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1. SOLICITAR ESCOLARIZACION

Una vez realizada la doble validacion, la aplicacion mostrara su pantalla de Inicio.
Durante la solicitud de escolarizacidon se le guiard paso a paso, mediante distintos
formularios en los que se le solicitaran distintos datos para poder cumplimentar la

solicitud de escolarizacion.

Para iniciar la solicitud de escolarizacidn, se accede con el botdn Solicitar Escolarizacion.

PortESs

DELEGACION DE EDUCACION
OFICINA MUNICIPAL DE ESCOLARIZACION
PORTAL ESCOLARIZACION SOBREVENIDA

Saolicitar Escolarizacion

Ante cualquier problema o duda sobre la

solicitud de plaza escolar a través de la app
de escolarizacion sobrevenida puede:

. Llamar al siguiente teléfono: - 010 y pedir
una de las siguientes extensiones: 2108 /
209/ 4277 [ 2126 [ 2127 / 2121,

. O también: - 96 3525478 y pedir una de
las siguientes extensiones: 2108 / 2119 /
4277/ 2126 / 2127 / 2121

Pantalla de inicio.



1.1 DATOS PERSONALES

Al acceder nos mostrara los datos personales con los que nos hemos registrado para

realizar la solicitud:

Primer Apellido
Segundo Apellido W pomes

, persona autorizada)
Teléfono primer Apelico
Correo Electrénico

Segundo Apellido

Nombre
Teléfono
Correo electrénico

Ademas nos solicitara los siguientes datos:

Pais de procedencia
Ciudad de procedencia
Fecha de llegada a la ciudad

Opcidn si no se tiene documento de identidad

DATOS PERSONA SOLICITANTE (madre /
Nombre e e

padre / tutora / tutor / representante legal /

Documento identidad (DNI/NIE/Pasaporte/Documento pais procedencia)

En el caso de no disponer de documento de identidad, se deberad marcar la casilla de

“No tengo Documento de Identidad”.

WY portes
—

Pais de procedencia
ESPANA

Ciudad de procedencia
[ vatencia

Fecha de llegada a la ciudad
‘ n/12/2008

DNI/NIE/Pasaporte/Documento
identidad pais procedencia

123456784

+ Elegir documento
No existen documentos

No tengo
DNI/NIE/Pasaporte/Documento
identidad pais procedencia

Siguiente

Cancelar

Pantalla del primer paso con todos los datos introducidos



1.2 DOMICILIO

Una vez completado el paso de datos personales, procederemos a rellenar los datos de
domicilio.

manual portes@manual.com

PortES PortEs PortEs] PortEs2

i te e
Domicilio Domicilio omicilio fami Jo labora
Familiar Laboral
Libro de familia o documento equivalente:
| DIRECCION i tro civil de nacimiento, certificado de
ualquier otro documento oficia
Justificante domicilio familiar: mbre y apellidos del/de la
Autorizo a consultar mis datos
de empadronamiento con el
documento:

ONG

Servicios Sociales
ducidos en este
Compra fori ve Asimismo, guedo
enterado/a de que la inexactitud, falsedad u

Alquiler omisidn en el contenido de este formulario
- aral bilidades

Otros

la transmision te
. introducidos en e
+ Elegir documento lar qus s= adjudigue,

No existen documentos agilizacion del tramite de matricula en el mismo.

IMPORTANTE: Ha de existir Atras
simultaneidad de fechas entre la

solicitud de la plaza escolar y &l Siguiente
documento que acredite el justificante

de domicilio familiar y/o laboral. Cancelar

Pantalla del paso 2 con todos los campos vacios

Seleccione el domicilio por el que se quiere escolarizar.

Domicilio Familiar
Se solicita la direccién donde esta residiendo a su llegada a Valencia.
En caso de haber afiadido el Documento de Identidad en el paso anterior, podemos marcar

certificado de empadronamiento para autorizar a que se consulten los datos en el Padroén.
Si ya se ha empadronado la familia, no tiene que aportarlo.



Si no estd empadronado debera elegir la opcidn que puede justificar, debidamente, de
entre las que se ofrecen a continuacion:

manual portes@manual.com

PortES PortEs PortEs] PortEs2

Domicilio Domicilio
Familiar Laboral

| MANUAL PORTES

Justificante domicilio familiar:
Autorizo a consultar mis datos
de empadronamiento con el
documento:

ONG

Servicios Sociales
& Compra

Alquiler

Otros

+ Elegir documento

No existen documentos

IMPORTANTE: Ha de existir
simultaneidad de fechas entre la
solicitud de la plaza escolary el
documento que acredite el justificante

Direccion y justificante elegido.

