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MANUAL DE AYUDA

Generador de Solicitudes - 12 FASE

Como solicitar plaza escolar para el proximo curso en Infantil - Primaria - ESO



1) ¢Como es el procedimiento?.

2) Guia para resolver cualquier duda.

3) ¢ Quién tiene que solicitar plaza escolar?.

4) ¢ Quién NO tiene que solicitar plaza escolar?.

5) ¢ Cuantos formularios tengo que rellenar?.

6) ¢ COmo accedo a la solicitud?.

7) ¢ CoOmo nos identificamos?

8) ¢Cémo se rellena y presenta la solicitud?.

9) ¢Como se hace y presenta la solicitud por WEB?.

10)¢Cémo se hace y presenta la solicitud por SEDE ELECTRONICA?.
11) Generador de solicitudes - 12 FASE.

12) Aplicacion de Consulta del estado de su solicitud y otras informaciones?




¢, Como es el procedimiento?

FASE 1: Periodo para solicitar plaza escolar.

- Es la fase en la que elegimos centro (hasta 3 como maximo)

y el curso en el que se escolarizara el alumnola.
- Se rellena de forma online y la presentacién es automatica.
- NO HACE FALTA LLEVAR LA SOLICITUD AL CENTRO.

FASE 2: Periodo para aportar la documentacion para baremar.

- NO TODOS LOS PARTICIPANTES LO TIENEN QUE HACER.
- Se publicara una listado de participantes indicando si tiene
que aportar mas documentacion o no.

- Publicacidn de listas provisionales.
- Periodo para renunciar a la plaza o reclamar.

- Publicacion de listas definitivas.

1 al 22 de abril de 2022

LISTADO DE PARTICIPANTES
29 de abril de 2022

APORTACION DE DOCUMENTACION
29 de abril al 13 de mayo de 2022

3 de junio 2022

6 al 8 de junio de 2022

17 de junio de 2022

INFANTIL y PRIMARIA: 17 al 29 de junio de 2022

ESO: 17 de junio al 8 de julio 2022




Guia para resolver cualquier duda

Existe un documento con preguntas
frecuentes que puede consultar.

Para acceder al documento, pulse en el recuadro

Puede llamar al CENTRO EDUCATIVO
elegido en primer lugar

Para buscar el centro, pulse en el recuadro

922 470 012
928 301 012



https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/centros/centros_educativos/buscador-centros-openlayers/
https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/estudiantes/admision_alumnado/infantil_primaria/ayuda-informacion/

a

¢, Quien tiene que solicitar plaza escolar?

a) Los alumnos/as que se van a incorporar por primera vez al sistema educativo
de la Comunidad Autonoma Canaria. Por ejemplo, alumnado de infantil de 3 afnos

o el que proviene de otra Comunidad Autonoma.

b) Alumnado que quiere cambiar de centro o no quiere continuar en el de adscripcion”

c) Alumno/a que esta escolarizado en una ensefianza o nivel no concertado (privado) y

va a incorporarse a una enseiianza que esta concertada o a un centro publico.

* El que le corresponde para continuar la ensefianza obligatoria




¢, Quién NO tiene que solicitar plaza escolar?

%
El alumnado que va continuar estudios en su propio centro o centro de adscripcion

o el alumnado escolarizado en aulas enclave o en centros de educacion especial.

Por ejemplo:

- El alumno/a que cursa actualmente 2° de primaria y el préximo curso va a continuar en su mismo centro,
NO DEBE PARTICIPAR porque ya tiene reservada su plaza en el mismo centro.

- Un alumno/a que actualmente cursa 6° de primaria en un centro y el préoximo curso promociona a 1° de la ESO
en el centro de secundaria que le corresponde por adscripcion, NO DEBE PARTICIPAR

porque ya tienen reservada su plaza en dicho centro.

- Un alumno/a que cursa 4° de primaria en un centro que no tiene los estudios de 5° y 6° de primaria y

va a cursar 5° de primaria en el centro que le corresponde por adscripcion, NO DEBE PARTICIPAR

porque ya tiene reservada su plaza en dicho centro.

* El que le corresponde para continuar la ensefianza obligatoria



-
-
b |

¢, Cuantos formularios tengo que hacer?

FORMULARIO DE LA 1* FASE: PARA PEDIR PLAZA.
- En esta fase participan todas las personas que solicitan plaza.

- Se utiliza el GENERADOR DE SOLICITUDES INICIAL.

- Se pueden seleccionar hasta 3 centros como maximo por orden de prioridad.

