE
nE — — . T i
i o
i —T= B
e - - 1
# |
Cursa: Dos Afos I.Ipﬁlhkla 'y nombre |
CUOTA MENSUAL A ABONAR: (Esia apartacc tisng carsctar nformstiva y ostd candicionado a la Resalucisn dafinfiiva
de la convocataria de ayuda a las familias on ia que usted participa)
[Gemedor Primer Cicla Infantl
I Tooia manaLs GTETel I FHElGn 96 1 Junta o2 ANGBRICTa (En 80 uu}lt:uum TRENEUS & Shonar [ER 51 250
[ BOTZE 1 (1) I TO0E I BOIZE
1
L Servicio de atencion socioeducativa
oS Mareual ol g T 3 TER 50 caua] [COB0 manaUal & Sbanar [En o0 c80)
£ THE I T% T TO0E | ALY |
3
| Medians e presents documento se comunica expresamente a la persona solicitants que la cucta mensual que
e corresponda, una vez que se resuelva la convocatoria de ayuda en la que parlicipa, se abonara durante el
resto del curso , incluido &l mes de julio, por os servicias solicitados.
En
Canlorme |a persona sclcilants EMa dwecto'a del centro
i
k4
b4
b
; Fd Fdo
g
a
&

Pag-1i1

Ejemplo documento actualizacion de matricula centros adheridos

12 Lista de Espera

Finalizado el periodo de matriculacidon de las solicitudes admitidas, se procede a la
adjudicacidn de vacantes de las solicitudes en lista de espera del propio centro.

Las solicitudes que no han obtenido plaza se relacionan ordenadas por puntuacién en
la lista de espera del centro en el menu Alumnado / Admision / Lista de espera
individual.
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Alumnado

Admision

-Plazas escolares del centro
infantil

-Relacion de solicitudes
=Solicitudes Teletramitadas

-Relacion de reservas de plazas

*Lista de espera individual

= Adjudicacion del Primer Ciclo
de Infantil

-Alegaciones

Estos menores relacionados en esta lista de espera pueden ser matriculados en el
centro, cuando vayan quedando plazas vacantes.

Estas vacantes se producen cuando los menores admitidos que han obtenido plaza no
formalizan en plazo su matriculacién en el centro, considerandose que han renunciado
a su plaza.

Estas vacantes resultantes son las que se ofrecen a los solicitantes que estdn en la lista
de espera del propio centro. Esta renuncia de plaza se refleja en Séneca en la opcién
Renuncia a la plaza que se habilita en el menu emergente pulsando sobre el nombre
del nifio/a en la relacidn de solicitudes.

Cuando el centro dispone de plazas, en la opcidn Lista de espera individual, pulsando
el boton “Aceptar” se puede ir admitiendo de uno en uno a los solicitantes, hasta
completar el total de plazas libres disponible.
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-l SN | LISTA DE ESPERA INDIVIDUAL &=

Afie académica:
Cursa:
Cero Afos

Plazas Libres:
i

1

MNumera total de registres: 2

B e

En negrita aparece siempre el menor primero en ser admitido, cuando haya plazas
libres.

R R R R R B R e R R R R O R R R R R R RRBRERERRBRBRBSSBBSREDEBBTrDBIrrRIR=N

mportante

| Estos menores de la lista de espera realizan sus matriculas en los dias siguientes a la
I_ﬁnalizacién del plazo de matriculas de las solicitudes admitidas.

13 Admision en centros del area de influencia con
plazas vacantes

Una vez completado el periodo de matriculacion de las solicitudes en lista de espera
del propio centro, publicar en el tablén de anuncios la relacién de centros educativos
de la misma area de influencia que tengan plazas escolares vacantes.

Generar este documento desde el mend Documentos / Alumnado / Admision /
Reubicacion en el area de influencia /Relacion de centros con plazas escolares
vacantes del drea de influencia.

Asimismo, se puede generar, pero no publicar, la Relacion de solicitudes en lista de
espera del area de influencia no publicable.

Los solicitantes que no obtuvieron plaza en el procedimiento de Adjudicacién pueden
optar por:
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» Permanecer en la lista de espera del propio centro, tal como se indica en el
punto anterior y esperar a que haya plaza en el centro.

