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En el siguiente tutorial vamos a explicar el procedimiento de solicitud de plaza para nuestro
centro utilizando la plataforma de la Conselleria de Educacién.

En primer lugar, accedemos a la web de telematricula.es o pinchando en el siguiente enlace
https://portal.edu.gva.es/telematricula/es/inicio/

Una vez dentro, bajamos hasta encontrar el banner llamado PROCESO DE ADMISION ya
que el primero, nos da informacion sobre la clave e admisién pero no la opcion de crearla.

Clave de admision

Proceso de admision

Dentro, obtendremos la siguiente pantalla. En ella podremos identificarnos con nuestro
usuario y clave, crear esos datos de acceso (que vamos a explicar a continuaciéon) o acceder con
CL@VE si disponemos de certificado digital o DNIE.

% GENERALITAT
VALENCIANA
\\§ Conselleria de Educacién, e Usuario/a™

Cultura y Deporte

’@ Contrasefia *

Recuperar contrasefia

Sino dispone de una clave de admision, puede crearse una
[Obtencién de la clave de admisicn]

(ST

También puede acceder con Cl@ve

Sistema de identificacién
para la tramitacién educativa
de la Generalitat Valenciana Lﬂ Ayuda en formato PDF

o Videotutorial

CASTELLANO VALENCIA .
En caso de incidencia, utilice el Formulario de asistencia técnica

o llame al 961040504 (horario de atencidn: de lunes a jueves
de 8:00 2 19:00 y viernes de 8:00 a 15:00).

©® Generalitat Valenciana. Conselleria d'Educacio Cultura i Esport
UNION EUROPEA

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
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Suponiendo que no disponemos de certificado digital o lector de DNIE (que sera el caso
mayoritario) vamos a pinchar en OBTENCION DE LA CLAVE DE ADMISION.

WNE n i e

& Seniio

Recuperar contrasefia

Sino dispone de una clave de admision, puede crearse una

[Obtencion de la clave de admision|

n Slecreéaria
\ digita 3
También puede acceder con Cl@ve

Sistema de identificacién
para la tramitacion educativa

Y nos aparece esta ventana donde tendremos que meter los datos de la persona que solicita
(Padre/Madre/Tutor legal).

Obtencion de la clave de admision

CP @ dd/mm/aaza o

Politica de privacidad (Desplegar para leer)

IMORTANTE: El “Cédigo IDESP/IXESP” también llamado nimero de soporte es un cédigo de 3 letras
seguido de una serie de numeros. Esta disponible en este lado del DNI.
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o 99999999R

Numero de soporte

Una vez rellenado, activamos el check (cuadrado inferior izquierda) donde pone “He leido
y aceptado la politica de privacidad”. OJO, puede que sea necesario desplegar para que aparezca el
texto de la politica de privacidad antes de poder marcar la casilla de aceptacion.

Aceptamos y nos saldra este mensaje.

Obtencion de la clave de admisién

a5 publicos conferidos
acidn. Pulge aguil para consultar & oo

Solicitud de identificacion enviada. En cuanto finalice el proceso de identificacion, recibird un correo electrdnico

Recuerde que, una vez active el acceso verificado desde el correo que reciba, debera de acceder con su d(]f:;ﬂ\.t'ﬁlr][..Sll?j'lt‘..-'rl: k)
contrasedia

En el plazo de unos minutos, recibiremos en el email indicado un correo como el siguiente,
con un enlace para pinchar y confirmar que el correo es correcto.
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€« & O @ B 0 @ (I 1de14.007 < >

Verificacio d'usuari/aria de la Secretaria Digital - Verificacion de usuario/adela & &
Secretaria Digital (Exieme) Recibidos x

no_reply_ltaca3@gva.es 9:11 (hace 0 minutos) ﬁ' ©“

parami =

?A catalan - »> espanol » Traducir mensaje Desactivar para: catalan .

b

Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport

Per raons de seguretat, per a validar el vostre usuari de la Secretaria Digital, és necessari que useu l'enllag seglent:
Por razones de seguridad, para validar su usuario de la Secretaria Digital, es necesario que use el enlace siguiente:

ittps:/fitacad.edu.gva.es/jwli#tiregister/activate ?key=fLa ib&realm=ITACA3-TEL&redirectiUrl=hitps./fitaca3.edu.gva es/tel/

Una vegada verificat el correu, amb aquest enllag accedira a la pantalla d'autenticacié on haura d'identificar-se amb el nimero de document i la
contrasenya establida per vosté per a accedir a 'aplicacio.