- La solicitud se rellena y presenta de forma online.

- Se pueden hacer y remitir varias solicitudes para un mismo alumno/a siempre que se identifique el mismo

representante ya que la tltima solicitud sustituye a las anteriores.
- Tenga mucho cuidado, ya que las solicitudes realizadas por representantes distintos para un mismo alumno/a

se excluiran del procedimiento y no participaran en la adjudicacion.




E ¢, Cuantos formularios tengo que hacer?

FORMULARIO DE LA 2* FASE: PARA ENTREGAR DOCUMENTACION
PARA BAREMAR.

- En esta fase solo participan aquellas personas que solicitaron un centro que tiene mas solicitudes que plazas
ofertadas. Cuando se publique el listado de participantes, podra ver si tiene que continuar en esta fase.

- Se abrird el GENERADOR DE SOLICITUDES para que indique qué criterios quiere que se baremen y

adjunte los documentos que se requiera.

- TENGA MUCHO CUIDADO AL REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD YA QUE LA
ULTIMA SUSTITUYE A LAS ANTERIORES. REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD
CONLLEVA ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS NUEVAMENTE.




¢, Como accedo a la solicitud?

WEB de la Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes [__Q‘g

https:/lwww.gobiernodecanarias.org/educacion/web/estudiantes/admision_alumnado/ =
ADMISION
Y MATRICULA

EDUCACION

o ot
| k R SECUNDARIA
Y EDUCACION OBLIGATORIA
PRIMARIA

- Sede A\ "
., GENERADOR electronica 4 %
AN DE SOLICITUDES (9) Entrar >>



https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/estudiantes/admision_alumnado/

¢, Como nos identificamos?

El padre/madre/tutor/a legal del alumnol/a es el que tiene que identificarse

DNI/Contrasefia EKADE
o del Gob. de Canarias

DNI/NIE + IDESP

Certificado electronico o Cl@ve .%l

POR WEB

CERTIFICADO ELECTRONICO
DNI-E
CL@VE PERMANENTE
CL@VE PIN

POR SEDE ELECTRONICA

SI NO TIENE MEDIOS INFORMATICOS O FORMA DE IDENTIFICARSE
LLAME AL CENTRO PARA SOLICITAR CITAY QUE LE AYUDEN A CUMPLIMENTAR

LA SOLICITUD

10


mailto:CL@VE
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POR LAWEB

¢, Como se rellena y presenta la solicitud?

por la web de la Consejeria de Educacion.
PASOS:

2. Iniciar, rellenar.

3. GUARDAR y REMITIR AL CENTRO.

Este ultimo paso es muy importante para que la solicitud
llegue al centro.

Accediendo directamente al Generador de solicitudes

1. Identificarnos con DNI/Contrasefia EKADE o DNI/NIE.

@ GENERADOR
A 3 DE SOLICITUDES

POR SEDE ELECTRONICA I

Se realiza por Sede Electrénica pulsando en tramite
Electronico.

PASOS:

1. Validarnos con Certificado electrénico, DNI-E o Cl@ve
Permanente o Cl@ve PIN.

2. Iniciar, rellenar, guardar la solicitud.

3. Firmar online la solicitud.

4. PRESENTAR LA SOLICITUD ONLINE.

Este dltimo paso es muy importante para que se genere
un numero de registro y llegue al centro.

Sede \'\‘\‘ 1\ /5
electrdnica :

Entrar »=>

11
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¢, Como se hace y presenta la solicitud por WEB?

_‘*_ GENERADOR
A DE SOLICITUDES

n NOS IDENTIFICAMOS

@&

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee

cl@ve

2 ld
&

cl@ves=-

n RELLENAMOS LA SOLICITUD

ﬂ GUARDAR y REMITIR al CENTRO

COP|AR EL COD|GO DE LA SOL|C|TUD Se ha generado su solicitud con codigo de barras 2021000111111
E IMPRIMIR EL DOCUMENTO

12




¢, COmo se hace y presenta la solicitud por
SEDE ELECTRONICA?