Domicilio Laboral

En este caso, solo deberemos afiadir la direccion de nuestro domicilio laboral, y
adjuntar el justificante correspondiente.

Domicilio Domicilio
Familiar Laboral

AVENIDA VALENCIA Z3

Si es el caso, justificante domicilio
laboral:

+ Elegir documento

Mo existen documentos

IMPORTANTE:Ha de existir
simultaneidad de fechas entre la
solicitud de la plaza escolar y el
documento que acredite el justificante
de domicilio familiar wio laboral.

Pantalla de domicilio Laboral con datos introducidos.



Marcando la casilla de “Libro de Familia” se deben aportar el libro de familia o
equivalente como pueden ser registro civil de nacimiento, certificado de nacimiento,
o cualquier otro documento oficial donde conste nombre y apellidos del/de la
alumno/a, fecha y lugar de nacimiento y filiacion.

Para avanzar al siguiente paso se debe confirmar la veracidad de los datos introducidos
marcando la casilla de “Confirmo veracidad de datos”.

WV portes
documento qu
domicilio famil
to equivalente:

, certificado de
otro docume: fici

¥ apel
fecha y lugar de nacimiento y

+ Elegir documento

No existen documentos

ljudique, para Ia
de matricula en el mismo.

Siguiente

Cancelar

Pantalla de domicilio con las casillas
validadas



13 DECLARACION RESPONSABLE

En el caso de que no se aportase alguna de la documentacién requerida
(documento de identidad, libro de familia, empadronamiento o documentos
equivalentes):

Se deberad realizar una Declaracidon Responsable donde se podrd adjuntar
documentacion. Ademas si la Administracion lo considera necesario, los datos
del segundo progenitor pueden solicitarse de forma obligatoria.

Los campos a cumplimentar serian los siguientes:

Primer Apellido (Segundo Progenitor) No Obligatorio

Segundo Apellido (Segundo Progenitor) No Obligatorio
Nombre (Segundo Progenitor) No Obligatorio

Documento de identidad. (Segundo Progenitor) No Obligatorio
Declaracién responsable.

Adjuntar documentos de la persona progenitora que no figura
solicitante, si fuera necesario.

El campo de declaracidn responsable es obligatorio para poder avanzar
al siguiente paso.

SartE:

ifli WY bortes
- PortEs

Asi mismo, declaramos bajo nuestra
responsabilidad, que toda [E]
informacion indicada es weridica.
lgualmente, gquedamos enteradas de
que la inexactitud, falsedad u
omisicn en el contenido de esta
declaracion o en os  datos ©

DECLARACION RESPONSABLE
MEXISTENCIA DE DOCUMENTOS

POR

SEGUNDA PERSONA PROGENITORA /
TUTORA / REPRESENTANTE LEGAL

Primer Apellide
PORTES PRIMERO

Segundc Apellido
PORTES SEGUNDO
Nambre
PORTES

DMI/NIE/Pasaporte/Documento
identidad pais procedencia
123456788

DECLARAMOS RESPONSABLEMENTE
Declaro responsablemente.

documentos que acompanan a la
misma, podran dar lugar a las
responsabilidades penales, civiles o
administrativas gue correspondan,
sin perjuicio de las restantes
responsabilidades que procedan.

DOCUMENTOS
ADIJUNTAR:
identificativo
progenitora gue no figura como
solicitante y cualquier documento del
que disponga

QUE DEBE
Documento

de la persona

+ Elegir documento

Mo existen documentos

14 REGISTRO DE ALUMNOS



En este ultimo paso, se procedera a registrar a los/as alumnos/as para los que
se desea realizar la solicitud de escolarizacion.

Para registrar un nuevo/a alumno/a se tiene que pulsar el botén de “Anadir
Alumno”.

ALUMNADS

EL ALUMNO

' Anadir Alumno

Nombre y
Apellidos
No existen alumnos

F.Nacimiento

Al pulsar el botén Anadir Alumno/a, se mostrara un formulario para registrar los
datos del alumno/a.

Nombre*
NOMERE®

Apellidos*
APELLIDOS®

Fecha de nacimiento®
Fecha de nacimiento®

Sexo”

Lugar de nacimiento*

Lugar de nacimiento®

Fecha llegada a la ciudad

Fecha llegada a la ciudad

Centro en el que esta o estuvo
matriculado/a

CENTRO EN EL QUE ESTA O ESTUVO b
Ciudad
CIUDAD

Curso en el que esta o estuveo
matriculado/a

CURSO EN EL QUE ESTA O ESTUVO M.
i Es Repetidor?