Un vez verificado el correo, con este enlace accederd a la pantalla de autentificacién donde debers identificarse con el nimero de documento y la
contrasefia establecida por usted para acceder a la aplicacion.

Una vez pinchado, se nos abre una ventana donde nos confirma que la cuenta se ha
activado correctamente. Ahora pinchamos en ACCEDER (botén azul).

GENERALITAT atty .
VALENCIANA CASTELLANO VALENCIA

@ Activacio de compte
El vostre compte s'ha activat correctament \

Volvemos a la pagina principal y usaremos como usuario el DNI (incluyendo la letra) y como
contrasefa la que habiamos marcado en el formulario anterior.

IMPORTANTE: No olvides tu contrasena durante todo el proceso de matriculacion. La
necesitaras para poder realizar modificaciones (si hiciera falta), poder conocer el estado del proceso
y realizar la matriculacion en el centro donde ha accedido.

Una vez dentro vemos lo siguiente:
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VALENCIA CASTELLANO

= Alumnado solicitante I convocatorias ‘ Notificaciones 0 Ayuda Q Personalizar a Salir

Usuario/a Verificado

Inicio / Convocatorias

P : . : 0 Mo c ias
= Usuario/a Convocatorias
iel ~
S 1. Admision
CONVOCATORIA CURSO ACADEMICD FASE SOLICITUDES ESTADO
Admisién infantil 2022/2023 W Grabacion de solicitudes 0 ' Activa o
Admision primaria 2022/2023 2022-2023 Grabacion de solicitudes 0 v Activa o

El proceso es el mismo para cualquier curso de Infantil o Primaria. En este tutorial vamos a
usar como ejemplo un alumno que solicita plaza para 3 afios, pero el proceso seria el mismo para
resto de niveles.

Pinchamos en nuestro caso en ADMISION INFANTIL 2022/2023 y nos aparece esto. Y en
NUEVA SOLICITUD.

GENERALITAT R ey i z
LE A ( j VALENCIA CASTELLAND

s Alumnado solicitante @ convocatorias ‘ Notificaciones e Ayuda 0 Personalizar 5] salir

Inicio / Convocatorias / Admisién infantl 2022/2023, Admision infantil
CONVOCATQORIA CURSO ACADEMICO TIPO FASE ESTADO SOLICITUDES

Admision infantil 2022/2023 2022-2023 Admision infantil Grabacion de solicitudes v Activa 0

s Fases Solicitudes \

AUn no ha creado ninguna solicitud,

Grabacion de solicitudes o
o ACTUAL Para crear una nueva, pulse el botén de Nueva solicitud
26/04/2022 - 04/05/2022

Si no lo ha hecho ya, recuerde afiadir previamente a los alumnos/as solicitantes desde el apartado de Alumnado solicitante

2 Listados provisionales
19/05/2022 - 19/05/2022

Como vemos, nos indica que no podemos iniciar una solicitud sin haber creado los datos
del alumno solicitante. Asi que vamos a pinchar en el texto azul donde pone ALUMNADO
SOLICITANTE.
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A jAtencion!

A

Antes de iniciar una solicitud de admision se debe dar de alta a un alumno/a en el apartado Alumnado solicitante

‘ Cancelar

Como se ve, no tenemos a ningln alumno solicitante, por lo que pinchamos en ANADIR
ALUMNO/A

GENERALITAT “ aria : o T T
VALENCIANA { g VALENCIA CASTELLANO

= Alumnado solicitante M Convocatorias A Notificaciones O ryuda L2 Personalizar 2] salir

=% Alumnado solicitante

NOMBRE 1.t APELLIDO 2° APELLIDO  SEXO TIPODOC DOCUMENTO NACIONALIDAD P. NACIMIENTO MUN. NACIMIENTO FECHA NACIMIENTO

Inicio / Alumnado solicitante

En la ficha de datos del alumno ponemos todos los datos requeridos. El DNI, NIA o SIP no

son obligatorios aunque recomendados en caso de disponer de ellos. Finalmente le damos a
GUARDAR.