Sede L "’
electrd nic.a\xé\

Enfrar >=

D Tramite electronico

IDENTIFICARNOS Y VALIDARNOS PARA ACCEDER °°‘_g"a_’;"f “°"’ +.| Validarme !I
L

INICIAR, CUMPLIMENTAR Y GUARDAR LA SOLICITUD Iniciar I

FIRMAR ONLINE LA SOLICITUD

@&

PRESENTAR LA SOLICITUD DE FORMA ELECTRONICA




&>

GENERADOR DE SOLICITUDES — 12 FASE

PAGINAS DEL GENERADOR DE SOLICITUDES
Y DATOS SOLICITADOS

14



FORMAS DE IDENTIFICARSE

FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

DMNIMIE (%) |

| DNINIE + Contrasena Ekade

de los responsables

Contrasefa (*)

| o

c bligatorio i i
() Campos obligatorios DNI/NIE + Contrasena usuario

sies personal de GobCan

Identificacion con certificado

electrénico o cl@ve:

DMINIE *) [

Facha de nacimienta (*) [

Saleccione 5i desea identificarse mediante ndmers de sopere o fecha de caducidad del decumente de identidad:

) Hidrmene de soperte (58 para DRIINIE electrdnica)

) Focha de caducidad

C I@V e e,

15



FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

a

INFORMACION PARA LOS SOLICITANTES

(J ACEPTO como medio de notificacién del procedimiento de admisian el correo electrénico que indicaré en los datos de contacto y el solicitante
no tiene propuasta de escolarizacion en Aula Enclave o Centro de Educacion Especial. (%)

pe

PAGINA INICIAL DE ACEPTACION

(J Soy victima de violencia de género o terrorismo.

Cancelar solicitud actual Guardar Borrador

Debe saber que:

DE CONDICIONES

1°) Las notificaciones se realizaran por correo electronico. Por tanto, debe tener especial
cuidado cuando lo escriba en la solicitud.

-

2°) Los alumnos/as de Aula Enclave o centros de educacion especial NO PARTICIPAN en
este procedimiento.

3°) Marque la casilla si es victima de violencia de género o terrorismo 16




a

DATOS DEL REPRESENTANTE

DOMICILIO DE CONTACTO

FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

Permite recuperar

solicitudes ya presentadas

Los datos marcado con (*) son obligatorios

para poder continuar la solicitud

RECUPERAR SOLICITUD

Recuperar datos de solicitudes
anteriores

REPRESENTANTE

INFANTIL y PRIMARIA: Marcado por defecto.
hetsarome rpeentane? ESO: Si el alumno/a es mayor de edad y
rellena la solicitud debe marcar NO.

DATOS DE EL/LA REPRESENTANTE

Tipo de documento (¥) Namero de identificacion: (%) Nombre [7]
NIF 4
Primer apellido: (%) Segundo apellido: (%)
En calidad de: (*) Teléfono fijo: Teléfono movil: () Correo electrénico (*)
Padre/Madre/Tuter/Tutora - -
DOMICILIO DE CONTACTO
Tipo de via: (*) Nombre de via: (*) Namero: (*)
Blogue: Escalera: Piso: Portal: Letra: Puerta:
Complemento: Pais: (*) Provincia: (*)
v v
Isla: (%) Municipio: (%) Localidad: (%) Cadigo postal (%)
v v v v

m Cancelar solicitud actual Guardar Borrador

17
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PAGINA PARA SELEC

FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

@

Si se identifica con contrasefia o con cl@ve, podra utilizar los datos de
sus hijos/as ya escolarizados o crear una nueva solicitud en blanco

SELECCIONE ALUMNOI/A

NOMBRE Y APELLIDOS DE SU HIJO/A CIALXXXXXXX FECHA NAC.

CIONAR HIJOSI/AS

Nueva solicitud

Cancelar solicitud actual Guardar Borrador
— Aviso X

EN EL SISTEMA

AVISO IMPORTANTE

Se va a proceder a guardar un borrador de su solicitud. Puede guardar y continuar con la edicién, o
guardar y salir de esta aplicacidn. Podra recuperar la informacion de esta solicitud en otro momento
accediendo nuevamente e indicando el cddigo de barras de la misma.

Es imprescindible que anote dicho cédigo a efectos de poder continuar en otro momento con esta
solicitud.

Se va a proceder a cancelar la actual solicitud, y no se guardaran los Gltimos cambios realizados.