Confirmar

Formulario de registro de alumno/a

Los campos obligatorios para registrar el alumno/a, estan marcados con un *.



Nombre

Apellidos

Fecha de nacimiento

Sexo

Lugar de nacimiento

Fecha llegada a la ciudad

Centro de procedencia

Ciudad/Pais de procedencia

Curso en el que esta o estuvo matriculado/a

En el caso de que el alumno en el pasado hubiera estudiado en Espafia y este
curso escolar regresara de nuevo a Espafiia, se deberan rellenar también estos
campos obligatoriamente.

Ultimo centro en el que estuvo matriculado en Espafia
Ciudad

Fecha en la que dejé de asistir al centro

Ultimo curso en el que estuvo matriculado en Espafia

Una vez confirmado el registro del alumno se indicard y se afiadird al listado que se
muestra en pantalla donde se indicara el nombre, apellidos y fecha de nacimiento.
Una vez anadido el alumno por primera vez se permitira eliminarlo o modificarlo en
caso de error. Si el alumno ya fue registrado en solicitudes previas no se permitird
eliminarlo y debera comunicarlo posteriormente mediante el sistema de mensajeria
a la oficina de escolarizacion.

i Anadir Alumno

Nombre y

Apellidos
ALUMNO
APELLIDO N12/2019

ALUMNO -

F.Nacimiento

En el momento que ya se hayan afiadido todos los alumnos y queramos completar
nuestra solicitud, tendremos que darle al botén de “Confirmar”, donde nos
mostrara un mensaje de confirmacién de si estamos seguros de continuar con los
datos introducidos en la solicitud.

Confirmacion x

A
¢ Esta seguro de continuar con los datos introducidos
en el formulario de Solicitud de Escolarizacion?

Aceptar Cancelar

Una vez aceptamos, nos avisard de que nuestra solicitud ha sido registrada
correctamente y esta quedara pendiente de validar por la Oficina de Escolarizacién, la

10



cual comunicara los siguientes pasos por correo electrdénico.

Confirmar Solicitud

Su solicitud ha sido registrada correctamente, quedara pendiente de validar por la Oficina de Escolarizacién, en un
plazo de 3 dias habiles recibira instrucciones por correo electronico.

Aceptar

Una vez aceptado el mensaje de solicitud registrada, nos devolvera al menu de la
aplicaciéon, donde nos apareceran dos botones.

Uno para solicitar la adjudicacién y otro para ponernos en contacto con la Oficina
Municipal de Escolarizacion.

manualportes@manualeom s
PortEs PortEs] PortEs? ()

PortEs

DELEGACION DE EDUCACION
OFICINA MUNICIPAL DE ESCOLARIZACIGN
PORTAL ESCOLARIZACION SOBREVENIDA

Solicitar adjudicacion Contacte Oficina Municipa

de Escolarizacion

Ante cualquier problema o duda sobre la
solicitud de plaza escolar a través de la app
de escolarizacién sobrevenida puede:

. Llamar al siguiente teléfono: - 010 y pedir
una de las siguientes extensiones: 2108 /
219 / 4277 / 2126 [ 2127 / 2121.

« O también: - 26 3525478 y pedir una de
las siguientes extensiones: 2108 / 2119 /
4277 [ 2126 / 127 / 121

Pantalla cuando finaliza la solicitud
deescolarizacion

Contacto Oficina Municipal de Escolarizacion

Esta parte se trata de un sistema de mensajeria para poder estar en contacto
con la Oficina de Escolarizacién ante cualquier duda o problema.

También se puede indicar mediante este sistema si se requiere abrir de
nuevo una solicitud durante el mismo curso.

11



biid

PortES

Mensajes Oficina Municipal de
Escolarizacion

Hola Mundo

Escriba aqui

Quedan 300 caracteres

Enviar

Pantalla del sistema de mensajeria

2. SOLICITUD DE ADJUDICACION DE PLAZA ESCOLAR VACANTE

Cuando desde la OME se validen los datos, llegara un correo indicando
gue ya se puede realizar la adjudicaciéon de la plaza de los alumnos que
se han registrado.

Se accede a través del botdn “Solicitar Adjudicacion” que aparece en la
pantalla de inicio.

