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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
ADMINISTRACIO DE LA COMUNITAT AU:I'ONOMA
CONSELLERIA D'EDUCACIO | FORMACIO PROFESSIONAL

69889 Instruccio del director general de Planificacié, Ordenacio i Centres sobre la tramitacio preferentment

telematica del procediment d’admissio en el curs 2021-2022

A causa de la pandémia de la COVID-19 i com a conseqiiéncia de les mesures que es preveien al Decret llei, 7/2020, de 8 de maig, pel qual
s'adopten mesures urgents en I'ambit de 1'educacié per fer front als efectes de I'emergeéncia sanitaria ocasionada per la COVID-19, en el
procediment d'admissio del curs 2020-21 es va implementar la tramitacié de manera preferentment telematica.

Actualment, I'Acord del Consell de Govern de dia 27 de novembre de 2020 pel qual s'estableixen els nivells d'alerta sanitaria i s'aprova el nou
Pla de Mesures Excepcionals de Prevencid, Contenci6 i Coordinacid per Fer Front a la Crisi Sanitaria ocasionada per la COVID-19 (BOIB
num. 201 de 28 de novembre), d'aplicacio fins al dia 9 de maig de 2021, estableix que els tramits administratius en materia d'escolaritzacio
s'han de dur a terme de manera preferentment telematica, aixi com que els usuaris que ho necessitin poden dur a terme el tramit de manera
presencial i amb cita prévia.

La Resoluci6 del director general de Planificacid, Ordenacio i Centres de data 16/03/2021, (BOIB niim. 39 de 20 de marg), recull les normes
anteriors i remet a la posterior aprovacié d'una Instruccié general que expliqui la tramitacié preferentment telematica del procediment
d'admissio adrecada als participants.

Per tot aix0, en Us de les facultats legalment atribuides, es dicta la segiient:
Instruccié aplicable al procés d'admissio
Primera. Caracteristiques generals

El procés d'admissio de I'alumnat als ensenyaments d'educaci6 infantil, educacio primaria, educacié secundaria obligatoria i batxillerat per al
curs escolar 2021-2022 es tramitara preferentment de manera telematica, d'acord amb el calendari que fixa la Resolucid del director general
de Planificacid, Ordenaci6 i Centres de data 16/03/2021 (BOIB num. 39 de 20 de marg). Les sol-licituds adrecades als centres d'educacio
especial es duran a terme presencialment amb cita prévia.

La sol‘licitud telematica es dura a terme per mitja de la plataforma informatica de 1'administracio digital del Govern de les Illes Balears, al
segiient enllag:

http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/sollicituds-4534/
Per poder iniciar la sol-licitud hi ha diversos procediments:

- Utilitzant el sistema d'identitat electronica per a les administracions: Cl@ve.
- Utilitzant el codi d'usuari del GestIB o l'usuari CAIB.
- Creant un tramit anonim (dades personals).

Cal aclarir que amb el sistema de Cl@ve es podran utilitzar diferents métodes d'identificacio, com Cl@ve Permanent, Cl@ve PIN, el DNIe
activat o qualsevol altre certificat electronic vinculat amb el sistema Cl@ve; per ampliar la informaci6 al respecte, vegeu el segiient enllag:

https://clave.gob.es/clave_Home/ca/clave/funcionalidad.html

No obstant aix0, els usuaris que ho necessitin poden dur a terme de manera presencial i amb cita prévia els tramits necessaris dels processos
administratius relacionats amb la prestacié de serveis educatius, amb les mesures de distanciament individual i col-lectiu, d'higiene i de

———proteccid que estableixen els protocols sanitaris i de prevencio.

¥

s

La realitzacio del tramit presencial té caracter excepcional i és per a aquells sol-licitants que no disposen de mitjans adients per dur a terme el

'E § Etrz‘imit telematic o per circumstancies personals, com per exemple la recent incorporacio al sistema educatiu espanyol, la barrera idiomatica o

cultural, etc.
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Segona. Tramitacié telematica del procediment

La sol-licitud telematica contindra la declaraci6 responsable sobre el vistiplau del tramit per part de 1'altre progenitor o tutor del menor,
excepte quan aquest vistiplau no resulti exigible, d'acord amb I'apartat I.b) de 1'annex 6 de la Resolucid del director general de Planificacio,
Ordenaci6 i Centres de data 16/03/2021 per la qual es despleguen determinats aspectes per al curs escolar 2021-22 respecte als processos
d'adscripcio, admissio i matriculacié d'alumnes als centres sostinguts totalment o parcialment amb fons publics als nivells de segon cicle
d'educacio infantil, educacio primaria, educacié secundaria obligatoria, batxillerat i educacio especial a les Illes Balears.