Inicio / Alumnado solicitante / Nuevo alumno/a solicitante

B Nuevo alumno/a solicitante

K Datos identificacion de la persona solicitante &~

[ !
* NIF - JIMENTC Espafiola -

JACIM NT

Espafia «* ALICANTE - - B NIA

A En funcion de los requ

administrativas de inte:

rticipar, el NIA es imprescind

onsultarse en los boletines

oria en la que la persona solicit
de idengificacion del alumnado (NIA

N o *
5] Volver al listado |

Ahora nos devuelve a la pantalla inicial donde ya podremos pulsar en NUEVA SOLICITUD.

circunstancias académicas y

e para que pueda
lific

aciones y en
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Inicio / Convocatorias / Admisién infant

CONVOCATORIA

Admision infantil 2022/2023

se Fases

Grabacion de solicitu

o UAL
26/04/2022 - 04/05/

2 Listados provisionales
19/05/2022 - 19/05/..

3 Grabacion de reclam.
19/05/2022 - 23/05/

202272023, Admision infantil

CURSO ACADEMICO

2022-2023 Admision infantil

Solicitudes

Alin no ha creado ninguna solicitud
Para crear una nueva, pulse el boton de Nueva solicitud

TIPO

FASE

Grabacion de solicitudes

ESTADO

SOLICITUDES

V' Activa 0
\ + Nueva solicitud

Si no lo ha hecho ya, recuerde afiadir previamente a los alumnos/as solicitantes desde el apartado de Alumnado solicitante

&

Y se nos abre un pop-up con el nombre de nuestro hijo/a. Lo seleccionamos.

Nueva solicitud

scoja una persona solicitante para comenzar |a tramitacion

X Cancelar

Nos aparece en este momento los pasos que vamos a realizar y simplemente le damos a

COMENZAR.

Pasos a dar

Esta solicitud consta de 2 pasos. Le aconsejamos que lea |a explicacién de cada uno de ellos

Paso 1 - Cumplimentar solicitud

En este paso debe rellenar su solicitud, pantalla a pantalla, con sus datos personales y condiciones especificas

A partir de ahora se considera que cada alumno o alumna para el que se solicita plaza es la persona SOLICITANTE.

Debera de seleccionar los centros solicitados, creando un listado con el médximo posible de estos, gue podra ordenar como prefiera.

Paso 2 - Confirmar solicitud

Antes de confirmar la solicitud, le recomendamos que revise con atencién el borrador de la solicitud que podra descargar en la pantalla de confirmacion

Si esta de acuerdo, proceda a confirmar la solicitud

Una vez confirmada la solicitud, no la podrd modificar. En cualquier caso, dentro del plazo de presentacion, podra realizar una nueva solicitud que anule la anterior

Recuerde que debe presentar una solicitud para cada alumno o alumna solicitante

N

|l Comenzar

2] Salir del formulario

Ahora tenemos una pantalla donde aparecen datos del alumno que ya hemos introducido
y justo debajo datos de los estudios que actualmente cursa. No es obligado pero se pueden indicar.
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fs Estudios actuales (opcional)

( > Restablecer

&% Datos del padre/madre o tutor/a firmante de la solicitud

Més abajo tenemos los datos de la persona que esta realizando esta solicitud
(padre/madre/tutor legal). En el desplegable PARENTESCO marcamos qué somos respecto al alumno
y marcamos (si fuera necesario) situaciones como separaciéon o no convivencia o si existe una limitacién
de la patria potestad.