12



DELEGACION DE EDUCACION
OFICINA MUNICIPAL DE ESCOLARIZACION
PORTAL ESCOLARIZACION SOBREVENIDA

Solicitar adjudicacion

Ante cualguier problema o duda sobre la
solicitud de plaza escolar a través de la app
de escolarizacion sobrevenida puede:

. Llamar al siguiente teléfono: - 010 y pedir
una de las siguientes extensiones: 2108 /
2N9/ 4277/ 2126 / 2127 [ 2121

. O también: - 96 3525478 y pedir una de

las siguientes extensiones: 2108 / 2119 /
4277 /2126 / 2127 / 2121

Automaticamente la aplicacién mostrard la pagina de Solicitar Adjudicacién.

WV portes

Solicitar adjudicacion
Seleccione el alumno/a para el que quiere
seleccionar centro educativo y pulse el

botén 'Seleccionar centro'

Alumnos/as

DANIEL GOMEZ

31-12-2007
Solicitud:

Autorizado
Adjudicacion:

Seleccionar Centro

Pendiente




Pantalla Solicitar adjudicacion

En esta pantalla aparecera el listado con los alumnos/as que el usuario/a
haya registrado previamente.

Se seleccionard el alumno al que se le quiere realizar la adjudicacion
pulsando en el botén amarillo de Seleccionar Centro.

2 s
MY porgs  Haveiaan n

Solicitar adjudicacion

Seleccione elfla alumno/a para el que desea
seleccionar centro educativo y pulse el

botén Seleccionar Centro

Alumnos/fas

1'80'8'8'4
3-12-2000 Seleccionar Centro

Pantalla Solicitar adjudicacion

SELECCION DE CENTRO

Una vez presionado el botén Seleccionar Centro, apareceran los centros
filtrados de manera automatica, mostrando, por defecto, los centros

escolares mas préximos a su domicilio y que cuenten con vacantes para el
alumno/a seleccionado.

El usuario/a podra cambiar el estado de los interruptores para modificar las
opciones de filtrado siendo las posibles:

14



12 Interruptor:
Mostrando centros con vacantes proximas a mi domicilio.
Mostrando centros con vacantes en toda la ciudad.

22 Interruptor:
Mostrando centros para el alumno/a seleccionado/a.
Mostrando centros para todos/as los/las alumnos/as no adjudicados/das.

Si por alglin motivo, no apareciera ningun centro para seleccionar, se
recomienda modificar las opciones de filtrado.

2 o s ez B 2

Solicitar adjudicacion
ALUMNO PRUEBA

05-12-2019
INFANTIL 2 ANOS

Atras
La modalidad linglistica para Educacion
Infantil/Primaria y Educacién Secundaria

Obligatoria es PEPLI (Programa de
Educacion Plurilinglie e Intercultural).

Seleccione la consulta que quiere realizar
cambiando el interruptor de posicién:

s Centros con vacantes proximos al
domicilio.

« Centro con vacantes en toda la ciudad.

# Mostrande centros por su domicilio
(AVINGUDA PRIMER DE MAIG 9 (
AVENIDA PRIMERC DE MAYO 9))

Mostrando centros para el
alumno/a seleccionado

Seleccione el centro que desee y pulse el
botén 'Seleccionar PEPLI'

Mostrando centros por su domicilio

Filtros que aplicar a los centros

En el listado se mostrara el nombre del centro, direccién, vacantes
disponibles y modalidad linglistica (PEPLI).

15



WU portes

Centros

ARQUITECTO SANTIAGO
CALATRAVA
CAMINO VIEJO DE PATERNA, S/N

INF 2 afios PEPLI (10 vacante/s
disponible/s)

Seleccionar PEPLI

SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO) ron
BELLO, 22

INF 2 anos PEPLI (S vacante/s
disponible/s)

Seleccionar PEPLI

LES ARTS o]
HERMANOS MARISTAS, S/N

INF 2 afios PEPLI (6 vacante/s
disponible/s)

Listado de centros

Modalidad lingiiistica

- Alumnos/as de Educacion Infantil y Primaria, modalidad unica:
o PEPLI: Programa de Educacion Plurilinglie e Intercultural.

- Alumnos/as de Educacion Secundaria:
o PEPLI: Programa de Educacion Plurilinglie e Intercultural.

Se detallan los acrénimos que aparecen junto al listado de centros:

- Siel/laalumno/a pertenece a Infantil aparecera el acronimo INF.
- Siel/laalumno/a pertenece a Primaria aparecera el acrénimo PRI.
- Siel/laalumno/a pertenece a Secundaria aparecerd el acrénimo ESO.