Ates que el tramit es pot fer més d'una vegada, en el cas que un mateix centre rebi més d'una sol-licitud de la mateixa persona, es prendra
com a valida la darrera que s'hagi rebut. En el cas que s'envii una segona sol-licitud a un centre diferent, el sol-licitant haura de comunicar per
correu electronic 'anul-lacié del tramit telematic anterior al centre descartat dins termini. En aquest darrer cas, els centres escolars han de
confirmar al sol-licitant, per la mateixa via, la recepcio i el contingut del correu electronic de comunicacio.

La presentaci6 per part d'un sol-licitant de dos o més tramits electronics en centres diferents s'entendra com al desistiment de la plaga o les
places sol-licitades i donara lloc a la posterior adjudicacié d'una plaga escolar d'ofici per part de I'oficina d'escolaritzacio en funcio de les
vacants disponibles, excepte que el sol-licitant hagi comunicat al centre descartat 1'anul-lacié del tramit anterior dins termini.

Una vegada s'hagi presentat la sol-licitud, si la documentacio acreditativa de les circumstancies declarades no pot ser consultada per part de
I'Administracid, s'haura de presentar en el centre triat en primer lloc.

Els resultats en els processos d'admissio als centres docents sostinguts amb fons publics es comunicaran a través de la web del Servei
d'Escolaritzacié de la Direccid6 General de Planificacié, Ordenacié 1 Centres, a l'apartat Resultat del procés:
http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/consulta_resultat del proces-25569/ per als ensenyaments de segon cicle d'educacié infantil,
educaci6 primaria, educacio secundaria obligatoria, batxillerat i educacio especial.

La formulacié de reclamacions a les llistes de puntuacié provisional es realitzara preferentment per mitjans electronics a la segiient pagina
web del Servei d'Escolaritzacio: http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/sollicituds-4534/

Tercera. No adquisicié dels drets de prioritat

En els ensenyaments de segon cicle d'educacio infantil, educacié primaria, educacio secundaria obligatoria, batxillerat i educacié especial, la
realitzacié de les actuacions segilients implicara la no adquisicié dels drets de prioritat que puguin correspondre al sol-licitant i, en
conseqiiéncia, s'adjudicara una plaga d'ofici, en funcié de les vacants disponibles:

- Presentar una sol-licitud o una declaracio responsable amb dades falses o contraries a la legalitat.
- La realitzacid injustificada i abusiva dels tramits telematics de sol-licitud d'admissio.

Quarta. Precisions als usuaris i als centres escolars sobre el procediment d'admissio
a) Informacio telefonica i telematica preévia

Els centres han de publicar, a la seva pagina web, el nombre de vacants de qué disposen a cada nivell educatiu amb anterioritat a
I'inici del periode de presentacid de sol-licituds i fins a I'acabament d'aquest.

A més, informaran als participants que:

e Totes les sol-licituds s'han de presentar preferentment per la via telematica. S'ha de fer especial mencio al fet que aquesta
manera ¢és la més adequada 1 segura per participar en el procés a causa de la situacid sanitaria actual.

e En el cas de canvi de centre, s'ha de recomanar a les families que per poder dur a terme el tramit de manera telematica, si
no son usuaries del GestIB, en sol-licitin 1'accés al seu centre actual.

e ['atencid als usuaris es fara per via telefonica i telematica (com per exemple per correu electronic, en aquest cas es
guardara una copia de l'arxiu). En els casos en queé els usuaris s'hagin de desplagar al centre, ho faran a través d'un sistema de
cita prévia, que gestionara directament cada centre.

b) Actuacions dels centres en funci6 del tramit telematic de 1'usuari
Segons la manera d'accedir al tramit telematic que ha fet l'usuari, el centre ha d'actuar de la segiient manera:

1) Tramit amb Cl@ve o usuari CAIB o GestIB ( a partir d'ara sistema autenticat): El centre ha de recuperar aquests
tramits immediatament. L'usuari només es posara en contacte amb el centre en el cas que hagi de presentar documentacio
que no es pugui consultar telematicament. Si no ha de presentar cap tipus de documentacio, la sol-licitud ja esta registrada i
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no s'ha d'anar al centre. Per aixo és molt important que el centre dugui un control a temps real de les entrades telematiques.