&% Datos del padre/madre o tutor/a firmante de la solicitud ~

NIF

[0 No convivencia por motivos de separacién, divorcio o situacién andloga

B Guardar y continuar

Ahora marcamos todos criterios que se ajustan a nuestra situacién familiar. Es importante
saber que si marcamos algunas casillas como las marcadas en PRIORIDADES u otras como
discapacidad del alumno, de padres, o familia monoparental o numerosa, tendremos que (en el
proceso final de matriculacién cuando toque en el centro donde hubiera entrado) justificar con
documentos validos los criterios que hemos marcado en esta pantalla. Para los casos de valoracion
de la renta no es necesario aportar nada. Basta con aceptar en el pop-up que aparece al marcarlas el
consentimiento para que la Conselleria realice una consulta al organismo encargado.
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& Cumpimentar solicitud

° Informacian il o Datos del solicitante o Prioridades y criterios 4 Domicilios 5 Centros solicitados 6 Familiares

J Prioridades

D Alumnado victima de violencia de género o de terrorismo.
[ Alumnado en acogimiento familiar o en guarda con fines de adopcion
O Alumnado en acogimiento residencial
D Desahucio familiar,
# Criterios de valoracion
D Valoracion de la Renta Valenciana de Inclusion,
[ Vvaloracion de la renta anual de la unidad familiar

[] Familia numerosa general

O Familia numerosa especial

[:] Alurmnado con discapacidad del 33% al 64%

O Alumnado con discapacidad igual o superior al 65%

[C] Discapacidad padres/hermanos del alumno del 33% al 64%

[ Discapacidad padres/hermanos del alumno igual o superior al 65%
[0 Familia monoparental general

D Familia monoparental especial
Existencia de hermanos o hermanas que también solicitan plaza, en las etapas de Infantil

D y Primaria, por cambio de localidad de residencia o por ser recién llegados a la Comunitat
Valenciana

Se tendran en cuenta todos los criterios de valoracion previstos en el articulo 27 del Decreto 40/2016 y que se hayan hecho constar en la solicitud. Las prioridades o criterios de
valoracién seleccionados se acreditaran en el momento de formalizar la matricula, En ese momento también debera aportarse:

-Documentacidn que acredite los domicilios

-Fotocopia del libro de familia

El siguiente paso es introducir los domicilios.

En este caso podremos indicar varios e indicar si son direccion familiar o laboral. Como
podremos elegir hasta 10 centros (en los siguientes pasos) podremos asociar cada centro a una
direccion (familiar o laboral) que mas nos convenga, al poder estar uno de los dos en la zona de
preferencia.

El primer domicilio es obligatorio y el resto opcionales.
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Domicilio 1

|

Familiar v - NUM. * ESC PISO PTA TELEFO

PROVINCIA * v MUNICIFIO * ~ LOCALIDAD * - # Eliminar

Domicilio 2 (opcional)

cP PROVINCIA MUNICIPIO LOCALIDAD B Eliminar

Ahora vamos a elegir el centro. En este paso podremos buscar en nuestro caso usando el
buscador y poniendo “Padre Dehén” (que aunque no lleva tilde nos la han puesto en el sistema). O
para ir a lo seguro podemos usar los desplegables.

Seleccionamos 3INF (o el curso que corresponda), luego ALICANTE, luego NOVELDA y
pinchamos en SELECCIONAR a la derecha de nuestro centro.

Leyenda decursos: OINF:0ANOS 1INF:1ANO 2INF:2ANOS 3INF:3ANOS 4INF:4ANOS SINF:5ANOS

Centros disponibles

E A Restablecer

v EDUCACION INFANTI

Centros seleccionados B Deseleccionar

> OINF (0 ANDS)
> 1INF (1 ANO)
> 2INF (2 ANDS)
Vv 3INF (3 ANDS)
Q aucante

Q@ casteLion

Q vaLenca
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V' MUTXAMEL
Centros seleccionados B Deseleccionar
Q@ noveLpa
i Estd Wplaza en el curso de 3 ANOS de EDUCACION INFANTIL
ﬁ » Seleccionar O Centro seleccionado en 1.7 opcion
& 3INF (3 ANOS)/ALICANTE/NOVELDA/CENTRE PRIVAT PADRE DEHON (03006736)
> Seleccionar
Domicilio asociado
& > Seleccionar
& » Seleccionar \
& > Seleccionar
B CENTRE PRIVAT PADRE DEHON (03006736) »
#h > Seleccionar
& » Seleccionar
n

Ahora se nos muestra lo siguiente. En esta pantalla tenemos el alumno solicitante y la
persona que esta realizando la solicitud. En este momento hay que (si es necesario) incluir a todas las
personas (sean alumnos o no de ese centro) que sean convivientes. Para ello pulsamos en ANADIR
FAMILIAR, rellenamos la ficha que mostramos en la siguiente captura y repetimos el proceso
anadiendo a mas personas hasta que se complete la unidad.