Con el fin de que el usuario pueda disponer de la informacion del centro antes

de su eleccidon, debera hacer clicen el icono IHI, y PortES redirigira al Usuario/a
a la pagina del centro de Conselleria. Este enlace contiene TODA la informacion

16



completa de cada centro educativo.

WU portes

Centros

ARQUITECTO SANTIAGO
CALATRAVA

CAMINO VIEJO DE PATERNA, S/N

INF 2 afios PEPLI (10 vacante/s
disponible/s)

Seleccionar PEPLI

SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO) o
BELLO, 22

INF 2 afios PEPLI (S vacante/s
disponible/s)

Seleccionar PEPLI

LES ARTS 3]}
HERMANOS MARISTAS, S/N

INF 2 afios PEPLI (6 vacante/s
disponible/s)

Enlace a la informacion del centro

Una vez elegido el centro se hara clic en el botdn Seleccionar y aparecera el
mensaje de confirmacion.

WY portes

Centros

ARQUITECTO SANTIAGO
CALATRAVA R
CAMINO VIEJO DE PATERNA, S/N

INF2 afios PEPLI (10 vacanite/s

Confirmar

Se adjudicara a MANUAL PORTES la
vacante INF 2 afios (PEPLI) en el
centro ARQUITECTO  SANTIAGO
CALATRAVA

¢Quiere solicitar la adjudicacion de plaza
seleccionada?

Si No

Seleccionar PEPLI

LES ARTS Ty
HERMANOS MARISTAS, S/N

INF 2 afios PEPLI (6 vacante/s
disponible/s)

Mensaje de confirmacion

El/la usuario/a deberd seleccionar “Si” para confirmar la solicitud de la plaza
seleccionada.

Una vez aceptado, la aplicacidn le dirigira a la pagina solicitar adjudicacion, en

17



la que mostrara el listado de alumnos, afiadiendo el centro seleccionado y la
solicitud habra cambiado el estado de Pendiente a Adjudicada.

= miznuel pess nualc
bild PortES FartEs PartEs] PortEs2 Wi

PortES

Solicitar adjudicacion Solicitar adjudicacion

Seleccione el alumno/a para el que quiere
seleccionar centro educativoe y pulse el

[P, Il i ke

Seleccione el alumno/a para el que quiere
seleccionar centro educativo y pulse el
boton 'Seleccionar centro’
Se ha adjudicado a MANUAL Alumnos/as

PORTES la vacante INF 2 afios

(PEPLI) en el centro ARQUITECTO MANUAL PORTES
SANTIAGO CALATRAVA. 04-12-2019

Recibira lectréni INFANTIL 2 ANOS PEPL
eCcibira un correo electronico ARQUITECTO SANTIAGO

con el documento de Ia ALATRAVA
adjudicacion en el plazo maximo ?

de 1dia laboral. En caso contrario,

contacte con la Oficina Municipal

de Escolarizacion a través de los

canales indicados en la pagina

principal.

BAdjudicacion

Segundo mensaje de confirmacion y detalle estado pendiente y adjudicada

La Solicitud de Centro deberd hacerse con todos/as los/las alumnos/as que
el/lausuario/a haya registrado previamente.

3. DESCARGA DOCUMENTO ADJUDICACION

Confirmada la adjudicacion de plaza en el centro seleccionado, el/la
usuario/a puede descargar el documento en formato PDF o mostrarlo en su
movil, con el que ha de dirigirse inmediatamente al centro elegido donde le
informaran de la documentacién a aportar para formalizar la matriculay

18



poder incorporarse al centro.

Dicho documento le habrd llegado también al correo electrénico facilitado en
el registro de PortES.

= anual portes@manual.com
b nES

S e g

Solicitar adjudicacion

Seleccione el alumno/a para el que quiere
seleccionar centro educativo y pulse el
botén 'Seleccionar centro'

Alumnos/as

MANUAL PORTES

04-12-2019

INFANTIL 2 ANOS PEPLI
SAN JOSE DE CALASANZ
(MARITIMO)

Adjudicacion:
Adjudicada
selicitud:

BAdjudicacion

Escolarizado

MANUEL PORTES PORTES
04-12-2019

INFANTIL 2 ANOS PEPLI
LES ARTS
Adjudicacion:
Adjudicada
Solicitud:

BAdjudicacion

Escolarizado

MANU PORTES

Enlace a la descarga del documento PDF con la adjudicacion
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