S'ha de tenir en compte que un mateix usuari pot fer més d'un tramit. Si ja hi ha un tramit convertit en sol-licitud i l'usuari en
fa un de nou, el centre ha de donar de baixa l'anterior tramit ja convertit en sol-licitud i substituir-lo pel nou. El darrer tramit
¢és sempre el que t¢€ validesa.

2) Tramit anonim: Aquest sistema esta pendent de validaci6 per part del centre, el qual no ha de recuperar el tramit fins que
l'usuari acudeixi al centre. Per aixo, 'usuari s'ha de posar en contacte amb el centre per determinar el dia i I'hora en qué hi
podra lliurar presencialment la documentacié. Quan sigui al centre, s'ha de recuperar el tramit i imprimir el rebut de
sol-licitud, en que hi haura les dades més significatives i les referéncies al tramit préviament realitzat, per tal que el
sol-licitant el pugui signar.

¢) Compareixenca dels usuaris en els centres amb cita prévia

En els casos 2, 3 i 4, quan els centres concertin la cita prévia, insistiran que hi acudeixin els dos progenitors per tal de signar
la sollicitud o, en el cas que només n'hi pugui acudir un, que aporti una autoritzacid signada del tutor absent o la
documentaci6 a qué fa referéncia la no necessitat del vistiplau de l'altre progenitor o tutor segons s'assenyala més endavant.

Els usuaris podran personar-se en el centre del 3 al 14 de maig sempre a través d'un sistema de cita prévia.

1) Quan s'hagi fet el tramit pel sistema autenticat i s'hagi d'aportar documentacié justificativa que no es pugui
consultar telematicament per part de I'Administracié.

L'interessat préviament haura hagut d'imprimir el justificant de la sol-licitud. Si no el pot imprimir, una vegada que el centre
hagi convertit el tramit en sol-licitud, el centre imprimira un rebut de lliurament de documentacié que haura de signar la
persona interessada.

2) Quan s'hagi emplenat el sistema de tramit anonim, per tal de signar-lo.
L'usuari préviament haura hagut d'imprimir el justificant de la sol-licitud. Si no el pot imprimir en el moment de fer el tramit,
una vegada que el centre hagi convertit el tramit en sol-licitud, podra imprimir un rebut que haura de signar la persona

interessada.

3) Quan no s'hagi pogut dur a terme el tramit telematicament, tot i rebre el suport telefonic i telematic per part dels
centres.

En aquest cas, els centres ajudaran l'usuari a fer el sistema de tramit anonim, o excepcionalment, emplenar la sol-licitud en
paper en el centre.

4) Quan no es disposi de DNI o NIE.
En aquest cas, els centres ajudaran l'usuari a emplenar la sol-licitud en paper.

En tots aquests casos, el centre ha de concertar una cita prévia amb els usuaris i estipular un marge d'almenys 15 minuts
entre cada familia. També haura de recordar la necessitat de respectar I'horari assignat i recomanar que acudeixin a la cita
amb mascareta de proteccio i que portin un boligraf de casa.

d) Recomanacions sanitaries

En els casos referits al punt anterior, per tal de garantir 1'eficacia dels elements de proteccidé (mascaretes, mampares), el
centre haura de seguir les segiients recomanacions:

- Si I'espai de la secretaria del centre no permet mantenir el distanciament de seguretat per dur a terme aquesta tasca, s’haura
d'habilitar un espai independent amb la capacitat suficient que disposi de ventilacio.

- Caldra tenir a 1'abast de les families soluci6 hidroalcoholica, que s'haura d'aplicar abans de comengar l'intercanvi de la
documentacio.

- Sera recomanable que hi assisteixin només els progenitors. No hi podran assistir usuaris simptomatics d'infeccid
respiratoria aguda.

- S'ha de netejar periodicament la mampara, la superficie de la taula i el material d"as compartit amb soluci6 diluida d'aigua i
lleixiu o amb alcohol de més de 70 graus.

- Utilitzar mascareta.