» Presentar solicitud de admisién para alguno de los centros de la misma area de
influencia en los que aun queden plazas vacantes.

Estas solicitudes son presentadas en el mismo centro donde se presentd la solicitud
inicial. Desde el centro se deben registrar en Séneca los centros alternativos que
solicitan los alumnos/as en el Detalle de las solicitudes, ya previamente grabadas,
pulsando el botén “Centros alternativos”.

Al pulsar esta opcidén se habilita una pantalla donde hay que indicar los centros
alternativos que solicita.

Los desplegables de los centros alternativos sélo ofrecen los centros de la zona que
tienen plazas disponibles.

g maual

Centro adjudicado:

La adjudicacién de estas plazas escolares se realiza atendiendo a la puntuacién que
aparece en la relacion definitiva de solicitudes en lista de espera.

La presentacion de la solicitud supone la aceptacidn de la plaza que se adjudique.

Las personas solicitantes que resulten sin plaza escolar adjudicada permanecen en la
lista de espera del centro educativo donde presentaron la solicitud de admisién.
Asimismo, la direccion del centro educativo solicitado o la Delegacién Territorial, a
instancia de las personas interesadas, informa a éstas sobre los centros educativos en
los que haya plazas escolares disponibles.

I_A tener en cuenta...

| No validar solicitudes adjudicadas por reubicacién. Lo hace el sistema
Lautométicamente.
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Tras esta adjudicacion generar desde la aplicacidn y publicar las siguientes relaciones:

e Relacion de solicitudes en lista de espera adjudicadas al centro.

e Adjudicacion de plaza a solicitudes en lista de espera del centro.

| Importante...
| Las solicitudes que resulten admitidas deben formalizar matricula en el centro

I_adjudicado en las fechas que estime la normativa vigente.

14 Plan de ayuda a las familias

Esta entrada de menu y las 3 opciones que cuelgan de ella sélo estan disponibles y es
de aplicacién para los centros educativos de Educacién Infantil que solicitaron en plazo
su adhesion al Programa de Ayuda.

Dacumentas Pendientes de Frma

Avisos Informativos

oNuu\«ui

Oferts Educasiva curse 2020/2021 Relacidn definitiva de adjudicacién de plazas de Primer Cicla

it s Procedimanto de notilicackin e nusve pracis

s Teletramitanas

=Acqudicacion ol Frimer Cicla Q Ver tad

de nlanti
=Alegaciones
S — ‘

-Solicitud o= ayacs 5 dz
famisa

~Solicitud de ayada
taletramitada

RECUrsa dé repasiciar

| Matriculacien

| Unidades

En la primera opcidn el centro puede gestionar la cuenta bancaria del centro y en las
otras 3 opciones, se lleva a cabo la gestion de las solicitudes presentadas por los
solicitantes de plazas para acogerse al Programa de Ayuda a las familias y consultar los
recursos de reposicién que estos solicitantes de ayuda, después de la fase definitiva,
interponen y son grabados en el sistema por el organismo competente.
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o GESTION CUENTAS BANCARIAS E <

ITRAER TOCOS LS PAMELES @

& Campaz Obligataias

Dates del Centro ]

Denominackin del cencro:

= Codigo IBAM: + Entidad: + Sucursak « Digito de Control: * Mamero de cuenta:
i [ 1 I |

» Facha desde el que es valida la cuenta;

Estado de la cuenta:

validado | ossozs2008
Documents adjunto; e santarder copa pdf
DObsarvaciones
Cédigo IBAN Entidad Sucursal Digito de Control Namero de cuenta Estado

Validade

14.1 Solicitud de ayuda a la familia

El registro de las familias que quieren acogerse al Programa de Ayuda se hace desde la
opcién Solicitud de ayuda a la familia pulsando el icono “Nuevo”, que se habilita
cuando la convocatoria seleccionada en el formulario estd en plazo.

sl o RELACION DE SOLICITUDES DE AYUDA A LA FAMILIA E &
ARo académico
.
« Cursa:
| cera afas v|
Fase:

+ Convocatoria

| Crdinaria

MO EXISTEMN DATOS

En la pantalla Relacion de solicitudes de ayuda a la familia seleccionar afio académico,
curso para el que solicita la ayuda y convocatoria. Pulsar el icono “Nuevo” para acceder

a la relaciéon de candidatos.
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T B RELACION DE CANDIDATOS DE SOLICITUDES DE AYUDA A LA FAMILIA |

Afio académico

Cursa:
Carg AfDS

* Lo #lumnos marcados con un 2sTenSco va han parmicipado SR UNa CONVOCATONA ANTeNar. 51 C0es Una nueva solicmud, @51a sera desectimada con &l monwas
‘05 alumies marcadas con un ASErsCa @ han participada an una comvacararia anterior par & curss escalar ¢ el que se saiicita la ayuda, por e que esta nusia salicirud serd desestimada *

Mdrmere ratal de registras: 10

Mombre del Alumno/a

Anae

Para incluir a estos candidatos como solicitantes de la ayuda pulsar el menu Anadir.

I_A tener en cuenta...

| Si el candidato aparece marcado con un asterisco significa que ya ha participado en
| una convocatoria anterior en el mismo curso académico. Por tanto, si crea una nueva
|soIicitud, ésta es desestimada con el motivo: "La solicitud no se encuentra en las
| circunstancias previstas en la cldusula segunda apartado primero de la Resolucién por

I_Ia que se efectua la convocatoria extraordinaria de ayuda. "

Los distintos apartados de la solicitud de ayuda son:

e Datos de la persona representante legal del nifio o nifa: Datos del
responsable legal del menor solicitante, procedentes del sistema.

Diatos de |s persans reprecentants legal del nifio o pifis

Nosnbes:
DNAINIE! Pasaporte Relacian con ol nifio o nifK:

Madre
Damicilio:

Musnicipio: Browincia: Eadigo Postat:
. - Sevilla b

Taldfara; Torren slectrnics:

e Datos del niilo o la nifa: Datos del menor solicitante de la ayuda, procedentes
también del sistema.

T S SO o R A A Gt T e  aat  au a  N P S SR ane s
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DBatos def nifio o la nifia e

Manbrg:
M idart Eee DY NIE/Pesaporte;

Lugar de nacimkento: Fronincia: Hacionaiidad:

Doz Hermanas Eavilla ESPAROLIA
Facha de ascimiseta: Sexoc
hofa

e Recurso de reposicion: Si el solicitante presenta al finalizar la fase definitiva un
recurso de reposicion ante el drgano competente y esta es grabada en el
sistema, aqui aparece informacion al respecto.

Recursa de reposician

Recurso da reposicitn estimado: Borsficacicén de repasicidn;
Mo r o

e Declaracion: En este apartado es necesario marcar las circunstancias que
acredita la gratuidad de la plaza, siempre y cuando se haya aportado
previamente por parte de la familia al centro la documentacidn justificativa de
cada supuesto.

E1 nific/a pertenece a una famiiia <o I8 condicién de famika monoparenral

e Solicitud y autorizacién: Se requiere la fecha de solicitud de ayuda. Aparece
por defecto el dia en curso, pero puede modificarla. En cuanto a los servicios
aparecen marcado los servicios que se indicd en la solicitud de plaza. Si la
familia no quiere la ayuda para el servicio de comedor, debe desmarcar este
servicio si estuviese marcado.

Salicaud v sutorizacide

+ Facha de suichud de ayuds
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e Declaracion de otras subvenciones: Las familias en el modelo de solicitud de
ayuda deben informar del importe de las ayudas solicitadas o concedidas por
otros organismos para el presente curso escolar y para la misma finalidad
(financiacién del precio de la plaza escolar). No indicar nada en este campo si
en el momento de presentar la solicitud de ayuda no se conoce esta
informacidn (ni se ha solicitado, ni se ha concedido).

Si hay ayudas comunicadas, se marca el check “Ha solicitado y/u obtenido otras
subvenciones” y se pulsa el boton “Afadir” para grabar la ayuda ya concedida
por otros organismos (publicos o privados), debiendo incluir el importe que se
le concede a la familia para todo el curso escolar (no el importe mensual, sino
el total concedido para todo el curso).