¢ Desea continuar?
NO

YA ESCOLARIZADOS O NUEVOS

Guardar borrador y salir Guardar borrador y continuar 18
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FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

@

DATOS DE PADRE/MADRE/TUTOR/TUTORA 1

Tipo de documento (*) N° de Identificacion (%) Nombre (*)
NIF [v] v
DATOS DE LOS RESPONSABLES
Primer apellido () Segundo apellido (%) Fecha Nacimiento: (*) Sexo
- Son modificables. OMujer - @Hombre

- Permite afiadir al siguiente padre/
madre o tutor/a legal del alumno/a

Tipo de documento (*) N° de Identificacion (%) Nombre (*)
(v v
Primer apellido (*) Segundo apellido Fecha Nacimiento: {*) Sexo

(OMujer  (C)Hombre

DATOS DE CONTACTO

(7))
{0 e
=0
< B
n 2
Z0
SO
Ll
(7))
UJQ
o >
n <
502
1]
a3
—
8=
-
Zm
([ala]

Teléfono fijo: Teléfono movil: (*) Correo electrénico (*)
Es importante el telefono movily 922000000 566000000 aeiou@gmai.com v
el correo electronico. Confirmacién correo electrénico (%)
L. , aciou@amail.com s
El correo electronico sera
el medio de notificacion entre la
Consejerl'a y usted Cancelar solicitud actual Guardar borrador




FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

&

PROCEDENCIA DEL ALUMNO/A

Marcar si el alumnol/a no tiene CIAL

[CJ El alumno procede de otra comunidad auténoma, esta escolarizado en una ensefianza no concert

CIAL (%) 0 Si el alumnola tiene CIAL y no lo recuerda
puede consultarlo en los boletines de notas o
llamar al centro.

Si el alumno/a ya ha estado escolarizado en algin cq

< =
o En caso de no obtener plaza en los centros solicitados, mi opcion es: (%) E|Ija una de las opciones por si no obtiene
§ () Permanecer en el centro actual. () Obtener cualquier otro centro plaza escolar en el centro solicitado.
)
::I DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A 7
- Tipo de d t N de identifi . A
m Ipo de documento umenro de aentimica SI Ellge:
o - Seleccione -- v Ej: 123456787 1 Z1:
(7)) .
R o' ¢l alumnofa) L 1) Permanecer en el centro actual.
I<_( no tiene En el caso de no obtener ninguna de las plazas solicitadas continuard en su centro origen o el que le
(a) (?N” NIE’ comesponde por distrito manteniéndose en la lista de reserva de los centros solicitados.
ejar asi
echa de nacimiento: (¥) Sexo:
| = O Mu 2) Obtener cualquier otro centro.

En &l caso de no obtener ninguna de las plazas solicitadas perdera la plaza que ocupaba en su centro
origen o &l que le comesponde por distrito siendo atendida su solicitud por las Comisiones de

Escolarizacion.



SELECCION DEL CURSO

&-

EDUCACION INFANTIL >

EDUCACION PRIMARIA  ~

(IPrimer curso

FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

CURSO PARA EL QUE SOLICITA PLAZA

SELECCIONAR
CURSO

Cancelar solicitud actual Guardar borrador I
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FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

CENTROS SOLICITADOS =

PREFERENCIA CENTRO LOCALIDAD

+ + CEIP AUREA MIRANDA GONZALEZ AGULO ‘ﬁ -
Guardar borrador

- N

Puede elegir hasta 3 centros por orden
de preferencia.

Cancelar solicitud actual

Isla (*) Municipio (*)

-- Seleccione - v ] [ - Seleccione - v ]

1. Elija la isla.

Buscar Escriba el nombre del centro que busca aqui... . ..
2. Seleccione el municipio.

Centro

SELECCION DE CENTROS

3. Seleccione el centro que aparece
en la lista o escriba el nombre si lo
conoce.

N _/

22
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FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS

Tratamiento

Responsable del tratamiento
Consejeria de Educacion y Universidades del Gobierno de Canarias

Finalidad del tratamiento

P

Gestionar la escolarizacion del alumnado que accede por primera vez a un centro piblico o privado concertado de ensefianzas no universitarias o que accede a ensefianzas
postobligatorias.

Legitimacion
Articulo 6.1.c) del Reglamento UE 2016 / 679 General de Proteccion de Datos. Ley Organica 2 / 2006, de 3 de mayo, de Educacion. Ley 6/ 2014, de 25 de julio, Canaria de

Educacion no Universitaria.

Destinatarios cesiones/transferencias

Mo hay cesiones Mo hay transferencias internacionales previstas.

Derechos de personas interesadas

De acuerdo con el Reglamento General de Proteccion de Datos, podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del tratamiento, oposicion y a no ser
objeto de decisiones individualizadas basadas Unicamente en el tratamiento automatizado ante el Responsable del Tratamiento.

Procedencia de datos

-

PAGINA DE INFORMACION

El propio interesado o interesada o su representante legal.