- Delimitar els espais amb vinils adhesius o altres mesures per senyalitzar la distancia de seguretat.
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- Sera necessari indicar amb diferents cartells la ubicacid del/s punt/s d'atencié a les families i les pautes basiques de
seguretat. Si hi ha més d'un punt d'atencio la distribucié ha de ser prou clara.

e) Régim especific en les compareixences
En els casos referits a la lletra ¢), el centre ha de tenir en compte les segiients pautes prévies:

® Ha de comprovar, en tots els casos, la documentacio i identitat dels sol-licitants.
® Ha de requerir al sol-licitant que, si és el cas, aporti en el mateix moment:

1) La documentacio relativa a la no necessitat del vistiplau per part de I'altre progenitor o tutor, segons la Resolucio
de 16/03/2021 del director general de Planificacié, Ordenaci6 i Centres (BOIB niim. 39 de 20 de marg).

2) La documentaci6 justificativa dels criteris d'admissié que no es pugui consultar telematicament, segons
I'esmentada Resolucio.

f) Comprovant o rebut del tramit per part dels centres

Per als casos en que la sol-licitud s'hagi de fer presencialment, el centre ha d'entregar-ne un comprovant:

a) Si ha ajudat al sol-licitant a fer un tramit anonim, el centre ha d'imprimir el rebut de sol-licitud en qué hi haura les dades
més significatives i referéncies al tramit préviament realitzat, per tal que el sol-licitant el pugui signar.

b) Si ha ajudat al/s sol-licitant/s a fer una sol-licitud en paper, una vegada que 1'hagin signada, el centre haura de posar el seu
segell i la data i lliurar-los una fotocopia de la sol-licitud.

g) Consulta del resultat

Una vegada realitzada la sol-licitud, i independentment de la forma en que es va presentar, la continuacié del procediment es
fara de manera preferentment telematica.

La consulta, amb caracter individual, de la puntuacid provisional i, posteriorment, del resultat definitiu del procés es fara a
través de la pagina web del servei d'Escolaritzaciéo de la Direccid General de Planificacid, Ordenacié i Centres
(http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/consulta_resultat del proces-25569/). L'usuari, sempre que no hagi renunciat
a la consulta en linia, podra consultar el resultat de la seva sol-licitud. Per aixo introduira a la casella corresponent el seu
DNI o NIE i la data de naixement de 1'alumne. No obstant l'anterior, els centres també facilitaran la informacio relativa als
resultats a aquells usuaris que no puguin accedir-hi. Els centres no podran publicar a la seva web ni les llistes provisionals de
puntuacio ni les llistes definitives.

h) Reclamacions

La formulaci6 de reclamacions a les llistes de puntuacié provisional es realitzara preferentment per mitjans electronics a la
segiient pagina web del Servei d'Escolaritzacio: http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/sollicituds-4534/.

Podran fer servir aquest sistema els usuaris autenticats, encara que si han d'adjuntar documentacié complementaria, I'hauran
de presentar al centre amb cita prévia.

No obstant aixo, amb caracter excepcional es podra presentar presencialment una reclamacié (en paper o pels mitjans
telematics del centre) quan el sol-licitant hagi realitzat el tramit anonim o la sol-licitud presencialment, o quan el centre
consideri que és oportu admetre-la en funcié de les circumstancies personals del sol-licitant. Per gestionar aquestes
reclamacions, el sol-licitant ha de demanar cita prévia i en la seva tramitacio s'han de seguir les recomanacions que preveu la
lletra d).

i) Responsabilitat en el procés telematic d'admissio

Els centres han d'informar els sol-licitants que la cooperacid o assisténcia en la realitzacio de tramits telematics pels organs
col-laboradors no altera el régim de responsabilitat de les sol-licituds, que s'entenen imputables als participants en el procés.

L'assisténcia o cooperacid técnica no implica el deure en l'assessorament juridic o legal al sol-licitant, més enlla de
l'orientaci6 o informacié general sobre el procediment.

Cinquena. Publicitat

D'acord amb l'article 21.2 i 5 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de 1'administracié de la CAIB, aquesta Instruccid es publica al
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Butlleti Oficial de les Illes Balears i a la pagina web de la Direcci6 General de Planificacié, Ordenaci6 i Centres
http://www.caib.es/sites/escolaritzaciocurs/ca/normativa-9674/, i sera d'aplicaci6 en el mateix moment de la seva publicacio.

Palma, 22 de marg de 2021

El director general de Planificacié, Ordenacio6 i Centres
Antonio Morante Milla
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