DOckaracion B0 IS SUDVINCONE. o

B

e Unidad Familiar: Este apartado aparece cumplimentado en funcién de los
miembros de la unidad familiar grabados por el centro en la solicitud de
admision.

© KA ! D BT TS 018 Ui SR IrliEsa o dienal

HIFIRIE

]
W
| |
L

| Importante...

| Para poder cruzar los datos econémicos con la AEAT y, en consecuencia, se pueda
| calcular el porcentaje de bonificacion, es fundamental marcar el check “La obtencion
| de los datos referentes a la renta anual de la unidad familiar”, siempre y cuando esta

I_casilla venga marcada en la solicitud de ayuda presentada por la familiar del menor.
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El nUmero de miembros de la unidad familiar a efectos de renta son aquellas personas
mayores de 16 afios que conviven con el menor en el domicilio familiar y que tienen
relaciéon con él hasta el segundo grado de consanguinidad, afinidad, adopcion o
acogida. Asi pues, deben incluirse los abuelos del menor, pero no sus tios o tias.

Los progenitores del menor siempre se tienen en cuenta como miembros de la unidad
familiar, teniéndose en cuenta sus rentas, incluso en aquellos casos en los que no hay
convivencia en el domicilio familiar, salvo que se acredite por sentencia judicial que
solo uno de los progenitores tiene concedida la guarda y custodia del menor, en cuyo
caso no se computa como miembro y como renta al progenitor que no la tenga
concedida.

Una vez cumplimentado todos los campos de la solicitud de ayuda pulsar el botén
“Aceptar” para grabarla. Todas las solicitudes grabadas se muestran en pantalla, en su
correspondiente convocatoria.

o [l gl RELACION DE SOLICITUDES DE AYUDA A LA FAMILIA <
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Sélo cuando el érgano competente determine la concesiéon de ayuda a la familia es
cuando seleccionando la fase se conocen los resultados. Puede comprobar qué
menores han sido beneficiarios, junto con el grado de bonificaciéon o en caso contrario,
conocer los motivos de desestimacién de la misma.
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RELACION DE SOLICITUDES DE AYUDA A LA FAMILIA
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Con las opciones del menu emergente de las solicitudes de ayudas se puede:

e Detalle: Acceder a la edicion del formulario de solicitud de ayuda.
e Datos economicos: Acceso a los datos econdmicos de la unidad familiar.

e Alegacion: Esta opcidn de menu solo se activa después de la publicacién de la
resolucidn provisional. La familia del menor con solicitud de ayuda grabada en
el sistema puede interponer una alegacién por los resultados obtenidos. El
centro debe hacer dos cosas:

e Marcar el motivo de alegacion que corresponda, adjuntar
documentacion si procede y aceptar para grabarla.

e Ir al detalle de la solicitud de ayuda para realizar las modificaciones
relacionadas con la alegacién presentada. (La solicitud de ayuda del
menor sélo tiene editable los campos concernientes a los motivos de
alegacion grabados en la alegacidn).
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ALEGACION DE SOUCTTUD DE ATUDA A LA FAMILLA
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l_A tener en cuenta...

I

| Cuando el érgano competente en la resolucién del procedimiento de ayudas a las
| familias resuelve la concesion de la misma, el centro puede generar para cada
| convocatoria y fase la relacién de beneficiarios de ayuda, desde la opcién permanente

I_Documentos / Alumnado / Resoluciones de ayudas.

14.2 Solicitud de ayuda teletramitada

Desde el servicio de Secretaria Virtual, servicio implantado por la Consejeria de
Educacion y Deporte, también se pueden recibir solicitudes de ayuda. Estas solicitudes,
presentadas en plazos, tienen la misma validez y consideraciéon que las presentadas
fisicamente en el centro.