2]
2
<
o
(1T
o
P
o
O
O
I
[
o
14
o
L
o

Informacion adicional

hitp:/fwww_gobiernodecanarias. org/cpj/dgmes/temas/proteccion/ratamientos/cew/cew/admision-alumnado/

Cancelar solicitud actual Guardar borrador 2 3




SActia como representante? Si

DATOS DEL REPRESENTANTE
Tipo de documento: NIF
Primer apellido:

En calidad de: Padre/Madre/Tutor/Tutora

Correo electronico:

DOMICILIO DE CONTACTO

Numero: Bloque:

RESUMEN DE LA SOLICITUD

Provincia: Santa Cruz de Tenerife

Cadigo Postal: 38435

_—

Tipo de via: Avenida Nombre de via:

Puerta: Complemento:

FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES

RESUMEN DE LA SOLICITUD

DATOS ACTUA COMO REPRESENTANTE ~

N° de identificacion: Nombre:

Segundo apellido: - Verifique si los datos que se
) ) ) muestran son correctos.
Telefono fijo: Telefono maovil: 666000000
L - Si NO son correctos, pulse el
botén ANTERIOR para modificar.

- Si son CORRECTOS, pulse el
boton GUARDAR y REMITIR

Escalera: Portal:

Pdis: Espafia

Isla: T| Municipio: EL TANQUE Localidad: ERJOE DE EL TANQUE

v

\4

Cancelar solicitud actual Guardar borrador Guardar y Remitir solicitud

24
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FASE 1: GENERADOR DE SOLICITUDES
TRAMITE POR WEB

Generando solicitud...

" Datos guardados

+" Completads |a carga de 1 documentos
de 1.

+" Completado el envio de 1 documentols
de 1.

1 Volviendo a la sede electrdnica. .

AVISO IMPORTANTE

IMPORTANTE: Se va a proceder a grabar y presentar la solicitud en el centro solicitado en
primer lugar.

1) Anote el codigo de la misma, ya que lo necesitara para realizar consultas y acciones
posteriores.

2) Descargue, imprima y custodie el documento que se genera ya que es el justificante de
la tramitacion.

3) NO DEBE ACUDIR AL CENTRO, salvo que el centro se lo indique.

[ Estoy de acuerdo Aceptar

TRAMITE POR SEDE ELECTRONICA

AVISO IMPORTANTE

Usted ha generado una solicitud. El procedimiento finalizara siguiendo los siguientes pasos:

1) FIRME ELECTRONICAMENTE la solicitud y cada uno de los documentos adjuntos.
2) PRESENTE ELECTRONICAMENTE la SOLICITUD.

[[] Estoy de acuerdo

25



Al GUARDAR y REMITIR presenta electronicamente la solicitud en el centro y
NO TIENE QUE ACUDIR AL CENTRO A ENTREGARLA

IMPORTANTE:
1°. Copie el codigo de la solicitud , sojicitud con codigo de barraf20210000111111

Ver documento
v Y |

IMPORTANTE:

0
o
[
2
m
o
W
a)
Z
o
O
o
|
-1
m
7y

TENGA CUIDADO AL REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD YA QUE LA ULTIMA SUSTITUYE A LAS ANTERIORES.
REALIZAR UNA NUEVA SOLICITUD CONLLEVA ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS NUEVAMENTE. 26




APLICACION DE CONSULTA DEL ESTADO DE LA SOLICITUD
Y OTRAS INFORMACIONES

Ir a la aplicacién de consulta del estade de su solicitud en la pagina web de Admisidn.

) CONSULTAR ESTADO
@. DE SU soucnun] Existe una APLICACION DE CONSULTA que muestra
informacion del estado de su solicitud.
Identificarse con contrasefia [a] Identificarse con DNI/NIE
Aqui podra comprobar su tramitacion, situacion
NIF/NEE (%) — en la lista de participantes, la adjudicacion de plaza,
contrasefe 1) la puntuacién de la baremacioén, etc.

Facha de nacimiento (*)

(™) Campos sbligatanas

{J Numero de soporte (sélo para NIF/NIE electrénico)

IO Fecha de caducidad

(1) Elegir el procedimiento de admision: Seleccione el procedimiento y en calidad de qué actia
infantil y primaria o ESO. . . B
Procedimiento 1 ‘Admision de Infantil v Primaria
Actio como Tutor

{2) Seleccione que actia como Padre/Madre

o Tutor/a. Introduzea el codigo de la solicitud que desea consultar

{3) Escribir el cédigo de la solicitud de la 12 Codigo Sclichud _ 3

FASE
=

{4) Pulsar el boton CONSULTAR.
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