Unidad familiar de convivencia
PARENTESCO NOMBRE 1®APELLIDO 2°APELLIDO FMNACIMIENTO EDAD TIPODOC. DOCUMENTO NUM.SOPORTE CEN. EDUCATIVO TRABAJD  NIA
Solicitante - - # Editar

Padre - B / Editar

+ Afiadir familiar

Autorizacion de la consulta de IRPF / RVI

La persona firmante de la solicitud autoriza a la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte a obtener la informacion necesaria de todos los miembros incluidos en la unidad familiar de
convivencia para valorar los criterios de Renta Valenciana de Inclusién e IRPF. Si un miembro de la unidad familiar de convivencia es mayor de 16 afios, se tendra gue indicar su DNI o NIE con
el correspondiente numero de soporte (IDESP o IXESP), El nimero de soporte no debe informarse en el caso de padre/madre/tutor/tutora firmante de |a solicitud que haya accedido con
DNI/NIE y nimero de soporte o con DNIe / Certificado electrénico / Cl@vepin / Ci@vepermanente

B Guardar y continuar

Es importante que para las personas mayores de 16 afios se indique el DNI.

3] Salir del formulario
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B Datos del familiar Madre

Padre

. ; : ’ b . Tutor
Forma parte de la unidad de convivencia del solicitante? ® Si O No
Tutora
ABRE 1 Ll
Hermana
PO X AENTD Hermano

NIF DESP / Num. Soporte L

B Guardar

Cuando tengamos toda la unidad completa le damos a GUARDAR Y CONTINUAR.

Unidad familiar de convivencia

PARENTESCO NOMBRE 1. APELLIDO 2.° APELLIDO FNACIMIENTO EDAD TIPO DOC. DOCUMENTO NUM.SOPORTE CEN. EDUCATIVO TRABAJO  NIA

Solicitante - - # Editar

Madre - # Editar

Hermana / Editer

B Eliminar

+ Anadir familiar

Autorizacion de la consulta de IRPF / RVI

La persona firmante de la solicitud autoriza a la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte a obtener la informacion necesaria de todos los miembros incluidos en |la unidad familiar de
convivencia para valorar los criterios de Renta Valenciana de Inclusion e IRPF. Si un miembro de la unidad familiar de convivencia es mayor de 16 afios, se tendrd que indicar su DNI o NIE con
el correspondiente numero de soporte (IDESP o IXESP). El nimero de soporte no debe informarse en el caso de padre/madre/tutor/tutora firmante de |a solicitud que haya accedido con
DNI/NIE y nirmero de soporte o con DNIe / Certificado electrdnico / Cl@vepin / Cl@vepermanente.

| Guardar y continuar | 5] salir del formulario |

En el siguiente paso nos da la opcién de descargar el borrado de todo lo que hemos
introducido.

Pinchamos en el enlace azul para descargar el borrador y revisar los datos.
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/‘ \/ Confirmar solicitud
Revisar y confirmar el borrador de la solicitud

] Revisar borrador

Puede descargar el borrador de su solxM todos los datos introducidos antes de confirmar.

a Descargar el borrador en PDF

A partir de este momento, si ya ha revisado los datos, ha de confirmar su solicitud para realizar la presentacion telematica.
Podra realizar |la presentacion telematica hasta el dia 4 de mayo de 2022, a las 00:00 horas, fecha en la que termina el plazo de presentacion telematica.

ife Aceptar la declaracion responsable

He leido y acepto la declaracion responsable.

Declaracién responsable

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD que todas las circunstancias alegadas en esta solicitud se ajustan a la realidad y seran acreditadas a peticién de la direccion del centro

Y esto es lo que obtenemos.