Puede consultar si tiene solicitudes de ayuda teletramitadas y firmadas digitalmente,
en el menu Alumnado / Admision / Plan de ayuda familia / Solicitudes de ayuda
teletramitada, seleccionando el tramite “Ayuda para la escolarizacion de primer ciclo
de infantil”
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RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS DE AYUDA A LA FAMILIA

Afo académico

= Tramite;
[ s
| Ayucia para k= escolarizacion de primer ciclo de mfantil

Alumnoa Estado solicitud Fecha soliciud

Curso solicita Firmado
PRESENTADC Mo
PRESENTADO Ma
PRESENTADCH Mo
FRESENTADD Ell
PRESENTADC e
PRESENTADD Mo

Si tiene solicitudes de ayuda, con el estado PRESENTADO, debe pulsar sobre el nombre
del solicitante y escoger la opcidn Consolidar.

ha T < RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS DE AYUDA A LA FAMILIA
Afie académice
U
= Tramite:

| Ayucta para ta escalarizacian de primer ciclo de mfantil

Alumno/a Estado soliciud

Fecha soliciud

Curgo solicita Firmade
PRESENTADC i
PRESENTADO -
PRESENTADC Detalle salicitud =
Constlider

PRESENTAL

it S VET S00CIEud TElematea s
PRESENTADD o=
PREZENTADD e

—_—

i Importante...

| En esta relacion de solicitudes de ayuda solo aparecen las solicitudes que han sido

I_ﬁrmadas digitalmente.

Esta accién de Consolidar lo posiciona en el detalle de la solicitud, teletramitada y
firmada, para que pueda comprobar los datos.
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e SOLICITUD DE AYUDA A LA FAMILIA &

Datos de |a persona representante legal del nifie o nifa -]
Nombre:

- —— S o —

—— NS —

Datos del nifio o 12 nifila -]

Nombra:
—— - - P——
- e — PN, [STR——

R -

Revisado los datos de la solicitud de ayuda, la documentacién acreditativa de cada uno
de ellos y marcados las casillas correspondientes, validar la solicitud de ayuda pulsando
el icono “Aceptar”.

En cuanto se consolide esta solicitud de ayuda, ésta se ordena en la relacién de
solicitudes de ayuda (Alumnado / Admisién / Plan de ayuda / Solicitudes de ayuda a
la familia). En esta relacidn de solicitudes tramitadas (Alumnado / Admision / Plan de
ayuda familia / Solicitudes de ayuda teletramitada) aparece con el estado

X < RELACION DE SOLICITUDES TELETRAMITADAS DE AYUDA A LA FAMILIA &«
Afio académico
v
= Trdmite:
| #yucte paca t= escolarizacion de primer ciclo de mfartil v
Alumnofa Estado solicitud Facha sollcitud ‘Curso solicita Firmado

FINALIZADO L - ‘. No

FINALIZADO Mo
FINALIZADO ¢ - Mo
FINALIZADO &

FINALIZADO L - ’ 13
FINALIZADC Mo

Para la comprobacion de los datos puede ayudarse de las otras opciones del menu
emergente, que permiten:
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e Detalle solicitud: Accede al detalle de la solicitud de ayuda teletramitada.

e Ver solicitud telematica: Obtiene el formulario de solicitud cumplimentado.

e Descargar documentacion adjunta: Descarga la documentacién aportada, en su
caso.

I_A tener en cuenta...

I Puede encontrar solicitudes de ayuda con el estado NO PROCEDE, en los siguientes
| supuestos:

I
| > Cuando el solicitante teletramita mds de una solicitud de ayuda para el mismo

centro y se consolida una de ellas.

| - Si ha teletramitado una solicitud de ayuda y ha presentado otra en papel para el
| mismo centro y ésta ha sido grabada por el centro, antes de consolidar la

I_teletramitada.

14.3 Recurso de reposicion

Una vez publicada la resolucion definitiva, la familia solicitante puede interponer
recurso de reposicién ante el organismo competente y en los plazos que establezca la
normativa vigente.

Escogiendo la opcién de menu principal Recurso de reposicion puede consultar los
menores del centro que después de la adjudicacion definitiva de la ayuda han
presentado estos recursos.

La pantalla muestra por defecto a todos los menores que han participado en la fase
definitiva, pero sélo aquellos que presenten recursos de reposicion son los que tienen
marcado la columna “Recurso estimado” y muestran informacién en la columna
“Bonificacion de reposicion”
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RECUIRSOS DE REPOSICION
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