£4 GENERALITAT
\\% VALENCIANA Solicitud de admision en EDUCACION INFANTIL 22/23

Catmuara | Esgort
CURS0 ESLOULAR Usuarie & Asistente

 ——.
DATOS DEL SOLICITANTE

Farentesco
PADRE
o

| Facha Madimiants | 1 B ]’ > > B 1 0 N1
- -"m..n!am-l.. . ;mw"-m-MuHﬁu—rw

Mo comwmeuncia por
ND N
Ii |m0llnib!l- Y CRITERIOS

Mo existen prioridades seleccionadas

WALORACION DE LA RENTA VALENCIANA DE INCLUSION

WALORACION DF LA RENTA ANUAL DE LA LMIDAD FAMILIAR,
S tendrén om cuenta todos los criterios de valoracidn previstos em el articelo 17 del Decreto 402016 y que se hayan hecha
CONSLar en esta Las pr © critérios de valoracién seleccionados se acreditardn en & momento de formalizar la matricula.

En sse momento tamblién deberd aportarse:
“Documantacion que acredite los domicillos
-Fotocopia del libro de famiia

IMPORTANTE: Este borrado no tiene validez. Simplemente muestra de forma ordenada

todos los datos que hemos introducido.
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Ahora, finalmente, marcamos la declaracion responsable y pulsamos en CONFIRMAR
SOLICITUD.

i Ac la declaracion responsable

He leido y acepto la declaracion responsable.
Declaracién responsable

DECLARO BAJO MI RESPONSABILIDAD que todas las circunstancias alegadas en esta solicitud se ajustan a la realidad y seran acreditadas a peticion de la direccion del centro

publico o de la titularidad del centro privado concertado o de |a Inspeccién de Educacion, asi como en el momento de la formalizacién de la matricula.

También me comprometo a aportar, en el momento de formalizar la matricula, la certificacién de baja del anterior centro cuando se trate de un centro no sostenido con fondos

publicos o de fuera de la Comunitat Valenciana

Confirmar solicitud o Modificar la solicitud

5] Salir del formulario

Confirmamos que la vamos a presentar.

Consulta

Una vez confirmada la solicitud, constara como Presentada en
el centro de primera opcién.
Si detecta errores y desea modificarlos puede optar entre:

+ Cumplimentar y confirmar una nueva solicitud que
anulara la anterior.

+ Eliminar la solicitud si finalmente no desea participar en
esta convocatoria.

¢Desea confirmar la solicitud?

\ r Cancelar

Y listo, la solicitud ha quedado confirmada y presentada. Podremos descargar la solicitud
en PDF que es el mismo documento que el borrado anterior pero ya valido.

v Su salicitud ha sido confirmada

|[B FECHA DE CONFIRMACION
26 de abril de 2022, a las
DENTIFICADOR DE LA SOLICITUD

DATOS DE LA SOLICITUD

Ahora puede descargar |os datos de la solicitud para su impresion. Tenga en cuenta que
su formato es Adobe Readel

Si, después de revisar la solicitud, no estd de acuerdo con la informacion confirmada o ha
detectado algun error u omision, puede volver al listado de solicitudes
para cumplimentar y confirmar una nueva solicitud gue anule la anterior. También existe la
opcién de eliminar la solicitud si finalmente no quiere confirmarla para esta convocatoria.

a Des

de la convocatoria

argar solicitud
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Si con todo queremos comprobar que esta correctamente presentada o queremos realizar
modificaciones porque vemos algun fallo, podremos iniciar sesion de nuevo con nuestro usuario y
clave el proceso y en la seccion solicitudes podremos ver que el estado es CONFIRMADA.

CONVOCATORIA CURSO ACADEMICO TIPO FASE ESTADO SOLICITUDES

Admisién infantil 2022/2023 20222023 Admisién infantll Grabacién de solicitudes v Activa 1

ID. SOLICITUD ULTIMA MODIFICACION FECHA DE CREACION ESTADO

3 Grabacian de reclam

19/05/2022 - 23/05/.. 26/04/2022 26/04/2022 Confirmada Acciones

Listados definitives
4 03/06/2022

c o Si no lo ha hecho ya, recuerde afiadir previamente a los alumnos/as solicitantes desde el apartado de Alumnado solicitante
5 oaobeoz. caarr

Recordamos que para cualquier duda, puedes contactar con nosotros por cualquier de los
medios disponibles y que en nuestra web, tenemos disponible un sistema de citas para ser atendido
y guiado en el proceso desde nuestro centro.
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